Главе  администрации сельского поселения,

специалисту администрации,  отвечающего за архив.
Архивный отдел Администрации Серафимовичского муниципального района направляет вам рекомендации  по составлению описей дел сельской администрации.

Рекомендации к описи №2

Предисловие к описи № 2 администрации ___________ сельского поселения за 2009 год

По состоянию на 1 января 2009 года администрация ___________ сельского поселения наименования не изменила. Администрация являлась органом местного самоуправления, имела собственную печать, банковские счета. Администрация была зарегистрирована в ____________________ налоговой инспекции в качестве юридического лица (номер ______). Юридический и фактический адрес администрации: _________________________________.

Основными задачами администрации оставались в соответствии с Уставом __________ сельского поселения, утвержденным решением ________ Думы от ________ № _______ (или другой документ, которым утверждался Устав):
- ___________________;

- ____________________;

- ____________________.


В соответствии с постановлением Главы администрации ___________ сельского поселения от 27 января 2008 г. № 7 администрация ___________ сельского поселения имела следующую структуру (если есть структурные подразделения) 
Или (если  выраженной структуры нет):


В соответствии с постановлением Главы администрации ___________ сельского поселения от 27 января 2008 г. № 750 в штате администрации было 7 единиц:

Глава

Ведущий специалист -  кадровик

Ведущий специалист – бухгалтер

Специалист 1 категории 

Специалист 1 категории

Техничка

Водитель

(Основание: Ф. 100. Оп. 2. Д. 45. Л. 12.)


Главой администрации был Иванов Иван Иванович.


Постановлением Главы администрации ___________ сельского поселения от 30 июня 2009 г. № 75 с 1 июля 2009 года было утверждено новое штатное расписание, согласно которому в штате администрации осталось 6 единиц:

 Глава

Главный специалист -  кадровик

Главный специалист – бухгалтер

Ведущий специалист

Техничка

Водитель

(Основание: Ф. 100. Оп. 2. Д. 54. Л. 125.) 

или (если изменений не было)

В течении 2009 года изменений в штатном расписании администрации не было.


При администрации в 2009 году действовали комиссии: административная (образована в 2006 году); жилищная (образована в 2006 году). Постановлением Главы администрации ___________ сельского поселения от 15 марта 2009 г. № 27 была образована дорожная комиссия, в задачи которой входило: 
1. _____________________________
2. _______________________________

3.  ______________________________

(Основание: Ф. 100. Оп. 2. Д. 54. Л. 48.) 


В  соответствии с постановлением Главы администрации ___________ сельского поселения от 15 марта 2009 г. № 28 административная комиссия прекратила свою деятельность, в связи с тем, что её функции были переданы в администрацию ___________________  муниципального района.

(Основание: Ф. 100. Оп. 2. Д. 54. Л. 50.) 


9 октября 2009 г. в поселении состоялись выборы, в результате которых Главой администрации стал Петров Петр Петрович.


На территории сельской администрации находятся  4 населенных пункта: д. Иваново, д. Шептаки, с. Петрово, д. Степной. Центральная усадьба – д. Петрово, где находятся учреждения социально-культурного назначения: общеобразовательная школа № 1, сельский клуб, библиотека, фельдшерско-акушерский пункт, магазин товаров повседневного спроса, правление сельскохозяйственного производственного кооператива им. Ленина.


В 2012 г. была проведена научно-техническая обработка дел. Сформировано 2 описи дел постоянного срока хранения и 1 опись дел по личному составу:
Опись № 2 дел постоянного хранения за 2009 год;

Опись № 5 дел постоянного хранения (похозяйственные книги) за 2002-2006 годы;

Опись № 4 дел по личному составу за 2009 год.


В опись № 2 дел постоянного хранения за 2009 год вошли постановления, распоряжения Главы администрации ___________ сельского поселения, календарные планы работы администрации, протокол общего собрания граждан и т.д. В опись не включено штатное расписание администрации, так как оно является приложением к постановлению Главы администрации ___________ сельского поселения и отложилось в документах к постановлениям (см. Ф. 100. Оп. 2. Д. 54. Л. 125.). Паспорт социально-экономического развития поселения за 2009 год был предоставлен в отдел экономики администрации___________________  муниципального района, где будет взят на постоянное хранение (если паспорта в описи нет). В деле № 60 с годовым бухгалтерским отчетом администрации отложился годовой бухгалтерский отчет Думы ___________ сельского поселения в связи с тем, что по соглашению (договору) от ____________с Думой __________________ сельского поселения бухгалтерские отчеты за Думу составляет администрация. (Примерно также объясняется смета расходов). Отчет Главы  администрации ___________ сельского поселения находится в деле с протоколами сходов граждан за 2010 год, так как является документом к протоколам схода. Отчет Главы перед гражданами является отчетом администрации о проделанной за год работе. В деле № 58 находится отчет Главы  администрации ___________ сельского поселения  за 2008 год. В деле № 55 не указана нумерация распоряжений, так как в администрации велась валовая нумерация распоряжений по основной деятельности и по личному составу. При изъятии распоряжений по личному составу она была нарушена. Комиссии, действующие при администрации, свои заседания не протоколировали. Граждане с жалобами о серьезных недостатках и злоупотреблениях в администрацию не обращались. В связи с пожаром, происшедшим в здании администрации в 2010 г. были утрачены смета расходов администрации, годовые статистические отчеты о количестве скота, населения (копия акта о неисправимо поврежденных делах и акта о пожаре прилагается).

Опись составлена в соответствии с «Правилами работы архивов организаций» (М., 2002), дела в описи систематизированы по хронологически-структурному принципу (или, если бесструтурная организация -по хронологически-функциональному принципу). Сохранность дел обеспечена.

Ведущий специалист                                                                                                                           А.И. Иванова
05.05.2012

