Номенклатура справ відділу культури № 01-35  

                           на 2011 рік
	Індекс справи
	Заголовок справи ( тома, частини) кількість справ
	Кількість справ (томів, частин)
	Термін зберігання справи (тому, частини) та №№ статей за переліком
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. КЕРІВНИЦТВО
	
	
	

	01-01
	Рішення сесії Лозівської міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови 

( копії)
	
	доки не мине потреба


	

	01-02
	Накази   управління культури Харківської обласної державної адміністрації (копії).
	
	доки не мине потреба


	

	01-03
	Нормативні-правові документи з питань діяльності відділу культури Лозівської міської ради
	
	постійно
	

	01-04
	Накази начальника відділу культури міської ради з основної діяльності.
	
	постійно


	

	01-05
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу культури міської ради з основної діяльності.
	
	 постійно


	

	01-06
	Накази начальника відділу культури міської ради з кадрових питань
	
	75 років

	

	01-07
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу культури міської ради з кадрових питань.
	
	75 років
	

	01-08
	Річний план роботи відділу культури. 
	
	постійно


	

	01-09
	Статистичні звіти відділу культури міської ради
	
	постійно


	

	01-10
	Плани роботи відділу культури міської ради на місяць
	
	постійно


	

	01-11
	Плани заходів відділу культури, присвячені знаменним датам
	
	5 років
	

	01-12
	Доповідні записки, довідки та інформації про стан організації  культурно-масової роботи.
	
	5 років
	

	01-13
	Методичні розробки міських культурно-мистецьких заходів
	
	5 років


	

	01-14
	Аналітичні матеріали( довідки, доповідні записки, інформації) про перевірку роботи відділу культури міської ради та закладів культури міста.
	
	постійно


	

	01-15
	Журнал реєстрації вихідних документів відділу культури
	
	3 роки


	

	01-16
	Журнал реєстрації вхідних документів відділу культури
	
	3 роки


	

	01-17
	Журнал обліку телефонограм.
	
	3 роки
	

	01-18
	 Списки працівників закладів культури.
Кількісно-якісний склад працівників структурних підрозділів.
	
	постійно


	

	01-19
	Тарифікація викладачів шкіл естетичного виховання
	
	3 роки
	

	01-20
	Мережа шкіл естетичного виховання
	
	3 роки
	

	01-21
	Журнал реєстрації трудових книжок працівників відділу культури
	
	50 років
	

	01-22
	Плани роботи міського Палацу культури
	
	2 роки
	

	01-23
	Плани роботи краєзнавчого музею
	
	2 роки
	

	01-24
	Плани роботи юнацької бібліотеки
	
	2 роки
	

	01-25
	Плани роботи міської бібліотеки
	
	2 роки
	

	01-26
	Документація з питань памяткоохоронної роботи 
	
	постійно
	

	01-27
	Документація з питань розвитку туризму
	
	5 років
	

	01-28
	Документація з питань релігії
	
	5 років
	

	01-29
	Документація з питань пожежної безпеки 
	
	5 років
	

	01-30
	Документація з питань хорони праці
	
	5 років
	

	01-31
	Положення про проведення фестивалів та конкурсів Міжнародного, Всеукраїнського, обласного значення
	
	3 роки
	

	01-32
	Журнал обліку робочого часу працівників відділу культури
	
	3 роки
	

	01-33
	Особові картки працівників установ закладів культури.
	
	75 років


	

	01-34
	Штатний розпис відділу культури
	
	постійно
	

	01-35
	Номенклатура справ 
	
	1 рік
	


	
	02. БУХГАЛТЕРІЯ
	
	
	

	02-01
	Зведений бюджет культурно-освітніх установ району та кошториси видатків по бюджету.


	
	пост.

ст. 212а
	

	02-02
	Штатний розпис відділу культури та структурних підрозділів .


	
	пост.

ст. 46а
	

	02-03
	Річний звіт відділу культури міської ради про виконання кошторису видатків по бюджету.


	
	пост.

ст. 308б
	

	02-04
	Квартальні звіти відділу культури міської ради про виконання кошторису видатків по бюджету.


	
	3 роки

ст. 308в
	

	02-05
	Розрахунково-платіжні відомості по заробітній платі працівників закладів культури міста

	
	75 років

ст. 317
	

	02-06
	Тарифікаційні відомості працівників закладів культури

	
	75 років

ст. 429
	

	02-07
	Бухгалтерські документи касового  порядку.


	
	3 роки

ст. 315
	при умові завершення ревізії

	02-08
	Бухгалтерські документи  меморіального порядку.


	
	3 роки

ст. 315
	при умові завершення ревізії

	02-09
	Інвентарні картки  будівель та споруд.


	
	3 роки

ст. 318
	після ліквідації основних засобів

	02-10
	Журнали обліку будівель та споруд


	
	
	

	02-11
	Документи(інвентарні описи, акти) інвентаризації товарно-матеріальних цінностей.


	
	3 роки

ст. 330
	

	02-12
	Книги по балансових рахунках .
	
	3 роки

ст. 321
	при умові завершення ревізії

	02-13

1
	Головна книга.

                         2
	3


	3 роки

ст. 321

4
	при умові завершення ревізії

5

	02-14
	Обігові відомості по балансових рахунках.


	
	3 роки

ст. 322
	при умові завершення ревізії

	02-15
	Касові книги  по балансових рахунках
	
	3 роки

ст. 322
	при умові завершення ревізії

	02-16
	 Картотека по балансових рахунках
	
	3 роки

ст. 322
	при умові завершення ревізії


