
В1ДД1Л культури 
Лисичансько! мжько! ради

ЗАТВЕРД 
нача

НОМ ЕНКЛАТУРА СПРАВ  
на 2019 р!к

■о с ; !

1ндекс

справ

и

Н айм енування справи К ш ькю ть

справ
Т ер м ш

з б е р ш а ш р д б д а ,
справи т а й о м е р -  

статт 1 за 

П е р е л 1ком

Ф  Щ )йм1тка

1 2 4 5 6

01 Розпорядча Д1яльш сть

01-01 К о п и  Закош в, постанов та ш ш их акт1в 

В ерховно!' Ради  У краш и ; постанов та 

ш ш и х акт 1в ком1тет1в та ком ю ш  

В ер хо в н о ! ради, розпорядж ень 

П резидента  У краш и

Д оки  не мине 

потреба  

Ст. 1, 2, 3, 4

01-02 К опи  р ш е н ь  сесн  м ю ьк о ! ради, 

надю лаш  д о  кер1вництва в робот !
Д оки  не мине 

потреба  

Е К

*

01-03 К о п и  р1шень виконавчого к о м к ету  

м1сько! ради, н адю лаш  для  кер1вництва 

в р обот !

Д оки  не мине 

потреба  

Е К

*

01-04 К опи  розпорядж ень м ю ького  голови , 

н адю лаш  д ля  кер1вництва в робот !

Д ок и  не мине 

потреба 

Е К

*

01-05 Н акази начальника вщ дш у культури  з 

о сн ов н о ! д !я льн ост !

Д о  лж вщ ацп  

в !д д !лу  

Ст. 16 а

01-06 Н акази начальника вщ дш у культури  з 
короткострокових  В1дряджень

5 рок!в 

Ст. 16 б

01-07 Н акази начальника в1дд1лу культури  
про прийом , перевщ , заохочення, 

звш ьнення

75 рок!в 

Ст. 16 6

01-08 Р !чний  план  роботи  в^ддшу к ультури 5 рок 1в 

Ст. 157 а

01-09 Р !ч н ! ЗВ1ТИ В1ДД1ЛУ культури  та 

м атер 1али  до  них
Д о  л к в щ а ц й

В1ДД1ЛУ

Ст. 302 б

01-10 Р 1ЧН1 п лани  ком ун альн и х  заклад 1в, як 1 

знаходяться у  п1дпорядкуванн1 вщ дш у 

к ультури

1 рис 

Ст. 161

01-11 1 нструкц 1!  з о хорон и  прац 1 д ля  

СП1ВР0 6 1 ТНИК1В В1ДД1ЛУ КуЛЬТурИ
Д о  лж вщ ац п  

вщ дш у 

Ст. 20 а

01-12 Ж урн ал  реестраци первинного 

1нструктаж у з охорон и  пращ

10 р о и в 1 

Ст. 482

1 ГНсля 
зак 1нчення 

ж урналу
01-13 Ж урн ал  реестраци ви хщ н о ! 

кореспонденцп
3 роки 

Ст. 122

01-14 Звернення (п роп ози ц п , заяви, скарги ) 

гром адян  о соби сто го  та другор ядн ого  

характеру

5 рок 1в ‘ 

Ст. 82 б

1 У випадку 
неодноразового 

звернення 5 рою в 
п1сля останнього 

розгляду
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01-15 К оп и  статуп в , п олож ен ь  ком ун альн и х  

закладов, яю  знаходяться у  

пщ порядкуванш  вщ цш у культури  

ЛисичанськоУ мюькоУ ради

Д ок и  не мине 

потреба 

Е К

*

01-16 П олож ен и я  про в1дд1л культури  

ЛисичанськоУ мюькоУ ради
Д о  лж вщ ац п

В1ДЦ1ЛУ

Ст. 28 а
01-17 Листування з вищ им и органам и з 

питань Д1ЯЛЬНОСТ1 В1ДД1ЛУ культури
5 рок1в 

Ст. 22
01-18 П равила  внутр 1ш н ього  трудового  

розпорядку
1 р ж 1

Ст. 397

^ с л я  зам ш и 
новими

01-19 ПоеаДОВ1 1 НСТруКЦП ПраЦ1ВНИК1В В1ДД1ЛУ 

культури  та кер 1вник 1в ком унальних  

заклад 1в культури

5 р о ю в 1 

С т. 43

т а с л я  зам ш и 
новими

01-20 Ж урн ал  реестраци вхщноУ 

кореспонденцп
3 роки 

Ст. 122
01-21 Листування з мюькоУ радою , ГУ 

виконавчим комитетом, служ бам и  та 

вщ дш ам и мюькоУ ради з питань 

Д1ЯЛЬНОСТ1 ВЩД1ЛУ КуЛЬТурИ

5 рою в  

Ст. 22

01-22 Листування з оргаш защ ям и  та 
пщ прием ствам и мю та з питань 

Д1ЯЛЬНОСТ1 В1ДД1ЛУ КуЛЬТурИ

3 роки 

Ст. 24

01-23 Листування з органам и  мюцевоУ влади, 

вищ им и оргаш защ ям и, 

проф спш ковим и органами про 

присвоения п очесн и х  звань, 

нагородж ення почесним и  грамотами 

пращ внию в культури

5 рок 1в 

Ст. 657

01-24 Л и сти , служ бов1 записки, клопотання 

кер1вник1в заклад1в культури , як1 

подаю ться  начальнику В1дд1лу 

культури

5 рою в 

Ст. 23

01-25 Т а б е л 1 ви ход у  прац1вник1в та 
служ бов щ в  на р оботу

1 рис 

Ст. 408
01-26 Д ок ум ен та  (сп и ски  запрош ених, 

протоколи , л и с т и ) з оргаш защУ та 

проведению  засщ ань святковоУ ком 1С|У

3 роки 

Е К

*

01-27 Д ок ум ен та  (п олож ен и я , п ротоколи ) 

експертноУ к ом 1С11 В1д д т у  культури
Д о  лж вщ ащ У

В1ДД1ЛУ
Е К

01-28 Ж урн ал реестрацО' звернень громадян 5 рою в 

Ст. 124
01-29 Ж ур н ал  реестрац 11 с п т ь н и х  наказ1в 

начальнию в В1д д 1л у  к ультури  та 

ф1нансового управлш ня м 1ськоУ ради 

про затвердж ення паспорН в 

бю дж етн и х  програм  м1сцевих 

бюджетов, про внесения зм ш  до 

паспорт 1в бю дж етн и х  програм

Д о  лж вщ ащ У 

оргаш защУ 

Ст. 16а

01-30 Ж ур н ал  реестращУ наказ1в з 

короткострокових  вщ рядж ень
5 рою в  

Ст. 532 б

1 ш сля закш чення 
ж урналу

01-31 О со б о в 1 справи пращ внш ав в1ддшу 

к ультур и  та  к ер 1вник 1в ком унальних  

заклад 1в культури

75 р о ю в 1 

Ст. 493 а, в

’ГНсля звш ьнення

01-32 О со б о  в 1 картки ПраЦ1ВНИК1В в1ддшу 75 р о ю в 1 ‘ГНсля зв!льнення
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к ультур и  та  кер1вник1в заклад1в 

культури

Ст. 499

01-33 Ж урн ал  реестраци наказ1в з осн овн о ! 
д1яльност1

Д о  лж вщ ац н

В1ДДШУ

Ст. 121 а

01-34 Ж ур н ал  реестраци наказ1в з кадрових 

питань

75 рок1в 

Ст. 121 б

01-35 Ж ур н ал  реестраци вступного  
ш структаж у

10 р о ю в 1 

Ст. 481

1 т е л я  за к ш ч е н н я  
ж у р н ал у

01-36 Ж урн ал  реестраци ос1б, п отерш ли х  вщ  
н ещ асних  випадюв

45 р о ю в 1 

С т. 477

' т е л я  за к ш ч е н н я  
ж у р н ал у

01-37 Д о к у м е н т а  (а к т а , в и сн о в к и , п р о т о ­

к о л у  а в а р ш ш  к а р т к и ) п р о  р о з с л щ у -  

в ан н я  п р и ч и н  ав а р ш  т а  н е щ а с н и х  

в и п а д к 1в н а  в и р о б н и ц т в 1

45 р о т а 2 

Ст.453

2
П о в  я з а н 1 13 зн а - 

ч н и м и  м ат е р 1а ль - 
н и м и  зб и т к а м и  т а  
л ю д с ьк и м и  ж е р т ­
вам и  -  75  р.

01-38 К н и га  о б л ж у  видач 1 трудових  книж ок 50 рок!в 

Ст. 530

01-39 С п ш ьш  накази начальнию в в1ддшу 

культури  та ф ш ансового  управлш ня 

м ю ьк о ! ради про затвердж ення 

паспорт 1в бю дж етн и х  програм 

м ю цевих  б ю д ж е т а , про внесения зм ш  

до  п а сп о р т а  бю дж етн и х  програм

Д о  лж вщ ац й  

оргаш зацп 

С т. 16а

01-40

01-41 *

01-42

2 О хорон а  культурно!' спадщ ини

02-01 П аспорти  на о б ’ екти культур н о ! 

спадщ ини

3 роки 

Е К

П1СЛЯ Л1КВ1ДащТ 
о б е к та

02-02 Списки  за ги б ли х  вопив ВВв, 

п охованих в братських  м оги лах  на 

територ1ях м. Лисичанськ , 

Н оводруж еськ , П ривш ля

Д о  лж вщ ац п  

оргаш зацп 

Е К

*

02-03 Д ок ум ен та  рейд1в-перев1рок, 

обстеж ення пам ’ яток

Д оки  не мине 

потреба 

Е К

*

02-04 Д ок ум ен та  з  ш вентаризацп пам ’ яток Д оки  не мине 

потреба 

Е К

*

02-05 *

02-06 *

02-07 *

3 В щ ц т  фш ансування та б ух га лтер ськ о го  о б л ж у

03-01 Ж урн ал  -  голов н а  книга

* г ч

3 р ок и 1,2 

Ст. 351

]3 а  у м о ви  
за в ер ш ен и я  

р е в 1зи .
2Д о к у м ен ти , я к 1

М1СТЯТВ
1нформаЦ1Ю п р о  

ф ш а н с о в 1 

о п е р ац п  т а  
ш д л я га ю ть  

ф ш ан со в о м у  
м о н гго р и н гу  -  5

рОК1В

03-02 М е м о р 1а л ь н 1 о р д е р и  з щ о м 1с я ч н о ю  

п 1д б 1р к о ю  п е р в и н н и х  д о к у м е н т а

3 рок и 1,2 

Ст. 351

*3а у м о в и  
за в ер ш ен и я

*
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(№ 2 , № 5, № 6 , № 7 , № 9, № 12, № 13, 

№ 1 6 )

рев1зи.

2Д ок ум ен та , я ю

М1СТЯТБ

ш ф орм ацпо про

ф1НаНСОВ1

операцп  та  

п щ ля гаю ть  

ф ш ан совом у 

м он ггор и н гу  -  5

РОК1В

03-03 Ж урн ал  о б л к у  осн овн и х  засоб1в Д о  л к в щ а ц й  

оргаш зацн 

Ст. 343

03-04 1нвентарш картой о б л к у  засоб1в в 

бю дж етны х оргаш защ ях

3 р оки 1,2 

Ст. 345

*3а ум ови  

заверш ения 

рев1зи.

2Д окум ен ти , як1

М1СТЯТБ

ш ф орм ацпо про 

ф ш ан сов1 

операцп т а  

п щ ля гаю ть  

ф ш ан совом у 

м ониторингу -  5

РОК1В

03-05 О б о р о т ы  в щ ом ост 1 по рахункам  (112, 

113, 121 ,221 ,234 ,3 31/08 )

3 рок и 1,2 

Ст. 336

]3а  ум ови  

заверш ения 

р ев 1зи.

2Д окум ен ти , як1

М1СТЯТБ

ш ф орм ащ ю  про

ф1НаНСОВ1

операцп  та  

п щ ля гаю ть  

ф ш ан совом у 

м ониторингу -  5

РОК1В

03.06 Ж ур н ал  реестрацп доручень 3 роки1,2 

Ст. 352 г

]3 а  ум ови  

заверш ения 

рев1зп.

2Д окум ен ти , як1

М1СТЯТБ

ш ф орм ащ ю  про 

ф ш ан сов 1 

операцп  та 

п щ ля гаю ть  

ф ш ан совом у 

м он ггор и н гу  -  5

РОК1В

03-07 Д ок ум ен та  (п р оток оли  засщ ань 

ш вентаризацш них к о м к ш , 

ш вентаризацш ы  описи, акта ) з 

ш вентаризаци

3 роки1,2 

С т. 345

!3 а  ум ови  

заверш ения 

рев1зп .

2Д окум ен ти , як1

М1СТЯТБ

ш ф орм ащ ю  про

ф1НаНСОВ1

операцп  та  

п щ ля гаю ть  

ф ш ан совом у 

м ош то р и н гу  -  5

РОК1В

03-08 Ж урн ал нарахування амортизацп 

осн овн и х  засоб1в
<  Ч

Г * * Д о  лк в щ а ц й  

оргаш зацн 

Ст. 343

*
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03-09 К асова  книга 3 р оки 1,2 

Ст. 352г

*3а ум ови  

заверш ения 

рев1зи.

2 Д ок ум ен та , як 1

М1СТЯТБ

ш ф о р м а ц ш  про  

ф ш а н а ш  

операцп  та 

падлягаю ть 

ф ш ан совом у 

м ош то р и н гу  — 5

РОК1В

03-10 Ж у р н а л  р е е с т р а ц п  п р и б у т к о в и х  1 

в и д а т к о в и х  к а с о в и х  д ок ум ен тов

3 рок и 1,2 

Ст. 352 г

]3а  ум ови  

заверш ения 

р ев 1зн.

2Д ок ум ен та , яю

М1СТЯТБ

ш ф орм ащ ю  про

ф1НаНСОВ1

операцп  та 

пщ лягаю ть  

ф ш ан совом у 

м ониторингу -  5 

р ою в

03-11 Ж ур н ал  облпсу плат1ж них поручень 3 рок и 1,2 

Ст. 352 г

]П ри  у с ло в и и  

заверш ения 

ревизии. 

2Д окум ен ты , 

содерж ащ ие 

инф орм ацию  о 

ф инансовы х 

операциях, 

под леж ащ и е 

ф инансовом у 

м он и тор и н гу  — 5 

л е т

03-12 Розрахунков : в (д ом оет ! на видачу 

заробггао ‘1 плати , матер 1альн о '1 

д оп ом оги  та ш ш их виплат

75 рою в 

Ст. 317 а

-

03-13 Д окум ен та  (коп и  з в т в ,  виписки з 

п ротокол  1В, висновки ) про оп лату  

ли стк 1в н епрац ездатноеп  з ф онду 

со щ а льн о го  страхування

3 роки 

Ст. 320

03-14 Виконавч1 ли ста Д оки  не мине 

п отреба1 

Ст. 329

'н е  м ен ш е 5 роктв

03-15 КбрШ Щ , копи  ордер1в, рахуню в, 

накладних квитанцш , чекових книж ок

*  Ч,

Г * *

3 роки 1,2 

Ст. 336

*3а ум ови  

заверш ения 

рев1зн.

2Д окум ен ти , як 1

М1СТЯТБ

шфорМШДПО про

ф1НаНСОВ1

операцп  та 

п щ ля гаю ть  

ф ш ан совом у 

м ониторингу -  5 

рою в
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03-16 Д огов ор и  про матер1альну 

вщ п овщ альш сть

3 рок и 1 
Ст. 332

1ГИсля звш ьнення 

м атер  1ально  

В1ДПОВ1ДаЛЬН01 

о соби

03-17 Р|ЧН1 С Т аТ И С Т И Ч Ш  ЗВ1ТИ Д о  лж вщ ац н  

оргаш зацй  
Ст. 302 б

03-18 П1вр1чн1 статистичш  зв1ти 5 РОК1В2 

Ст.302 в

2ПрИ В1ДСУТНОСТ1 

Р1ЧНИХ - ПОСТ1ЙНО

03-19 Квартал ьш  статистичш  звгти 3 роки4 

С т. 302 г

4ПрИ В1ДСуТНОСТ1 

Р1ЧНИХ, П1Вр1ЧНИХ 

-  ПОСТ1ЙНО

03-20 М Ю Я Ч Н 1  С Т аТ И С Т И Ч Ш  ЗВ1ТИ 1 рж 6 

Ст. 302 Г

6П ри  в щ с у т н о с п

Р1ЧНИХ, П1Вр1ЧНИХ,

квартальних -  д о

Л1КВ1ДШШ В1ДД1ЛУ

03-21 1нструкцп оргаш в м ю цевого  

самоврядування про порядок  розробки  

та погодж ення норм , норматив1в, 

ти тульн и х  сп и ск 1в за мю цем  складання

Д о  лж вщ ац п  

оргаш зацй 

С т. 20 а

03-22 П р оек та  р 1чн и х  плаш в пщ приемств, 

заклад 1в, установ, оргаш зацш  та 

поясню вальш  записки до  них

1 р1к

С т. 158

03-23 П р оек та  ф ш ансових плаш в, 

розрахунки  до  них

3 роки 

Ст. 174

03-24 Д ок ум ен та  (д ов щ к и ) про зм ш и 

ф ш ансових плаш в

3 роки 

Ст. 175

03-25 Р1чш п лани  ф ш ансування та 

кредитування вщ дш у культури  V

10 рок 1в ‘ 

С т. 176 6

*3а ум ови  

заверш ения 

ревЫ Т

1



03-26 Квартально плани  фонансування та 
кредитування в1дщлу культури

3 роки3 
Ст. 176 в

Зп р и  В1ДСуТНОСТ1 
Р1ЧНИХ, П1Вр1ЧНИХ 
— 10 РОК1В

03-27 Мосячно плани  фонансування та 

кредитування воддолу культури
1 рок* 

Ст. 176 г

5ПрИ В1ДСУТНОСТ1 
Р1ЧНИХ, П1Вр1ЧНИХ, 
к в ар т ал ь н и х  — 10 
РОК1В

03-28 Д окум ен ти  (розрахунки , доводки) до 

р 1чн и х  планов фонансування та 

кредитування

3 роки 

Ст. 177

03-29 Д окум ен ти  (розрахунки , доводки) до 

квартальних та мосячних планов 

фонансування та  кредитування

3 роки 

Ст. 177

03-30 Д окум ен ти  (доводки ) про змони планов 

фонансування та  кредитування
3 роки 

Ст. 177

03-31 Ломота (ломотно доводки) фонансування 

по видах дояльносто
10 рок1в 

Ст. 178

-

03-32 Листування з фонансовими органами 

про фонансове планування виконання 

балансов доходов та витрат

3 роки 1 

Ст. 220

]3 а  у м о в и  
зав ер ш ен и я  

р е в 1зи

03-33 Рочно кош ториси  з бю дж ету , 

спецоальних та  онших засобов, онших 

органозацой

10 роков1 

Ст. 193 а

]3 а  у м о в и  
зав ер ш ен и я  

рев1зп

03-34 Квартально кош ториси  з бю дж ету, 

спецоальних та  ш ш их засобов, онших 

органозацой

3 роки3 

Ст. 193 б

З3а В1ДСуТНОСТ1 
Р1ЧНИХ, П1Вр1ЧНИХ
— 10 рок!в

03-35 П е р в и н ш  б у х г а л т е р с к и  д о к у м е н т и , 

щ о  ф ок сую ть  ф акт  в и к о н а н н я  

ф ш а н с о в и х  о п е р а ц 1й  1 е о с н о в н и м и  

д л я  б у х г а л т е р с ь к и х  записов  (касов1 

бан ю в ськ о  д о к у м е н т и ,

, 3 р оки 1,2 

Ст.336

'З а  у м о в и  
зав ер ш ен и я  

ревозП'.
2Д о к у м е н т и , яко 
мостять
|ц ф о р м а ц |1 0  п р о  
ф  ш ансов!
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п о в щ о м л е н н я  б а н и в ,  акти  п р о  

п р и й м а н н я , п е р е д а ч !, сп и са н н я  

м ай н а , к в и т а н ц п  1 н а к л а д ш  з обли ку 

м а т е р 1а л ь н и х  ц ш н о с т е й ).

операци  та 

ш дляга ю ть  

ф ш ан совом у 

м ониторингу -  5

РОК1В

03-36 Звгги (а н а л 1ти чн 1 та бли ц !) про 

виконання плаш в прибутку , платеяив в 

бю дж ет, стану власних  оборотн и х  

засоб1в

10 рою в 

ст. 205

03-37 Ш та та ! розписи  В Щ Ц Щ у  культури , 
к ом ун альн и х  закладов культури

75 рою в 

Ст. 37а

03-38 Д ок ум ен та  (п ротоколи , зв 1ти, 

експертш  висновки, акти, економ1чш 

обгрунтування, р о зрахун ки ) про 

проведения конкурсних  тор п в  та 
участ! в них

3 роки 1 

Ст.. 219

*3а ум ови

заверш ения

рев1311

03-39

03-40

03-41

Головний спещалкт вщдшу культури М.С.Остахова
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