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	ЛІГА РАДІОАМАРІВ УКРАЇНИ 

ЗВЕДЕНА 

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

на 2013-2014 роки
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Президент ЛРУ 

                      В.В. Грищенко

____  ____________ 2013 р.




	Індекс

справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком

	1
	2
	3
	4

	01 - 03 Штаб-квартира ЛРУ

	01 - Загальні питання 

	01-01
	Закони України (копії), Постанови, розпорядження, доручення Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба

	01-02
	Статут ЛРУ та документи з реєстрації, повідомлень про зміни
	
	До ліквідації організації

	01-03
	Протоколи проведення Конференцій, Рад ЛРУ, Виконкому ЛРУ
	
	До ліквідації організації

	01-04
	Функціональні обов’язки, посадові інструкції працівників ЛРУ
	
	До ліквідації організації,



	01-05
	Плани заходів ЛРУ на поточні рік та документі з його виконання 
	
	5 років

	01-06
	Накази Президента ЛРУ з основної діяльності
	
	До ліквідації ЛРУ

	01-07
	Листування з громадянами, звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян
	
	5 р.


	01-08
	Листування з міністерствами, відомствами, державними комітетами та службами України
	
	Доки не мине потреба

	01-09
	Листування з Комітетами, Комісіями, Колегіями ЛРУ
	
	Доки не мине потреба


Подовження зведеної номенклатури справ
	1
	2
	3
	4

	01-10
	Листування з членами ЛРУ – юридичними особами
	
	Доки не мине потреба

	01-11
	Листування з радіоспорту в ЛРУ
	 
	Доки не мине потреба

	01-12
	Листування з об’єднаннями громадян (громадськими організаціями, профспілковими комітетами тощо)
	
	Доки не мине потреба

	01-13
	Журнал реєстрації розпоряджень та наказів ЛРУ
	
	До ліквідації ЛРУ

	01-14
	Журнал реєстрації рішень нарад, протоколів
	
	5 років

	01-15
	Журнал обліку (реєстрації) вхідної кореспонденції
	
	5 років

	01-16
	Журнал обліку (реєстрації) вихідної кореспонденції 
	
	5 років


	01-17
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	5 років

	01-18
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	
	5 років

	01-19
	Журнал реєстрації  телеграм, телефонограм та телефаксів
	
	5 років

	01-20
	Журнал реєстрації інформаційних запитів юридичних та фізичних осіб
	
	5 років

	01-21
	Зведена номенклатура справ ЛРУ
	
	3 роки

	01-22
	Документи Комітетів, Комісій, Колегій ЛРУ
	
	10 років

	01-23
	Документи відокремлених підрозділів ЛРУ
	
	10 років

	01-24
	Документи виконавчої дирекції ЛРУ
	
	10 років

	01-25
	Документи членів ЛРУ
	
	10 років

	02 – Кадрові питання

	02-01
	Накази про прийняття та звільнення  працівників ЛРУ, надання відпусток 
	
	75 р.



	02-02
	Накази Президента ЛРУ про відрядження 
	
	3 роки

	02-03
	Положення про структурні підрозділи ЛРУ 
	 
	Доки не мине потреба 


Подовження зведеної номенклатури справ
	1
	2
	3
	4

	02-04
	Трудові книжки працівників ЛРУ
	 
	До запитання, не затребувані – не менше 50 років

	02-05
	Особові справи працівників ЛРУ
	
	75 років

	02-06
	Книга обліку трудових книжок
	 
	50 років

	02-07
	Нормативні документи з питань кадрової роботи
	 
	До заміни новими

	02-08
	Журнал реєстрації  листків непрацездатності працівників ЛРУ
	 
	5 років

	02-09
	Журнал видачі посвідчень
	 
	10 років

	02-10
	Журнал реєстрації посвідчень про відрядження працівників ЛРУ
	 
	10 років.



	02-11
	Документи (подання, характеристики) про подання до нагородження працівників та членів ЛРУ
	
	Доки не мине потреба

	02-12
	Документи обліку членів ЛРУ фізичних осіб і осіб приватного права
	
	20 років

	03 – Бухгалтерській облік, звітність, матеріальні ресурси

	03-01
	Нормативні документи з питань бухгалтерського обліку та звітності
	 
	До заміни новими



	03-02
	Розпорядження, накази Президента ЛРУ з діяльності бухгалтерського обліку та звітності
	 
	Доки не мине потреба

	03-03
	Розпорядження Президента ЛРУ з персоналу (копії)
	 
	Доки не мине потреба

	03-05
	Кошторис доходів і видатків (бюджет) ЛРУ на рік
	 
	Постійно  

	03-06
	Річний баланс виконання кошторису видатків ЛРУ з додатками до нього
	 
	Постійно



	03-07
	Квартальний баланс виконання кошторису видатків ЛРУ з додатками до нього
	 
	5 років

	03-08
	Місячна звітність виконання кошторису видатків ЛРУ
	 
	2 роки

	03-10
	Розрахунково-платіжні відомості на виплату заробітної плати працівникам ЛРУ
	 
	5 років


Подовження зведеної номенклатури справ
	1
	2
	3
	4

	03-11
	Акти ревізій фінансово-господарської діяльності
	 
	10 років

	03-15
	Журнал обліку та видачі печаток і штампів 
	
	5 років

	03-16
	Журнал обліку ревізій, перевірок та контролю за виконанням їх рекомендацій
	
	5 років

	03-17
	Журнал реєстрації договорів
	
	5 років

	03-18
	Листки непрацездатності працівників ЛРУ
	 
	3 роки

	03-19
	Договори господарські
	 
	10 років

	03-20
	Договори про матеріальну відповідальність
	 
	5 років

	03-21
	Картки (журнал) обліку основних коштів та матеріальних ресурсів ЛРУ
	 
	15 років

	03-22
	Відомості обліку основних коштів та матеріалів, акти та інвентаризаційні відомості товарно-матеріальних цінностей ЛРУ
	 
	10 років

	04-15 – Комітети, Комісії, Колегії ЛРУ

	04-01
	Протокол установчого засідання про утворення секцій Комітету (Комісії, Колегії) ЛРУ.
	
	5 років

	04-02
	Положення про Комітет (Комісію, Колегію) ЛРУ.
	
	До заміни новим



	04-03
	Копія Статуту ЛРУ.
	
	До заміни новим



	04-05
	План заходів Комітету (Комісії, Колегії) ЛРУ на рік і документі про виконання
	
	5 років

	04-06
	Протоколи засідань Комітету (Комісії, Колегії) ЛРУ.
	
	5 років

	04-07
	Журнали обліку (реєстрації) вхідних та створених ЛРУ документів
	
	5 років

	04-08
	Копії документів статистичної звітності.
	
	5 років

	04-09
	Функціональні обов’язки, посадові інструкції працівників
	
	5 років


Подовження зведеної номенклатури справ
	1
	2
	3
	4

	04-10
	Матеріали щорічного звітування Комітету (Комісії, Колегії) ЛРУ.
	
	5 років

	04-11
	Листування з ЛРУ
	
	5 років

	04-12
	Листування з іншими установами та організаціями
	
	5 років

	04-13
	Листування з членами ЛРУ
	
	5 років

	04-15
	Копії протоколів Конференції, засідань Ради та Виконкому ЛРУ.
	
	5 років

	04-16
	Копія Плану заходів ЛРУ на рік.
	
	5 років

	04-17
	Регламенті проведення спортивних змагань ЛРУ з радіоспорту.
	
	5 років

	04-18
	Витяг з Правил проведення змагань з радіоспорту на рік.
	
	5 років

	04-19
	Витяг з ЕСКУ розділ "РАДІОСПОРТ".
	
	5 років

	04-20
	Регламент радіозв’язку Міжнародного союзу електрозв’язку. Копія Регламенту аматорського радіозв’язку України.
	
	5 років

	16-30 – Відокремлені підрозділи ЛРУ

	16-01
	Положення про відокремлений підрозділ ЛРУ
	
	До заміни новим



	16-02
	Копія Статуту ЛРУ
	
	До заміни новим

	16-03
	План заходів відокремленого підрозділу і документі про виконання
	
	5 років

	16-04
	Протоколи засідань відокремленого підрозділу ЛРУ.
	
	5 років

	16-05
	Журнали обліку (реєстрації) вхідних та створених ву відокремленому підрозділі ЛРУ документів
	
	5 років

	16-06
	Копії документів статистичної звітності.
	
	5 років

	16-07
	Функціональні обов’язки, посадові інструкції працівників
	
	5 років

	16-08
	Матеріали щорічного звітування відокремленого підрозділу ЛРУ.
	
	5 років

	16-09
	Листування з ЛРУ
	
	5 років


Подовження зведеної номенклатури справ
	1
	2
	3
	4

	16-10
	Листування з іншими установами та організаціями
	
	5 років

	16-11
	Листування з членами ЛРУ
	
	5 років

	16-12
	Копії протоколів Конференції, засідань Ради та Виконкому ЛРУ.
	
	5 років

	16-13
	Копія Плану заходів ЛРУ на рік.
	
	5 років

	16-14
	Регламенті проведення спортивних змагань ЛРУ з радіоспорту.
	
	5 років

	16-15
	Витяг з Правил проведення змагань з радіоспорту на рік.
	
	5 років

	16-16
	Витяг з ЕСКУ розділ "РАДІОСПОРТ".
	
	5 років

	16-17
	Регламент радіозв’язку Міжнародного союзу електрозв’язку. Копія Регламенту аматорського радіозв’язку України.
	
	5 років


Примітки: 
1. Індекси справи:

КХ-комітет – 04;

УКХ-комітет – 05;

Комітет зі спортивної радіопеленгації – 06;

Комітет з роботи з молоддю – 07;

Комітет з роботі з ветеранами та інвалідами – 08;

Дипломний комітет – 09;

Колегія суддей з радіоспорту – 10;

QSL-бюро – 11;

Спортивний комітет – 12;

Технічний комітет – 13;

Резерв – 14-15. 

2. Справи відповідно до номенклатури можуть утворюватися за необхідністю, виходячи з накопичення документів. 
Секретар ЛРУ              

