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	Индексы дел
	Заголовок дел
	Количество дел
	Сроки хранения и номер статей по примечанию
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	                       01.Руководство и контроль



	01-01
	Учредительные документы 
(Устав МБУК 
«Информационно-культурный 
центр»_______ сельского 
поселения 
Алатырского района 
Чувашской Республики, 
свидетельство о 
государственной регистрации

 и др.)


	постоянно ст.13
	

	01-02
	Постановления и распоряжения 
главы администрации 
сельского поселения, 
присланные 
для руководства и сведения


	до минования надобнос-ти 
ст.16
	относящиеся к дея-сти МБУК постоянно

	01-03
	Приказы и указания, 
отдела культуры,
 межнациональных отношений 
и архивного дела 
администрации 
Алатырского района, 
присланные для руководства 
и сведения


	до минования надобнос-

ти 
ст.16
	

	01-04
	Положение о Совете МБУК 
«Информационно-культурный центр»____________ сельского
 поселения Алатырского района
 Чувашской Республики


	постоянно ст.13
	

	01-05
	Протоколы заседания 
Совета МБУК и документы к ним


	постоянно ст.5
	

	01-06
	Приказы по основной
 деятельности
	постоянно ст.6а


	

	01-07
	Правила внутреннего 
трудового распорядка
 
	1 год ст.407
	

	01-08
	Коллективный договор


	постоянно ст.275


	

	01-09
	Приёмо-сдаточные
 акты при смене руководителя


	постоянно ст.36а

	

	01-10
	Обращения граждан                                                                                           
 (заявления, жалобы письма и 
документы по их рассмотрению)


	ДМН
	

	01-11
	Журнал регистрации
 поступающих документов
	3 года ст.72б


	

	01-12
	Журнал регистрации
 отправляемых документов
	3 года ст.72б


	

	01-13
	Журнал учета работы МБУК 
«Информационно-
культурный центр»
________ сельского поселения 
Алатырского района 
Чувашской Республики


	постоянно
	

	01-14
	План работы на год МБУК 
«Информационно-
культурный центр»
________ сельского поселения 
Алатырского района
 Чувашской Республики

	постоянно ст.90а
	

	01-15
	Планы работ на месяц МБУК
 «Информационно-
культурный центр»
________ сельского
 поселения Алатырского района 
Чувашской Республики

	5 лет ст.101 ТП
	

	01-16
	Статистические сведения
 о работе «Информационно-
культурный центр»________ 
сельского поселения 
Алатырского района 
Чувашской Республики 
(ф.№7-НК, ф.№6-НК)

	постоянно ст.199
	

	01-17
	Текстовый отчёт о выполнении
 плановых показателей за год  
МБУК «Информационно-
культурный центр»________ 
сельского поселения 
Алатырского района 
Чувашской Республики

	постоянно ст. 39
	

	01-18
	Переписка с вышестоящими
 организациями по 
вопросам основной деятельности

	постоянно 5 лет ЭПК
	

	01-19
	Переписка с другими организациями
	постоянно 5 лет ЭПК


	

	01-20
	Документы по ведению
 делопроизводства
(номенклатура дел)
	постоянно ст.73

	

	01-21
	
	
	

	                  02.Работа с кадрами



	02-01
	Должностные инструкции                                            
работников МБУК


	постоянно

	

	02-02
	Приказы по личному составу
 руководителя МБУК
	75 лет ЭПК ст.6б


	

	02-03
	Документы по награждению 
работников (ходатайства,
 представления,
 характеристики и др.)


	5 лет ЭПК ст.368
	

	02-04
	Личные дела работников МБУК
	75 лет ЭПК 
ст.6б


	

	02-05
	Личные карточки работников
 МБУК (ф.Т-2)


	75 лет ЭПК ст.339
	

	02-06
	Трудовые книжки
	до востребования 
ст.342

	

	02-07
	Журнал учёта движения 
трудовых книжек
	50 лет ст.358е

	

	02-08
	График предоставления отпусков
	1 год ст.356


	

	02-09
	
	
	

	                  03.Охрана труда



	03-01
	Правила, положения, инструкции 
по охране труда и технике 
безопасности, присланные для
руководства и сведения


	ДМН
	

	03-02
	План проведения занятий по 
технике безопасности


	5 лет
	

	03-03
	Документы (акты, заключения,
 отчеты, протоколы, справки) 
о производственных авариях и
 несчастных случаях на производстве

	45 лет ЭПК ст.322


	Связанные с крупным материаль-ным ущербом и человечес-кими жертвами –постоянно


	03-04
	Журнал регистрации 
несчастных случаев на
 производстве, учета аварий
	постоян-но
ст.320


	

	03-05
	Журнал регистрации
 вводного инструктажа
	10 лет
	

	03-06
	Журнал учета инструктажа 
по технике безопасности 
	10 лет ст.316 б
	

	03-07
	
	
	

	
	04. Организация культурно-досуговой     
деятельности

	
	

	04-01
	Журнал учета работы муниципального            
бюджетного учреждения культуры
	3 года

ст. 358 ж
	

	04-02
	Журнал учета работы клубных 
формирований, коллективов 

художественной самодеятельности, 

любительских объединений и 
клубов по интересам

	3 года

ст. 358 ж
	

	04-03
	Планы работ на год клубных 
формирований, любительских 
объединений и 
клубов по интересам

	постоян-но
	

	04-04
	Репертуарные планы на год
народных коллективов,

коллективов художественной 
самодеятельности

	постоян-но
	

	04-05
	Список участников 
 клубных формирований,
 коллективов художественной
 самодеятельности, 
любительских объединений
 и клубов по интересам
	ДМН
	

	04-06
	Журнал участия коллективов, 
участников формирований 
в мероприятиях, 
организуемых другими 
учреждениями и организациями:
 конкурсах, смотрах,
 фестивалей, выставках 
праздниках и др.

 
	1 год
	

	04-07
	Документы по проведению 
фестивалей, праздников,
 смотров-конкурсов
(положения, программы, 
сценарии, информации, отчёты)
	5 лет ЭПК ст.505
	по каждому мероприя-тию может быть сформиро-вано отдельное дело



	04-08
	Документы (справки, информации,
 пресс-релизы и отзывы для СМИ)
 по вопросам культурно-досуговой 
работы, а также результаты 
творческих достижений коллективов муниципального бюджетного
 учреждения культуры в
 различных фестивалях,
 конкурсах, акциях

	постоян-но
	

	04-09
	Книга отзывов посетителей и зрителей
	5 лет ЭПК
ст. 56 б
	

	04-10
	
	
	


ОДОБРЕНО                                                                         СОГЛАСОВАНО                                                                                                                                                                                      

 Протоколом ЭК                                                              Директор МБУ «Алатырский                                   

 МБУК «_________________                                        районный  архив»                                           

  информационно-культурный                                       _______________О.А. Шиблева 

  центр»                                                                             «______»_______________20___г.                                                                                                                                                           

   от «____» ______________20__ г. № ___                                                                             

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 20___ году
в МБУК «Информационно-культурный центр»_______________сельского поселения Алатырского района Чувашской Республики:

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	Постоянного


	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)


	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)


	
	
	

	Итого:
	
	
	


Директор МБУК «_____________

информационно-культурный центр»            (подпись)                                   Ф.И.О.
   «____»  _________________ 20____г.

