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Державний архів Донецької області

Примірна номенклатура справ 

відділу культури міської ради 
(районної держадміністрації)


ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання експертно-


перевірної комісії державного 

  архіву Донецької області


від 20.06.2013  № 7
Донецьк 2013

	№
п/п
	Заголовок справи

(тому,  частини)
	Кіль-кість справ (томів, частини)


	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка


	1
	2
	3
	4
	5

	01 – Секретаріат

	01-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної України; укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, Міністерства культури України. Копії 
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,
2-б, 3-б

	1Що стосуються діяльності відділу - постійно

	01-02
	Розпорядження управління культури обласної держадміністрації


	
	Доки не мине потреба1
ст. 3-б
	1Що стосуються діяльності відділу - постійно

	01-03
	Рішення,  протоколи  засідань органів місцевого самоврядування та їх виконавчих органів з питань культури та документи до них
	
	Доки не мине потреба1
ст. 7-б
	1Що стосуються діяльності відділу - постійно

	01-04
	Накази, розпорядження центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, інших державних органів, організацій з питань культури
	
	Постійно1
ст. 16-а
	1 Надіслані до відома – доки не мине потреба



	01-05
	Накази начальника відділу з основної діяльності
	
	Постійно ст. 16-а
	

	01-06
	Накази начальника відділу з кадрових питань (особового складу) про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, щорічна оцінка держслужбовців, продовження строку перебування на державній службі, допуск та дозвіл до державної таємниці; присвоєння звань (підвищення рангу, категорії, розряду); зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги; відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок; довгострокові відрядження в межах України та за кордон)
	
	75 років

ст. 16-б
	

	01-07
	Накази начальника відділу з кадрових питань про стягнення, надання щорічних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років

ст. 16-б
	

	01-08
	Накази начальника відділу з кадрових питань про короткострокові відрядження працівників у межах України та за кордон)
	
	5 років

ст. 16-б
	

	01-09
	Накази начальника відділу з адміністративно-господарських питань
	
	5 років

ст. 16-в
	

	01-10
	Статути, положення закладів культури міста  (району) та зміни до них
	
	Постійно

ст. 28-а
	

	01-11
	Протоколи засідань ради відділу культури та документи до них
	
	Постійно

ст. 14-а
	

	01-12
	Річні плани роботи відділу культури
	
	Постійно1
ст. 157-а
	1За наявності відповідних звітів – 5 р.

	01-13
	Документи про хід виконання Державної програми розвитку культури (звіти, інформації, довідки)
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	01-14
	Програма соціально-економічного розвитку культури в місті (районі)
	
	Постійно ст.146-а
	

	01-15
	Документи про хід виконання програми соціально-економічного розвитку культури в місті (районі) (доповіді, звіти, інформації)
	
	Постійно ст. 296-б
	

	01-16
	Паспорт соціально-культурного розвитку міста (району)
	
	Постійно ст. 541
	

	01-17
	Соціально-культурні паспорти закладів культури 
	
	Постійно ст. 541
	

	01-18
	Мережа закладів культури міста (району)
	
	Постійно ст. 33-а
	

	01-19
	Річні звіти роботи відділу культури
	
	Постійно ст. 296-б
	

	01-20
	Річні статистичні звіти відділу та закладів культури (ф. № 1-ТЕП, 4-МТП, 1-ПВ, 2-ТП)
	
	Постійно ст. 302-б
	


	01-21
	Аналіз соціально-економічного розвитку міста з питань культури
	
	Постійно ст.148-а
	

	01-22
	Документи (рішення, протоколи, акти, баланси, висновки тощо) про створення закладів культури, їх реорганізації, ліквідації, перейменуванню, передавання з однієї системи до іншої
	
	Постійно ст. 35
	

	01-23
	Документи по створенню інноваційних закладів культури (методичні вказівки, рішення, інформації, соціальні паспорти)
	
	Постійно ст. 35
	

	01-24
	Історичні довідки про будівлі та споруди міста (району)
	
	Постійно ст. 1487
	

	01-25
	Документи (плани, умови, програми, списки, довідки, звіти, протоколи журі, листи) про організацію, проведення і участь у всеукраїнських конкурсах, виставках, оглядах тощо
	
	Постійно ст. 64-а,

795
	

	01-26
	Документи про проведення конкурсів на право отримання грантів (повідомлення, висновки, звіти)
	
	Постійно ст.795
	

	01-27
	Документи по організації та проведенню свят, пам’ятних дат і масових заходів у місті (сценарії, плани, програми та інші)
	
	Постійно ст. 795
	

	01-28
	Документи роботи центрів культури і дозвілля, ансамблів, колективів самодіяльності, студій, музеїв (плани, програми, сценарії, звіти)
	
	Постійно ст. 795
	

	01-29
	Документи (доповіді, стенограми, протоколи, тези доповідей, запрошення, рекламні проспекти, тематичні фотоальбоми, відеозаписи, лист) про організацію і проведення професійних свят, вручення нагород
	
	5 років ЕПК

ст. 66-а
	

	01-30
	Документи по організації та проведенню гастрольних заходів (довідки, доповідні записки, звіти, відомості, листи, програми, свідоцтво про проведення гастрольних заходів, свідоцтва про реєстрацію суб’єкта, свідоцтва про оплату єдиного податку тощо)
	
	5 років ЕПК

ст. 795


	

	01-31
	Документи по проведенню благодійних акцій   (договори дарування, акти приймання-передавання цінних речей, зобов’язання, доповідні записки, довідки, плани, звіти)
	
	Постійно
ст. 691

	

	01-32
	Документи (договори, угоди, плани, звіти, довідки) про культурне співробітництво з міжнародними організаціями і спілками)
	
	Постійно
ст. 906

	

	01-33
	Документи (протоколи про наміри, договори, угоди, плани, звіти, акти, довідки, рекомендації) щодо встановлення культурних зв’язків між організаціями
	
	Постійно
ст. 62

	

	01-34
	Документи (довідки, звіти, доповіді, огляди) по проведенню нарад і семінарів з обміну досвідом роботи закладів культури 
	
	Постійно
ст. 19


	

	01-35
	Тематичні альбоми фотографій, закладів культури у місті (районі)
	
	Постійно
ст. 60
	

	01-36
	Відеодокументи закладів культури у місті (районі)
	
	Постійно
ст. 60
	

	01-37
	Фотоальбоми по проведенню культурно-масових заходів у місті (районі)
	
	Постійно
ст. 60
	

	01-38
	Відеодокументи по проведенню культурно-масових заходів у місті (районі)
	
	Постійно
ст. 60
	

	01-39
	Документи (акти, приписи, висновки, довідні записки, довідки) комплексних перевірок діяльності відділу культури
	
	Постійно1
ст. 76-а


	1При над​хо​джен​ні до од​ного дер​жа​в​ного архі​в​у або архівного відділу міської ради на збе​рі​ган​ня при​йма​ю​ть​ся до​ку​​мен​ти від орга​ні​за​ції, що здійснює пе​ре​вір​ку

	01-40
	Документи (акти, приписи, висновки, довідні записки, довідки) комплексних перевірок діяльності закладів культури
	
	Постійно1
ст. 76-а


	1При над​хо​джен​ні до од​ного дер​жа​в​ного архі​в​у або архівного відділу міської ради на збе​рі​ган​ня при​йма-ю​ть​ся до​ку​​мен​ти від орга​ні​за​ції, що здійснює пе​ре​вір​ку

	01-41
	Документи (акти, приписи, висновки, довідні записки, довідки) контрольних, тематичних перевірок окремих напрямів діяльності відділу культури
	
	5 років ЕПК

ст. 77


	

	01-42
	Документи (акти, приписи, висновки, довідні записки, довідки) контрольних, тематичних перевірок окремих напрямів діяльності закладів культури
	
	5 років ЕПК

ст. 77


	

	01-43
	Вітальні адреси, листи, телеграми з приводу  ювілейних дат колективів та окремих працівників культури
	
	1 рік 1
ст. 67


	1Урядові, що належать видатним митцям - постійно

	01-44
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 років ЕПК

ст.22
	

	01-45
	Листування про організацію та  проведення свят, пов’язаних із ювілейними датами організацій та окремих осіб
	
	3 роки

ст. 797


	

	01-46
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи з їх розгляду,  що містять пропозиції про суттєві зміни у роботі закладів культури або про усунення серйозних недоліків та зловживань
	
	Постійно
ст. 82-а


	

	01-47
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи з їх розгляду 
	
	5 років1
ст. 82-б
	1 У разі 

 неодноразового звернення - 5 р.  після останнього   звернення

	01-48
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни керівників відділу культури
	
	Постійно

ст. 45-а
	

	01-49
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни посадових та матеріально відповідальних осіб відділу культури
	
	3 роки1
ст. 45-б
	1Після зміни посадових та матеріально відповідальних осіб

	01-50
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу культури з основної діяльності 
	
	Постійно

ст. 121-а
	

	01-51
	Реєстраційний журнал  наказів з кадрових питань (особового складу)  
	
	75 років
ст. 121-б
	 

	01-52
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років

ст. 121-б
	

	01-53
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу з адміністративно-господарських питань
	
	5 років

ст. 121-в
	

	01-54
	До​ку​мен​ти (пла​ни, зві​ти, до​по​ві​д​ні за​пи​с​ки, до​від​ки) про забезпечення пожежної безпеки у відділі культури
	
	5 років ст. 1177
	

	01-55
	Документи (плани, звіти, доповідні записки, довідки) про забезпечення пожежної безпеки в закладах культури 
	
	5 років

ст. 1177
	

	01-56
	Документи (плани заходів, інформації, звіти, доповіді, огляди, довідки тощо) по підготовці до зими закладів культури 
	
	3 роки

ст. 1615
	

	01-57
	До​ку​мен​ти (ак​ти, до​від​ки, пла​ни, звіти, відомості) про пожежно-технічні обстеження і перевірки будинків 
	
	3 роки
ст. 1179
	

	01-58
	Документи (ак​ти, до​від​ки, доповіді, звіти, відомості, листи) про заходи  щодо  впровадження  автоматичних  засобів виявлення та гасіння пожеж, засобів протипожежного захисту  і зв'язку, оснащення пожежною технікою, обладнанням та інвентарем
	
	3 роки
ст. 1181
	

	01-59
	До​ку​мен​ти (пла​ни, зві​ти, до​від​ки, відомості) по​же​ж​но-​те​х​ні​ч​них ко​місій або комісій з охорони праці
	
	5 років ст. 1178
	

	01-60
	Ли​с​ту​ван​ня про придбання засобів протипожежного захисту  і зв'язку, пожежної техніки, обладнання та інвентарю 
	
	3 роки
ст. 1188
	

	01-61
	Списки засобів протипожежного захисту і зв'язку, пожежної техніки, обладнання та інвентарю 
	
	3 роки
ст. 1189
	

	01-62
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-63
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-64
	Журнал контролю виконання документів
	
	3 роки

ст. 123
	

	01-65
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років

ст. 124
	

	01-66
	Журнал реєстрації прийому громадян керівництвом відділу
	
	3 роки

ст. 125
	

	01-67
	Журнал реєстрації телеграм, телефонограм, факсограм, електронних повідомлень
	
	1 рік

ст. 126
	

	02 – Архівний підрозділ

	02-01
	Номенклатура справ відділу культури
	
	5 років ¹

ст. 112-а
	1Після заміни новими та    за умови складення зведених описів справ

	02-02
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з 
питань діловодства і архівної справи
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	02-03
	Положення про архівний підрозділ відділу культури
	
	Постійно

ст. 39-а
	

	02-04
	Положення про експертну комісію відділу культури
	
	Постійно

ст. 39-а
	

	02-05
	Протоколи засідань експертної комісії відділу культури
	
	Постійно

ст. 14-а
	

	02-06
	Документи (доповідні записки, довідки, програми, акти) про стан діловодства й архівної справи в відділі культури та закладах культури міста (району) 
	
	5 років

ЕПК

ст. 113
	

	02-07
	Справа фонду (історична і тематична довідки, акти приймання-передавання документів, акти, довідки про результати перевіряння наявності стану документів, акти про вилучення документів до знищення, про нестачу й невиправні пошкодження документів, акти про видавання справ у тимчасове користування)
	
	Постійно¹

ст. 130
	 ¹У разі ліквідації організації передаються до державного архіву або архівного відділу міської ради



	02-08
	Описи справ постійного зберігання 
	
	Постійно ст. 137-а
	

	02-09
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання та з особового складу 
	
	3 роки¹

ст. 137-б
	¹ Після знищення справ



	02-10
	Паспорт архівного підрозділу відділу культури
	
	3 роки¹

ст. 131
	¹Після заміни новими

	02-11
	Заяви, запити громадян і організацій про надання архівних довідок, копій витягів та документи з їх виконання
	
	5 років

ст. 132
	

	02-12
	Журнал обліку надходження й вибуття   документів  з  архіву
	
	До ліквідації організації  ст. 139
	

	02-13
	Книги реєстрації видачі документів з архіву
	
	5 років

ст. 140
	

	02-14
	Журнал реєстрації видачі архівних довідок, копій та витягів з документів, виданих за запитами громадян і організацій
	
	5 років

ст. 141
	

	03 – Охорона культурної спадщини

	03-01
	Річний статистичний звіт про нерухомі пам’ятники історії і культури (ф.№ 1-ОПК)
	
	Постійно ст.298-б
	

	03-02
	Документи пам’ятників історії і культури, які знаходяться під охороною держави (паспорти, охоронні посвідчення, акти)
	
	Постійно

ст.1038
	

	03-03
	Перелік пам’ятників археології (кургани)


	
	Постійно

ст. 1333
	

	03-04
	Акти технічного обстеження, охоронні договори на пам’ятники археології


	
	5 років ЕПК ст.1494
	

	03-05
	Документи з питань проведення перевірки пам’ятників історії і культури на території району (акти, довідки)
	
	5 років ЕПК

ст.77
	

	03-06
	Документи (висновки) по землеустрою щодо відведення земельних ділянок


	
	Постійно ст.1043, ст.        1416
	

	03-07
	Журнал  реєстрації  висновків по землеустрою щодо відведення земельних ділянок
	
	3 роки

ст. 122
	

	03-08                   
	Листування з питань охорони пам’ятників історії, культури, археологічних об’єктів


	
	5 років ЕПК

ст. 1469, 1514
	

	04 – Кадри

	04-01
	Закони,   постанови  та  інші  акти Верховної  Ради  України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної України; укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, що регламентують роботу відділу.   Копії 
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б, 3-б


	1Що стосуються діяльності відділу - постійно

	04-02
	Методичні вказівки, рекомендації, інструктивні листи установ вищого рівня з питань кадрової служби
	
	До зміни новими

ст. 20-б
	

	04-03
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік1
ст. 397
	1 Пі​с​ля за​мі​ни нови​ми

	04-04
	Положення про відділ культури
	
	Постійно

ст. 39-а
	

	04-05
	Посадові інструкції працівників відділу культури
	
	5 років1
ст. 43
	1Після заміни новими 

	04-06
	Протоколи засідань конкурсних комісій із заміщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	75 років ЕПК

ст. 505
	

	04-07
	Протоколи засідань атестаційної комісії та додатки до них
	
	5 років

ст.636
	

	04-08
	Колективний договір відділу культури
	
	Постійно

ст. 395-а
	

	04-09
	Документи (анкети, особисті річні плани) про проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань 
	
	75 років1
ст.637
	1Зберігаються в особових справах

	04-10
	Річний (піврічний, квартальний) план роботи відділу кадрів
	
	5 років

ст. 157-б
	 

	04-11
	Річний (піврічний, квартальний) звіт роботи відділу кадрів
	
	
	

	04-12
	Річні статистичні звіти про чисельність, склад та рух кадрів відділу культури, закладів культури міста (ф. № 9-ДС, 6-ПВ)
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	04-13
	Річна (піврічна) аналітична інформація про виконання Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції» та пояснювальна записка до неї
	
	Постійно ст. 296-б
	

	04-14
	Документи (характеристики, атестаційні анкети) про проведення атестації державних службовців відділу
	
	75 років1
ст. 637
	1Зберігаються в особових справах

	04-15
	Документи  (доповіді, огляди, звіти, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами
	
	Постійно

ст. 489
	

	04-16
	Документи (списки резерву кадрів, оголошення про конкурси на заміщення вакантних посад) про роботу з кадрами
	
	3 роки

ст. 522
	

	04-17
	Документи відділу культури (подання, клопотання, характеристики, особові листки з обліку кадрів, витяги з рішень тощо) про представлення  до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань,  присудження премій
	
	Постійно

ст. 654-а
	

	04-18
	Документи про подання нагородження грамотами Міністерства культури і туризму України (подання, клопотання, характеристики, особові листки з обліку кадрів, витяги з рішень тощо) про представлення  до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань,  присудження премій
	
	75 років ЕПК
ст. 654-б
	

	04-19
	Документи (списки резерву кадрів, оголошення про конкурси на заміщення вакантних посад) про роботу з кадрами
	
	3 роки

ст. 522
	

	04-20
	Документи (характеристики, атестаційні анкети, висновки тощо) про проведення атестації
	
	75 років1
ст. 637
	1 Зберігаються в особових справах

Ті, що не увійшли до особових справ – 5 р.

	04-21
	Документи (довідки, подання, листування) про оформлення пенсій
	
	3 роки

ст. 695
	

	04-22
	Документи (листки з обліку кадрів, анкети, автобіографії, копії паспорту, ідентифікаційного номеру, заяви) осіб, не прийнятих на роботу
	
	1 рік

ст. 500
	

	04-23
	Документи (звіти, довідки, списки) про травматизм на виробництві
	
	10 років

ст. 455
	

	04-24
	Особові справи працівників відділу культури, закладів культури міста (району)
	
	75 років2
ст. 493-в
	2 Після звільнення

	04-25
	Особові картки працівників відділу культури
	
	75 років

ст. 525-б
	

	04-26
	Трудові книжки працівників відділу
	
	До запитання, не затребувані – не менше 50 років
ст. 508
	

	04-27
	Документи (звіти, акти, відомості) про облік трудових книжок і вкладок до них
	
	3 роки

ст. 511
	

	04-28
	Трудові договори (контракти, угоди) що замінюють накази з кадрових питань (особового складу)
	
	75 років ЕПК

ст. 492
	

	04-29
	Особові справи (картки обліку, приймання, переміщення та звільнення) осіб, які працюють за сумісництвом
	
	75 років1, 2
ст. 495
	1Після звільнення

2Документи (анкети, копії дипломів, заяви, дозволи), що є підставою для наказів з кадрових питань – 3 роки

	04-30
	Посвідчення про відрядження
	
	5 років1
ст. 514
	1 Щодо участі в ліквідації наслідків техногенних катастроф та аварій – 75 р.

	04-31
	Списки працівників відділу та закладів культури
	
	75 років

ст. 503
	

	04-32
	Список осіб зарахованих до кадрового резерву
	
	5 років

ст. 525-е
	

	04-33
	Листування про приймання, розподіл, переміщення, облік кадрів  відділу культури та закладів культури
	
	5 років ЕПК

ст. 520
	

	04-34
	Журнали обліку, алфавіти особових справ
	
	75 років

ст. 528
	

	04-35
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 років

ст. 530-а
	

	04-36
	Журнал обліку видачі посвідчень про відрядження
	
	5 років1
ст. 533
	1Після закінчення журналу

	04-37
	Графік надання відпусток
	
	1 рік

ст. 515
	

	04-38
	Табелі реєстрації приходу  на роботу і виходу з роботи працівників відділу культури та місцевих відрядження
	
	1 рік

ст. 1037
	

	04-38
	Номенклатура справ служби
	
	3 роки1 
ст.112-в
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу установи

	05 – Бухгалтерія

	05-01
	Закони, постанови Верховної Ради України, укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, які регламентують  роботу  відділу. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,

2-б, 3-б
	1 Що стосується діяльності організації – постійно

	05-02
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань бухгалтерського обліку та звітності
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	05-03
	Штатні розписи та переліки змін до них відділу культури та закладів культури міста
	
	Постійно

ст. 37-а
	

	05-04
	Кошториси прибутків і видатків  з державного та місцевого бюджетів та розрахунки до них
	
	Постійно1
ст. 193-а
	1За місцем розроблення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	05-05
	Річний бухгалтерський звіт з документами до нього (пояснювальні записки, додатки)
	
	Постійно¹

ст. 311-б
	1За місцем складання, в інших організаціях – доки не мине потреба

	05-06
	Річні статистичний звіт про нерухомі пам'ятники історії і культури (ф. №1-ОПІК)
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	05-07
	Річні ста​ти​с​ти​ч​ні зві​ти з ос​но​в​ної діяльно​с​ті (ф. № 1ПВ, ЗПВ,1ДФ)
	
	Постійно ст. 302-б
	

	05-08
	Квартальні бухгалтерські звіти з примітками до них
	
	3 роки²

ст. 311-в
	2За відсутності річних –постійно

	05-09
	Місячні бухгалтерські звіти з примітками до них
	
	1 р.1 

ст. 311-г
	1 За відсутністю річного і квартальних - постійно

	05-10
	Місячні звіти (відомості) про нарахування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою неправе-здатністю тощо)xe "ВІДОМОСТІ: про нарахування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю тощо)" \t "322"

xe "ЗВІТИ: про нарахування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю тощо)" \t "322"
	
	1 рік1
ст. 322-г
	1 За від​су​т​ності рі​ч​них, пів​рі​ч​них, квар​таль​них – постійно



	05-11
	Документи (положення, картки, листи) про відкриття в організаціях банку розрахункових і поточних рахунків та оформлення повноважень на проведення грошово-розрахункових операцій за рахунками
	
	5 років¹
ст. 209
	1 Після закриття рахунку

	05-12
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і стали підставою для записів у регістрах бухгалтерського обліку та податкових документах (касові, банківські документи, ордери, повідомлення банків і переказні вимоги, виписки банків, корінці квитанцій, банківських чекових книжок, наряди на роботу, акти про приймання, здавання і списання майна і матеріалів,  квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, рахунки-фактури, авансові звіти тощо)


	
	3 роки¹

ст. 336
	¹ За умови завершення перевірки державними податковими органами з питань дотримання податкового  законодавства, а для органів виконавчої влади, державних фондів, бюджетних організацій, суб’єктів господарювання державного сектору економіки, підприємств і організацій, які отримували кошти з бюджетів усіх рівнів та державних фондів або використовували державне чи комунальне майно, - ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово – господарської діяльності. У разі виникнення спорів   порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – до  ухвалення остаточного рішення

	05-13
	Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників відділу культури та  підвідомчих установ
	
	75 років

ст. 317-а
	

	05-14
	Довіреності (у то​му чи​с​лі ану​льо​ва​ні) на одер​жан​ня гро​шо​вих сум і          то​ва​рно-​ма​те​рі​аль​них цін​но​с​тейxe "ДОВІРЕНОСТІ: на одер​жан​ня гро​шо​вих сум і то​ва​р​но-​ма​те​рі​аль​них цін​но​с​тей" \t "319"; на одержання заробітної плати та інших виплатxe "ДОВІРЕНОСТІ: на одержання заробітної плати та інших виплат " \t "319"
	
	3 роки1
ст. 319
	¹Див. примітку до справи 05-12

	05-15
	Облікові регістри (головна книга, журнали, меморіальні ордери, оборотні відомості, інвентарні картки розроблювальні таблиці тощо)
	
	3 роки¹           ст. 351
	¹Див. примітку до справи 05-12

	05-16
	Касова книга  
	
	3 роки¹           ст. 352-г
	¹Див. примітку до справи 05-12

	05-17
	Журнали реєстрації  касових документів (рахунків, касових ордерів, довіреностей, платіжних документів, накладних, тощо)
	
	3 роки¹           ст. 352-г
	¹Див. примітку до справи 05-12

	05-18
	Документи (акти, довідки, відомості, платіжні реєстри, довіреності, листи) про надходження податків і зборів (обов’язкових платежів) у бюджети та державні цільові фонди
	
	5 років¹

ст. 269
	¹Див. примітку до справи 05-12

	05-19
	Розрахункові відомості сплати внесків до різних фондів
	
	3 роки1
ст. 323
	¹Див. примітку до справи 05-12

	05-20
	Паспорти будівель, споруд¹, обладнання
	
	5 років²

ст. 1038
	¹Паспорти будівель, споруд – архітектурних пам’яток, які перебувають під охороною держави –пост.

²Після ліквідації основних засобів

	05-21
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості переоцінки й визначення зношеності основних засобів) про переоцінку основних фондів, нематеріальних активів, незавершеного будівництва
	
	Постійно

ст. 343
	

	05-22
	Документи (протоколи засідань  інвентаризаційних комісій,  акти інвентаризації, інвентаризаційні  описи, порівняльні відомості) про інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей тощо
	
	3 роки 1
ст. 345
	¹Див. примітку до справи 05-12

	05-23
	Документи (плани, звіти, протоколи, акти, довідки, доповідні записки) документальних ревізій, перевірок та аудиту  фінансово-господарської діяльності відділу та закладів  культури, контрольно-ревізійної роботи, у тому числі перевірок каси, правильність стягнення податків 
	
	5 років

ст. 341
	

	05-24
	Договори, угоди (господарські, операційні, трудові та інші)
	
	3 роки 1, 2
ст. 330
	¹Після закінчення строку договору, угоди
 2Див. примітку до справи 05-12

	05-25
	Документи (акти, процентовки, довідки, рахунки) про приймання виконаних робіт
	
	3 роки1
ст. 334
	¹Див. примітку до справи 05-12

	05-26
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3 роки1
ст. 332
	¹Після звільнення матеріально – відповідальної особи

	05-27
	Документи (доповіді, огляди, відомості, довідки, листи) про стан експлуатацію  приміщень, які займають заклади культури
	
	3 роки
ст. 1615
	

	05-28
	Документи (акти, довідки, плани, звіти, відомості) про пожежно-технічні  обстеження і перевірки закладів культури
	
	3 роки
ст. 1179
	

	05-29
	Документи (плани, довідки, огляди, листи тощо) про підготовку  будівель до зими та запобіжні заходи у разі затоплення
	
	3 рік

ст. 1054
	

	05-30
	Документи (квитанції, корінці квитанцій, заявки, листи) про проведення передплати періодичних і неперіодичних видань
	
	1 рік

ст. 1029
	

	05-31
	Листки непрацездатності, корінці листків непрацездатності 
	
	3 роки
ст. 716
	

	05-32
	Листування з фінансовими органами про поточні бюджетні операції, стан і 
закриття поточних і розрахункових рахунків
	
	3 роки
ст. 229
	

	05-33
	Листування з фінансовими органами про поточне фінансування та кредитування
	
	3 роки
ст. 227
	

	05-34
	Листування про затвердження й уточнення фінансової  звітності, фінансово – господарську діяльність
	
	3 роки

ст. 347, 349
	

	05-35
	Листування про придбання господарського майна, канцелярського приладдя, оплату послуг засобів зв'язку та інших адміністративно-господарських витрат
	
	1 рік

ст. 1031
	

	05-36
	Листування про комунальне обслуговування будівель і приміщень закладів культури
	
	1 рік

ст. 1063
	

	05-37
	Листування про надання місць у готелях
	
	1 рік

ст. 1032
	

	05-38
	Номенклатура справ служби
	
	3 роки1 
ст.112-в
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу установи


	06 – Охорона праці

	06-01
	Плани заходів з поліпшення умов праці та документи (акти, довідки, відомості) про їх виконання
	
	5 років

ЕПК
ст. 433
	

	06-02
	До​ку​мен​ти (про​то​ко​ли, рішення, переліки стандартів і нормпереліки,  плани робочих місць, ви​снов​ки, ак​ти, кар​т​и умов праці тощо) з пи​тань атес​та​ції ро​бо​чих місць на відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці
	
	75 років ЕПК
ст. 450
	

	06-03
	До​ку​мен​ти (ак​ти, ви​снов​ки, про​то​ко​ли, аварійні картки) про роз​слі​ду​вання причин аварій та не​ща​с​них ви​пад​ків на виробництві
	
	45 років ЕПК1ст. 453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – пост.

	06-04
	Акти, приписи з техніки безпеки та документи (довідки, доповідні записки, звіти) про їх виконання
	
	5 років ЕПК ст. 437
	

	06-05
	Листування про стан і заходи з поліпшення умов праці, техніки безпеки
	
	5 років ст.466
	

	06-06
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	06-07
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 років1
ст. 481
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу

	06-08
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	10 років1
ст. 482
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу

	07 – Профспілковий комітет

	07-01
	Нормативно-правові акти з питань роботи профспілки
	
	Доки не мине потреба ст.1-б, 2-б, 3-б
	

	07-02
	Статут профспілки працівників культури України
	
	3 роки1

ст. 28
	1Пі​с​ля за​мі​ни но​ви​ми

	07-03
	Документи профспілкових органів вищого рівня (рішення, розпорядження, методичні рекомендації)
	
	Доки не мине потреба

ст.1225
	

	07-04
	Протоколи загально-виборчих, звітних профспілкових зборів, конференцій та документів до них профспілкових зборів
	
	Постійно ст.1220
	

	07-05
	Протоколи засідань профспілкового комітету і документи до них
	
	Постійно

ст.1225
	

	07-06
	Статистичні звіти первинних профспілкових організацій, міської профспілкової організації
	
	Постійно ст.1226
	

	07-07
	Облікові картки членів профспілки
	
	До зняття з обліку ст.1251
	

	07-08
	Заяви про при​йняття у чле​ни профспілки про одержання членських квитків; про пе​ре​ра​ху​ван​ня член​сь​ких вне​с​ків готівкою або за без​го​тів​ко​вим розрахунком
	
	3 роки1
ст.1237
	1Пі​с​ля ви​бут​тя з чле​нів профспілки

	07-09
	Акти прийому-передачі документів при  переобранні голови профспілкового комітету
	
	До ліквідації організації ст. 45
	

	07-10
	Акти на знищення членських квитків, облікових карток
	
	3 роки ст.1252
	

	07-11
	Журнал видачі бланків членських квитків
	
	3 роки

ст.1252
	

	07-12
	Листування з  організаціями з питань профспілкових питань
	
	3 роки

ст.1248
	

	07-13
	Номенклатура справ профспілкового комітету
	
	3 роки1 
ст.112-в
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу установи


При складанні примірної номенклатури справ відділу культури міської ради (районної держадміністрації) використано:

1. Перелік типових документів, що утворюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5.
2. Примірна номенклатура справ міського (районного) відділу культури, погоджено експертно-перевірочною комісією Державного архіву Донецької області (протокол від 28.09.2006 № 5).
3. Номенклатури справ відділу культури, надані архівними відділами Шахтарської, Селидівської міських рад, Першотравневої районної держадміністрації.
