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                    Администрация

   Лотошинского муниципального района

              Московской области

                               АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ                   
        Главное архивное управление 


143800, Московская область, Лотошинский 

        Московской области

   район, п. Лотошино, ул. Калинина, д. 15                                                                                                                                                   

                   тел: 8 (49628) 7-09-84

                E-mail:   loto@mosreg.ru




 от  28.02.2017.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

на научно-техническую обработку 

документов фонда Администрации

городского поселения Лотошино

Лотошинского муниципального района

Московской области за 2011 - 2012 годы

 Мною, начальником архивного отдела администрации Лотошинского муниципального района на месте проведена проверка правильности обработки документов фонда Администрации городского поселения Лотошино Лотошинского муниципального района  Московской области за 2011 - 2012 годы  и установлено следующее: в результате обработки документов проведенной архивистом составлены 3 описи:

Опись № 1 дел постоянного хранения, в количестве 80 дел с № 177 по № 256 за 2011-2012 годы.
Опись № 2 л/с долговременного хранения по личному составу, в количестве 18 дел с № 31 по № 48 за 2011-2012 годы.

Опись № 3 дел долговременного хранения (похозяйственные книги) , в количестве  69 дел с № 71 по № 139 за 2011-2015 годы.
           В опись № 1 дел постоянного срока хранения вошли следующие документы: протоколы заседаний Совета депутатов городского поселения Лотошино, решения Совета депутатов городского поселения Лотошино, журнал регистрации решений Совета депутатов городского поселения Лотошино, постановления Главы городского поселения Лотошино по основным вопросам деятельности, журнал регистрации постановлений Главы городского поселения Лотошино по основным вопросам деятельности, распоряжения Главы городского поселения Лотошино по основным вопросам деятельности, журнал  регистрации распоряжений Главы городского поселения Лотошино по основным вопросам деятельности, штатное расписание администрации и изменения к нему, единый реестр муниципальных служащих администрации городского поселения Лотошино, положения об отделах, должностные инструкции сотрудников, протоколы совещаний у Главы городского поселения Лотошино, протоколы сходов (собраний граждан), протоколы встреч и отчетов Главы городского поселения и документы к ним, разрешения на строительство, журнал учета выдачи разрешений на строительство, разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, журнал учета выдачи разрешений на ввод объекта в эксплуатацию, договоры социального найма городского поселения Лотошино, договора на передачу квартир (домов) в собственность граждан городского поселения Лотошино, протоколы заседаний межведомственной комиссии по жилищным вопросам администрации городского поселения Лотошино, протоколы публичных слушаний (регламент, протоколы, положение, результаты и др.), протоколы заседаний межведомственной комиссии администрации городского поселения Лотошино по переводу жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения и по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, сметы расходов администрации по бюджету и спецсредствам, годовой бухгалтерский отчет администрации и пояснительная записка к нему, свод отчетов по сети, штатам и контингентам учреждений, состоящих на бюджете, годовой отчет об исполнении местного бюджета с приложениями, годовые бухгалтерские отчеты главных распорядителей, распорядителей и получателей средств об исполнении смет доходов и расходов по местному бюджету и разработки к ним.

 Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов (ФСС, ФОМС) велись только в электронном виде.
Штатные расписания администрации городского поселения
Лотошино за 2011-2012 годы включены в опись №1 строка дела 207, 252,  положения об отделах, должностные инструкции сотрудников,
находятся в постановлениях и распоряжениях Главы городского поселения Лотошино по основным вопросам деятельности. 

Бюджет городского поселения Лотошино принятый на 2011 год и 2012 год, документы контрольно-ревизионной комиссии городского поселения Лотошино находятся в решениях Совета депутатов.

В опись № 2 л/с дел долговременного хранения по личному составу включены следующие документы: распоряжения Главы городского поселения Лотошино по личному составу, журнал регистрации  распоряжений Главы городского поселения Лотошино по личному составу, личные дела уволенных сотрудников администрации городского поселения Лотошино, личные карточки работников администрации городского поселения Лотошино (уволенных сотрудников), лицевые счета на выдачу зарплаты  работникам администрации городского поселения Лотошино (подведомственных учреждений за данный период нет), протоколы заседаний комиссии по установлению стажа муниципальной службы, протоколы заседаний аттестационной  комиссии, протоколы заседаний комиссии по установлению пенсии за выслугу лицам, замещающим муниципальные должности или должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городского поселения Лотошино, реестр сведений о доходах физических лиц за 2011 – 2012 годы, сведения о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и страховом стаже застрахованного лица. 

Опись № 3 дел долговременного хранения (похозяйственные книги).

На документы, не представляющих научно-исторической ценности и утративших практическое значение, составлен акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению за _________________годы, в количестве ______________дел .
Обработка документов проведена в соответствии с архивными правилами. Документы подшиты в новые обложки, заверительные надписи имеются, листы пронумерованы. Документы могут быть использованы для наведения и выдачи справок социально-правового характера.
Считаю возможным  описи № 1 дел постоянного хранения и опись № 3 дел долговременного хранения (похозяйственные книги) утвердить. В опись № 2 л/с дел долговременного хранения по личному составу согласовать.

Документы будут приняты в архив на хранение.

Начальник архивного отдела

Администрации Лотошинского

Муниципального района

 

      О.В.Кропивницкая
