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ОГЛАВЛЕНИЕ

к описи № 1 (продолжение) дел постоянного хранения

организации (наименование)
 за 2016 год  
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СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ

	ГУП


	– государственное унитарное предприятие

	МУП


	– муниципальное унитарное предприятие

	ЭК
	– экспертная комиссия



	ЭПК
	– экспертно-проверочная комиссия      


ПРЕДИСЛОВИЕ

к описи № 2 (продолжение) дел постоянного хранения 

организации
 за 2016 год

В феврале 2019 года экспертная комиссия организации провела экспертизу научно-технической и практической ценности  документов, образовавшихся в деятельности организации за 2016 год. 

В результате экспертизы на хранение отобраны документы постоянного хранения в количестве 18 (восемнадцать) дел за 2016 год, таких как: (перечислить группы документов постоянного хранения в соответствии с номенклатурой дел).
(Если какие либо из вышеперечисленных дел отсутствуют, то это тоже отразить в предисловии:  «Дела: …. в процессе деятельности организации в 2016 году не формировались»).
Документы упорядочены в соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (М., 2015).

Документы по личному составу упорядочены, сформировано 6 (шесть) дел. Дела хранятся в ведомственном архиве организации, сохранность их обеспечена.
Месторасположение организации не изменилось, адрес: указать. 
Задачи и функции администрации остались прежними. 
Работа строилась на основании устава организации (положения об организации), который был утвержден …..  и действовал в 2016 году.   
В организации постоянно велась и ведётся работа по совершенствованию делопроизводства, обновляется номенклатура дел, утверждены Положения об архиве и экспертной комиссии, своевременно проводится упорядочение и научно-техническая обработка архивных документов. 

Руководитель                                                        И.О. Фамилия

	Наименование организации
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации
_____________ И.О. Фамилия
_____________________  года

	Фонд № Р-_____
Опись № 1 (продолжение)

дел постоянного хранения 

за 2016 год
	


	№ 

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечания


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	Общее руководство

	11
	01-04
	Распоряжения (приказы) 

№ 1-188 руководителя организации по основной деятельности

	14.01.2016

30.12.2016
	254
	

	12
	01-05
	Устав организации 

(положение об организации)

	19.02.2016
	71
	

	13
	01-07
	Годовой план работы организации на 2016 год


	
	26
	

	14
	01-08
	Годовой отчет  о работе  и приложения к нему за 2016 год


	
	50
	

	15
	01-13
	Журнал регистрации распоряжений (приказов) руководителя организации 
по основной деятельности 

за 2016 год

	
	25
	

	16
	
	Номенклатура дел на 2016 год


	
	5
	

	Дела по организационной работе

	17
	02-01
	Протоколы № 1 -11 собраний, совещаний 
	05.02.2016

09.12.2016
	5
	

	18
	02-02
	Протоколы № 1-20 заседаний комиссий
	05.02.2016

09.12.2016
	5
	

	Дела по основной деятельности

	135
	03-04
	Годовой отчет муниципальных казенных и бюджетных учреждений сельского поселения и документы о его изменениях за 2016 год

	
	148
	

	Дела по кадровому делопроизводству



	20
	04-02
	Журнал регистрации распоряжений (приказов) руководителя организации  

по личному составу


	
	13
	

	Бухгалтерия 


	21
	05-01
	Штатное расписание и штатно- списочный состав работников на 2016 год


	
	12
	

	22
	05-04
	Годовые сметы доходов и расходов за 2016 год

	
	40
	

	23
	05-05
	Годовые статистические показатели за 2016 год


	
	34
	


В данный раздел описи внесено 13 (тринадцать) дел с № 11 по № 23, 
в том числе:

литерные номера – нет,
пропущенные номера – нет.

Опись составил ведущий специалист 

ответственная за архив 
        И.О. Фамилия
	СОГЛАСОВАНО


Протокол ЭК администрации

Троицкого сельского поселения

от _____________ № ________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол  ЭПК при администрации Краснодарского края

от ___________________№  ______


28

