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Об утверждении номенклатуры дел отдела культуры
администрации муниципального образования Туапсинский район

на 2020 год

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации
от 06 октября 2003 года J\Ъ 131-ФЗ (об общих принципах организации
местного самоуправления в Российской Федерации)>, прик€вом министерства
культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года J\Ъ 558 (об
утверждении перечня типовых управленческих архивных документов,
образующихся в процессе деятелъности государствённых органов, органов
местного самоуправления и организаций, с укЕIзанием сроков хранения),
ПоложеНием об отделе культуры администрации муницип€UIьного образования
Туапсинский район,. утвержденного решением Совета муницип€lJIьного
образования Туапсинский район от 27 марта 2009 года Jф 133 кОб учреждении
органа админисТрации мунициПЕIJIьного образования Туапсинский район в
качестве отдела культуры администрации
МУНИЦИП€tПЬНОГО образования ТуапсинскиЙ раЙон>>, tIротоколом гIостоянно
действующей экспертной комиссии отдела культуры администр ации--
МУНИЦИПЕIJIьного образования ТуапсинскиЙ раЙон от 09 декабря 2019 года
J\b 5/10-04.4, в цеJuIх улrIшения организации работы по делопроизводству,
ОРГаНИЗаЦии контроля, обеспечения сохранности архивных документов в



отделе культуры администрации муниципа.пъного образования Туапсинский
раион приказываю:

1. Утвердить номенкJIатуру дел отдела культуры администрации
муниципальноiо образования Туапсинский район ,u iOZ} год (далее
Номенклатура) (приложение J\b 1).

2. Назначить ответственных лиц по формированию дел и обеспечению

соответствии с утвержденной Номенклатурой.
4.
5.

Проект подготовлен и внесен:
Главный специалист
МуниципаJIъного казенного
у{реждения <<Библиотечная система
Новомихайловского городского rтоселения
Туапсинского района>

Контроль за исполнение настоящего приказа оставляю за собой.
Приказ встуlтает в силу с 01 января2020 года.

Начальник отдела куJIьтур
администрации муници
образования Туапсински Ю.А. .Щанилова

А.Г. Гладких
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Российская Федер ация (Россия)
Краснодарский край

администрация муниципапьного образования
Туапсинский район
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IIРЕДИСЛОВИЕ
к номенклатуре дел отдела кулътуры администрации

муниципагIъного образования Туапсинский район

Отдел куJIътуры Туапсинского районного исполнителъного комитета
образовался 16 апреля 1940 года и просуществов€tJI до 199З года.

годувсвязисадминистративнои
Российской Федерации, rrроизошло
отдел кулътуры администрации Туапсинского района,

в |99з
территории
нЕввании

реформой на
изменение в

при этом функции отдела культуры не изменились.
В 2004 году в связи

территории Туапсинского района
учреждение <<Отдел культуры
образования Туапсинский район>>,
отдела культуры.

В 2006 году должность начаJIьника отдела культуры была
гIереведена в штат администрации муницип€IJIъного образования Туапсинский

раион, а муниципаJIьное }п{реждение <Отдел культуры муниципаJIьного
было реорганизовано вобразования Туапсинский раион))

МУК <<Туапсинский районный организационно-методический центр).
В июле 2008 года отдела культуры администрации

муниципаJIьного образования Туапсинский район расширился до 3-х штатньтх

образования Туапсинский район, гlод руководством начЕuIьника отдела.

расrтисании отдела, по состоянию на 01 января 2018 годаВ штатном
находятся
специ€tлист

з ставки: начаJIьник отдела культуры, главный
отдела культуры и ведущии специаJIист отдела культуры.

Адрес юридического лица: Туапсинский район, с. Небуг, ул.Газовиков, д. б.

Отдел культуры обладает правами юридического лица,
имеет самостоятельный баланс, лицевой счет. Отдел культуры
имеет подведомственные )чреждения - муниципаJIьное бюджетное учреждение
дополнительного образования к.Щетская школа искусств
имени С.В. РахманиновD) г. Туапсе, муниципагIьное бюджетное

}цреждение дополнительного образования к,Щетская школа искусств с. Агой>>,

муниципщIъное бюджетное учреждение дополнительного образования
<,Щетская школа искусств имени Г.Ф. Пономаренко) пгт. Новомихайловский,
муниципаJIьное бюджетное учреждение дополЕительного образования
<<'.Щетская художественная школа имени А.А. Киселева>>

г. Туапсе, муницип€uIъное казенное учреждеЕие культуры

с продолжением реформы
было организовано муниципulJIьное

администрации муниципЕUIьного
под руководством нач€Lльника

<Туапсинский районный организационно-методический центр).
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Трудовые книжки, трудовые договора, личные дела, должностные
инструкции, личные карточки ф. Т-2, книга движения
трудовых книжек специЕLлистов Отдела кулътуры и руководителей
подведомственных учреждений хранятся в отделе кадров
администрации муницип€IJIъного образования Туапсинский район.
Инструктаж по технике безопасности, охране труда и т.д. специ€tлисты отдела
культуры проходят в отделе кадров администрации
муницип€lJIьного образования Туапсинский район.

Отдел культуры администрации МО Туапсинский раион
разрабатывает по развитию культурыцелевые программы

районе, осуществляет сбор статистических показателей,
составляет бюджетную роспись по бюджетным ассигнованиrIм,
осуществляет контролъ за использованием бюджетных средств
подведомственными получателями бюджетных средств,
контролирует использование муницип€Lльного заказа на библиотечное
обслуживание населения, дополнителъное образование,
организацию досуга.

в соответствии администрации муницип€LIIъногоб соответствии с постановлением администрации муниципЕLIIьного
образования Туапсинский район от 10 декабря 2018 года J\Ъ 2009 <<О переводе
отдела культуры администрации муницип€шьного образования
Туапсинский район и подведомственных ему мунициrr€ulьных

учреждений с самостоятельного бухгалтерского и нztпогового rIета
на обсlryживание в Муницип€шьнOе к€венное }л{реждение <<ЩентраJIизованная

МУЕИЦИПЕUIЬНОГО

обслуживание
Отдела культуры осуществляется мунициII€шIьным к€Lзенным учреждением
<Щентрализованная бухгаптерия управлениrI образования администрации
муниципаJIьного образования Туапсинский район>.

При составлении номенклатуры дел Отдел

бухгалтерия уrrравления образования администрации
образования Туапсинский райош>. Бухгалтерское

культуры
Федерации

Перечня
типовых управленческих архивньIх документов, образуючихся
в процессе деятельности государственных оргаЕов, органов
местного самоуправления и организаций, с ук€}занием сроков хранения).

Экспертная комиссия Отдела культуры утверждена прик€tзом
отдела культуры администрации муницип€tгIьного образования
Туапсинский район от 04 авryст 2015 года J\b |72-ОД (О

руководствоваJIся Приказом Министерства культуры Российской
от 25 августа 2010 года J\Ъ 558 (Об утверждении

постоянно деиствующеи экспертнои комиссии отдела
администрации муниципаJIьного образования Туапсинский
Ответственный за делопроизводство отдела культуры

районМУНИЦИПЫIЬНОГО образования Туапсинский
специаJIист отдела культуры
за сохранность документов

администрации
главный

ответственные
администрации

Туапсинском

создании
культуры

район>>.
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МУниципЕuIьного образования ТуапсинскиЙ раЙон: главныЙ специ€Lлист отдела
культуры - fiенисова Н.В.

.]

Начальни-:]ryli.т:тi"о.о ffiадмини стр ации муницип Ешън о го
образования Туапсинский район q[ Ю.А. ,Щанилова

I

l
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_ СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ

1. ДМН - до миновения надобности
2. ДО - дополнителъное образование
З. ДКII - детскЕuI художественная школа.
4. ДШИ - детск€я школа искусств
5. МБУ - муниципаJIьное бюджетное учреждение.
6. МКУК муницип€uIьное к€венное учреждеЕие культуры.
7 . Отдел культуры администр атдии МО Туапсинский район Отдел

кулътуры администрации муницип€tльного образования Туапсинский
район.

8. ст. - статья.
9. ТРОМЦ - Туапсинский районный организационно-методический центр
10.ЭК - экспертная комиссия.
1 1.ЭПК - экспертно-проверочн€ш комиссия.



Отдел кулътуры
администр ации муниципаJIьного
образования Туапсинский район

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

J\ъ 04.4
с. Небуг

на 2020 год

УТВЕРЖДАЮ

Началь
админис
образо

культуры
паJIьного

инский район
Ю.А. ,Щанилова

2019 год

Инд
екс

дела

Заголовок дела
(тома, части)

Количе
ство
дел

(томов,
частей)

Срок
храненшI

дела (тома,
части) и
статей по
перечню

Примечание

1 2 a
J 4 5

01-01 Положение об отделе культуры
администр ации МО Туапсинский
район

постоянно
ст. 55 а

01-02 ,Щокументы о государственной

регистрации юридического JIица,
о прекращении деятелъности
юридического лица

ст. З7
15 л. (1)
эпк

после
прекращения
деятельност
и. Решения -
пост.

01-0з Нормативные правовые акты
органов представительной и
исполнительной власти
Российской Федерации,
Краснодарского края и местного
самоуправления

ддI
cT.t б

:|<

Относящиес
я
деятельност
и отдела
постоянно

01-04 Штатное расписание отдела
культуры администрации МО
Туапсинский район и изменениrI к
немy (копии)

3 года
ст.7t б

01-05 Положения, инструкции о правах
и обязанностях должностных лиц
(копии)

3 года
ст.77 6



1 2 aJ 4 5

01-06 Приказы начальника отдела
культуры администрации МО
Туапсинский район по основной
деятельности

постоянно
ст. 19 а

01-07 Приказы начаJIьника отдела
культуры администрации МО
Туапсинский район по личному
составу (поощрение, награждение)

50 лет
эпк

ст. 19 б

N 43,ФЗ от
02.03.2016 г

01-08 Приказы начапьника отдела
культуры администрации МО
Туапсинский район по личному
составу (отпуск)

5 лет
ст. 19 б

01-09 Приказы начаJIьника отдела
культуры администрации МО
Туапсинский район по личному
составу (командировка)

5 лет
ст. 19 б

01-10 Переписка с министерство
культуры Краснодарского края
по основным нагIравлениям
деятельности

5 лет.
ст. З3

01_11 Переписка с администрацией
муниципаJIьного образования
Туапсинский район по основным
направлениям деятельности

5 лет.
ст. З3

0I-12 Переписка с администрациями
городских и сельских поселений
Туапсинского района и отрасли
<<Кулътура> Туагlсинского района
по основным направлениям
деятельности

5 лет.
ст. 34

01-13 Переписка с другими
организациями по основным
направлениям деятельности

5 лет.
ст. 35

01-14 Годовой rтлан работы отдела
культуры администрации МО
Туапсинский район

постоянно
ст. 285 а

01-15 Оперативные планы (квартальные,
месячные, недельные,
тематические) работы по всем
направлениям деятельности
отдела культуры администрации
МО Туапсинский район

дмн
ст. 2В8
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1 2 a
J 4 5

01-16 Годовые сводные статистические
отчеты и статистические отчеты
подведомственных учреждений о

работе учреждений культуры
Туапсинского района
(ф. J\ъl-дши, ф. Jфl-до, ф. Jф1-

доп, ф. J\ъ6-нк, ф. J\ъ7-нк, ф.
J\ъ8-нк, ф. j\ъ9-нк, ф. J\ъlO-нк,
ф. лъt 1-нк, ф. лъ 12-нк)

постоянно
ст.467

01_17 Щокументы (журналы, книги,
JIисты, сводки, акты, обращения,
письма, предложения граждан, и
документы по их рассмотрению)

5 лет ЭПк
ст. 183

01-18 ,.Щокументы (доклады, справки,
отчеты, акты, заключения,
представления, предписания,
докJIадные записки) проверок
отдела культуры администрации
мо Туапсинский район

постоянно
ст. |7З а

01-19 I_dелевые программы
(муниципальные) по развитию
отрасли <<Кулътура>>

постоянно
ст.262

01-20 Щокументы (доклады, отчеты,
обзоры) о ходе выполнения
целевых программ

постоянно
ст.265

01-21 Реестры государственных,
мунициIIаJIьных контрактов,
заключенных по итогам
размещения зак€вов

tIостоянно
ст.279

0|-22 Сводные отчеты по
муниципаJIьным заказам
(контрактам) отдела культуры и
подведомственных
мунициrr€ulьных учреждений

постоянно
ст. З29

0|-2з Протоколы Совета по культуре
при главе муницип€шьного
образования Тyапсинский Dайон

постоянно
ст. 18 б

0|-24 Протоколы постоянно
действующей экспертной
комиссии отдела культуры
администрации муниципаJIьного
образования Туапсинский район

постоянно
ст. 18 д

хранятся
отделе
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1 2 -J 4 5

01-25 Протоколы совещатеJIьного
органа при отделе кулътуры
администрации муниципального
образования Туапсинского района

постоянно
ст. 18 б

0|-26 Соглашения генераJIъные,
межрегионаJIьные, регион€UIьные,
отраслевые (межотраслевые),
территори€IJIьные и иные
согJIашения

постоянно
ст.577

0|-2] Протоколы общественного Совета
по независимой оценке качества
оказания услуг муЕиципыIьными
организациями кулътуры и иными
организациями, ок€tзывающими

услуги в сфере куJIьтуры,

расположенными на территории
муниципаJIъного образования
Туапсинский район

постоянно
ст. 18 б

01-28 Протоколы собраний трудовых
коллективов уrреждений
культуры с начаJIьником отдела
культуры администрации МО
Туапсинский район

постоянно
ст. 18 ж

0|-29 Протоколы аттестационной
комиссии по гIроведению
аттестации руководителей
муниципаJIьных учреждений
отрасли <Кулътурa> Туапсинского

района, rrолномочия учредителя в

отношении кбторых осуществляет
отдел культуры администрации
МО Туапсинский район

ст.696
l5 л. (1)
эпк

(1) На
предIIриятия
х
тяжелыми,
вредными
опасными
условиями
трула - 75
эпк

л.

01-з0 Протоколы единой комиссии по
осуществлению закупок товаров,

работ, услуг для нужд отдепа
кулътуры администрации МО
Туапсинский район

постоянно
ст. 18 г
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1 2 a
J 4 5

01-з 1 Протоколы комиссии отдела
культуры администрации МО
Туапсинский район в рамках
реЕUIизации мунициIIЕLпьных
программ муниципаJIьного
образования Туапсинский район

постоянно
ст. 18 г

01-32 Протоколы комиссии отдела
кулътуры администрации МО
Туапсинский район по
осуществлению ведомственного
контроля за соблюдением
законодательства Российской
Федерации и иных нормативно
правовых актов о контрактной
системе в сфере закупок товаров,

работ, услуг для обеспечения
МУНИЦИПЕUIЬНЫХ НУЖД В

отношении подведомственных
заказчиков

постоянно
ст. 18 в

01-3з Протоколы комиссии по защите
персон€шьных данных в отделе
культуры администрации МО
Туапсинский район

ГIОСТОЯННО

ст. 18 г

01-34 Протоколы комиссии тlо
на|раждению отраслевыми
наградами отдела культуры
администрации МО Туашсинский

район

постоянно
ст. 18 б

01-35 Протоколы комиссии по
определению и присвоению
статуса культурно-массовых
мероприятий, организаторами
которыми являются
муниципаJIьные учреждения
отрасли <Культура> Туапсинского
района, полномочия учредителя в
отношении которых осуществляет
отдел культуры администрации
МО Туапсинский район

постоянно
ст. 18 д
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01-36 Протоколы комиссии по

увековечиванию памяти
выдающихся личностей и
знаменателъных событий в

муниципальном образовании
Туапсинский район

постоянно
ст. 18 д

01-37 Протоколы комиссии по

установлению выплат
стимулирующего характера

руководителям мунициIIапьных

учреждений отрасли <<Кулътура>>

Туапсинского района, полномочия

учредителя в отношении которых
осуществJIяет отдел кулътуры
администрации МО Туапсинский

район

постоянно
ст. 18 г

01-38 Протоколы комиссии
организационного комитета по
подготовке IIроведения
культурно-массовых
мероприятий, организатором
которых является отдел культуры
администрации МО Туапсинский

район

постоянно
ст. 18 б

01-39 Протоколы комиссии постоянно
действующей экспертной
комиссии отдела культуры
администр ации МО Туапсинский

район по поступлению и выбытию
нефинансовых активов

постоянно
ст. 18 г

01-40 Протоколы приемочной комиссии
для приемки поставленных
товаров, выtIолненных работ,
оказанных услуг для нужд отдела
культуры администрации МО
Туапсинский район

постоянно
ст. 18 г
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01-41 Протоколы рабочей |руппы при
отделе культуры администрации
МО Туапсинский район по
организации и проведению
мониторинга деятельности
муниципЕuIьных учреждений
отрасли <Культура> Туапсинского
района

постоянно
ст. 18 в

01-42 Протоколы экспертной комиссии
культурно-массовых
мероприятий, организатором
которых является отдел культуры
администрации МО Туапсинский
район

постоянно
ст. 18 д

01-4з Протоколы Совета родительской
общественность при отделе
культуры администрации МО
Туапсинский район

0|-44 Акты мониторинга деятельности
учреждений отрасли <<Культура>>

Туапсинского района

5 лет ЭIIк
ст. 17З б

01-45 ЖУРНал )л{ета результатов
внутреннего финансового
контроля

5 лет
176ст.

01-46 Журнал учета результатов
внутреннего финансового аудита

5 лет
ст. |76

0|-47 Журнал регистрации проверок
отдела кулътуры, проводимых
органами государственного и
МУНИЦИП€IJIЬНОГО КОНТРОЛЯ

5 лет
ст.|76

01-48 Журнал регистрации приказов по
личному составу (отпуск)

3 года
ст.695 ж

01-49 Хtурнал регистрации приказов по
личному составу (командировка)

5 лет
ст. 695 з
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01-50 Журнал регистрации приказов по
основной деятельности

постоянно
ст.258 а

01_51 Журнал регистрации приказов по
личному составу (поощрения,
награждения)

50 лет
ст.258 б

01-52 Журнал регистрации
поступающей корреспонденции

5 лет.
ст. 258 г

01-53 Журнал регистрации
отправляемой корресrrонденции

5 лет.
ст. 258 г

01-54 Журнал регистрации выдачи
бланков строгой отчетности

Зг.
ст.259 г

01_55 Графики предоставления отпусков 1 год
ст. 693

01-56 Основания к прик€Lзам по личному
составу

5 лет
ст. 19 б

01-57 Отчеты, акты об использовании,

уничтожении бланков строгой
отчетности

Зг.
ст.206

01-58 Паспорт архивq акты передачи и
приема дел на хранения, акты
выделения дел и документов к

уничтожению

постоянно
ст.246
ст.247
ст.248а

в отделе

01-59 Номенклатура дел, архивные
документы

постоянно
ст. 199 а

в отделе
культуры

01-б0 Описи дел постоянного хранения постоянно
ст.248 а

в отделе
кулътуры

01-61 Описи дел по личному составу постоянно
ст. 248 б

в отделе
кYльтYры

0|-62 Описи дел временного хранения 3 года
ст 248 в

после

уничтожени
я дел

01-63 Резерв

01-64 Резерв
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01-65 Резерв

Главный специаlrист отдела культуры
администрации муницип€lIIьного
образования Туапсинский район
<< р? >> U 2019 год

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК отдела кулътуры
администрации муницип€tJIьного
образования Туапсинский район
от 09 декабря 20|9 года
Ns 5/10-04.4

Н.В. Щенисова

СОГJIАСОВАНО
Начальник архивного отдела

управления делами администрации
мунициrrаJIъного образования
Туапсинский район

Т.А. Коробова
2019 г.



приложЕниЕ J\ъ 2

утвЕ,рждЕн
прикЕlзом отдела куJIьтуры

администрации муниципаJIьного
образования Туапсинский рqйонi4ёffi tt, Y?d

список
ответственIIых лиц по формированию дел и обеспечению сохранности

архивных документов

jф

п\п
Индекс

дела
ФИО ответственного лица ,Щолжность

1 2 J 4

1. 01-01 ,Щанилова
Юлия Анатольевна

Начальник отдела культуры
администрации
муниципаJIьного
образования Туапсинский

район

01_02
01-03
01_04
01_05
0|-26

2. 01-16 .Щенисова
Наталья Владимировна

Главный специаJIист отдела
кулътуры администрации
МУНИЦИПШIЬНОГО

образования Туапсинский

район

01_19
01-20
0|-2,7
01-28
01-з 1

01-4l
0|-44

a
J. 0L-29 Селиверстова

Элеонора Георгиевна
Ведущий специыIист отдела
культуры администрации
муниципаJIьного
образования Туапсинский

район

0t-зб
01-45
0I-46

4. 01-з5 Токарева
татьяна Михайловна

Начальник МуниципаJIьного
казенного учреждениrI
культуры <Туапсинский

районный организационно-
методический центр)

01_38
0t-42
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Муницип€uIъного кzLзенного

учреждения <<Библиотечная

система Новомихайловского
городского
Туапсинского района>

Гладких
Анна Георгиевна

Ведущий специ€tлист
МуниципаJIъного казенного

}л{реждения кулътуры
<Туапсинский районный
организационно-
методический центр)

Фадеев
,Щенис Вячеславович
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7. 01_21 Зюзина
наталья Николаевна

Ведущий специ€tлист
Муниципzllrъного казенного

r{реждения куJIьтуры
<<Туапсинский районный
организационно-
методический центр)

0|-22
01_з0
0|-з2
0t-40

8. 01-43 Фадеева
Екатерина Николаевна

Ведущий специ€tлист
МуниципЕlпьного к€венного

учреждения культуры
<<Туапсинский районный
организационно-
методический центр)

9. 01-37 Ларюхина
Екатерина Акоповна

Ведущий специ€Lлист
МуниципаJIьного казенного

уIреждения кулътуры
кТуапсинский районный
организационно-
методический центр)>

Главный специ€uIист
Муницип€lJIьного кЕ}зенного

уIреждения <<Библиотечная система
Новомихайловского городского
поселения Туапсинского района> А.Г. Гладких


