11
2

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры « Малолпесчанский СДК»
	УТВЕРЖДАЮ

Директор муниципального бюджетного учреждения культуры
_______________Г.С. Балыбина
___________________________




НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 2014 год
	Индекс
дела
	Вид  документа
	Кол-во дел, номеров, частей
	Срок хранения  документа

№ статьи по перечню
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	01.Организация системы управления

 Руководство ( Г.С. Балыбина)

	01-01
	 Законы и иные нормативные  правовые акты (указы, постановления), распоряжения Российской Федерации, субъектов Российской Федерации 
	
	ДМН*
Ст. 1 б
	(1)Относящиеся к деятельности организации -пост.

	01-02
	Свидетельства о государственной                     регистрации юридических лиц              
	
	Пост. <**>     

Ст.39
	

	01-03
	Устав учреждения 
	
	Пост. 

Ст. 50 а
	

	01-04
	Приказы руководителя учреждения  по основной    деятельности
	
	Пост.

Ст.83
	

	01-05
	Административные регламенты                                                                                         предоставления муниципальных                  услуг и исполнения                                        муниципальных                       функций                             
	
	Пост.
Ст.54 а
	

	01-06
	Журнал регистрации приказов  руководителя учреждения  по основной деятельности 


	
	Пост.*

Ст. 258 а
	* Хранятся в организации.

Подлежат при-ему в госуд. архив, если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата 
**О дисцип-линарных взы-сканиях, еже-годно оплачи-ваемых отпусках, в связи с обуче-нием, команди-ровках

	01-07
	Журнал регистрации приказов по личному составу **


	
	75 л. 

Ст. 258 б


	

	01-08
	Книги, журналы регистрации поступающих и отправляемых документов, в.т.ч. по электронной почте, телеграмм, телефонограмм, факсов
	
	5 л.

Ст.258 г
	

	01-09
	Документы (акты, предписания,                                   заключения, справки, докладные                                  записки) ревизий организации (за                                 исключением документов                                         периодических бухгалтерских                                      ревизий                                                                                         
	
	Пост
Ст.174 а
	

	01-10
	Коллективный договор                
	
	Пост. <**> (1)
	(1) Присланные для                                                  сведения – до минования надобности                                                                     


02. Информационно-методический отдел (Е.А.Волкова)
	02-01
	Годовые планы  учреждения  ( структурных подразделений   
	
	Пост. (1)   
Ст.285 а   
	(1) В других            организациях - до                     минования                                   надобности   

	02-02
	Оперативные планы (квартальные,    месячные) работы по всем                      направлениям деятельности управления культуры и его структурных                                     подразделений                   
	
	До минования                надобности

Ст.288
	

	02-03
	Годовые отчеты учреждения
	
	Пост. <**>

Ст.464     
	

	02-04
	Отчеты статистические,                         статистические сведения и                    таблицы 7-НК
	
	Пост.

Ст.467
	

	02-05
	Документы (доклады, тезисы, отчеты, переписка) о размещении информации на Интернет сайте управления культуры


	
	5 л. ЭПК

Ст.556
	

	02-06
	Положения о проведении смотров и конкурсов 


	
	Пост.

Ст.92 а
	

	02-07
	Сценарии, тематические планы                           проведения вечеров, концертов,                                   устных журналов                 
	
	5 л. ЭПК   ст.966
	


03. Отдел  материально-технического обеспечения ( Г.С. Балыбина)
	03-01
	Журналы       инструктажа по технике                             безопасности
	
	10л
Ст.626
	

	03-02
	Журналы регистрации инструктажа            по пожарной безопасности        
	
	3 г.
Ст.870
	


04. Отдел бухгалтерского учета, экономического анализа ( Т.П. Ващук)
	04-01
	Бюджетная отчетность (балансы, отчеты справки, пояснительные записки):

а) годовая

б) квартальная

в) месячная
	
	Пост.

5 л.
1 г. 
Ст.352
	

	04-02
	Документы учетной политики (рабочий план счетов, формы первичных учетных документов и др.)


	
	5 л.

Ст.360
	

	04-03
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, реестры, книги (карточки) ведомости, инвентарные списки и др.)


	
	5 л. *
Ст.361
	*при условии проведения проверки (ревизии0

	04-04
	Расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования:

а) годовые

б) квартальные
	
	Пост. 
5 л.

Ст.390
	

	04-05
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем видам налогов

	
	5 л. ЭПК

Ст.392
	

	04-06
	Декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование


	
	5 л. 
Ст.395
	

	04-07
	Сведения о доходах физических лиц
	
	5 л. 
Ст.396
	 

	04-08
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, контрольно-ревизионной работе, в т.ч. проверке кассы, правильности взимания налогов и др.
	
	5 л. *
Ст.402
	* При условии проведения проверки (ревизии)

	04-09
	Положения об оплате труда и премирования работников

	
	Пост.

Ст.411 а
	*После замены новыми

	04-10
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и др. выплат; доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей) о получении заработной платы и других выплат
	
	5 л.*
Ст.412
	*При условии проведении проверки (ревизии)

	04-11
	Лицевые карточки  работников
	
	75 л. ЭПК

Ст.413
	

	04-12
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационной описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	
	Пост.*
Ст.427
	*О товарно-мате-риальных ценностях (движимом иму-ществе) – 5 л. При условии проведения проверки (ревизии)

	04-13
	Договоры, соглашения 
	
	5л.* ЭПК

Ст.436
	*После истечения срока действия договора, соглашения

	04-14
	Договоры о материальной ответственности лиц
	
	5 л. *
Ст.457
	*После уволь-нения материально ответственного лица

	04-15
04-15/1

04-15/2

04-15/3

04-15/4
	Книги, журналы, карточки учета:

а) договоров, контрактов, соглашений с юридическими лицами

б) основных средств (зданий, сооружений), иного имущества, обязательств

в) приходно-расходных кассовых документов (счетов, платежных поручений)

г) доверенностей
	
	5л.1
Ст.459 г

5л.2
Ст.459 д

5л.3 з
Ст.459

5л.3
Ст.459 т

	1После окончания срока действия до-говора, контракта, соглашения

2После ликвидации основных средств при условии проведения проверки (ревизии)

3 При условии проведения провер-ки (ревизии)

	04-16
	Документы (акты, решения) о                               передаче собственником имущества                                 в оперативное управление                                                                                  организации                     
	
	Пост.

Ст.124
	

	04-17
	Штатные расписания управления культуры и изменения  к ним

	
	Пост.

Ст. 71 а
	

	04-18
	Планы экономического и                                          социального развития                                                  организации:                                                     

    а) по месту разработки и утверждения                                                     

  
	
	Пост.          

Ст.270 а
	


05. Отдел кадров  (Г.С. Балыбина)
	05-01
	Документы (доклады, сводки, справки, сведения, о состоянии и проверке работы с кадрами
	
	Пост.

Ст.648
	

	05-02
	Личные дела (заявления, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, листки по учету кадров, анкеты, аттестационные листы и др.) работников

	
	Пост.

Ст.656 а

75 л. ЭПК

Ст.656 б
	

	05-03
	Личные карточки работников, в т.ч. временных


	
	75 л. ЭПК

Ст.658
	


	
	
	
	
	

	05-04
	Графики предоставления отпусков
	
	1г.

Ст.693
	

	05-05
	Журнал  учета трудовых договоров, (контрактов) трудовых соглашений
	
	75 л.

Ст.695 б
	

	05-06
	Книги, журналы учета выдачи (учета движения) трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 л.

Ст.695 в
	

	05-07
	Журнал регистрации                                 

листков нетрудоспособности      
	
	5 л. 

Ст.897          
	

	05-08
	Документы (представление, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов и др.) о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении званий, присуждении премий:

а) в награждающих организациях

б) представляющих организациях
	
	Пост.

75л.ЭПК

Ст.735
	

	05-09
	Приказы начальника учреждения : по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение;  аттестация, повышение квалификации, присвоение званий (чинов); изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; отпуска без сохранения заработной платы, учебные отпуска, длительные внутрироссийские и зарубежные командировки
	
	75 л. 

ЭПК

Ст. 19 б
	

	05-10
	Приказы учреждения о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских командировках

	
	5 л. 

Ст. 19 б
	

	05-11
	Номенклатуры дел организации                
	
	Пост. (1)
Ст.200а
	

	05-12
	Правила внутреннего распорядка 

                          
	
	1г. (1)
Ст.773
	(1) После замены новыми

	05-13
	Локальные нормативные акты                   (положения, инструкции) о                      персональных данных работников                                 

                                       
	
	Пост.

Ст.655
	



 Номенклатура дел МБУК « Малопесчанский СДК» составлена на основе Номенклатуры дел  управления культуры администрации Мариинского муниципального района. 
Директор                                                    Г.С. Балыбина
