Пример информационного письма для ликвидируемой организации, документы которой  подлежат приему в муниципальный архив:
	
	Дата/  № исходящего

	Руководителю ликвидационной организации / конкурсному управляющему



Уважаемый (ая) ____________________________________!
         В соответствии с п. 10 ст. 23 Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 г. №125-ФЗ в случае ликвидации организации без правопреемника конкурсному управляющему (председателю ликвидационной комиссии) необходимо за счет собственных средств подготовить и передать на хранение в МКУ «Светлоярский районный архив» дела постоянного срока хранения и  дела по личному составу и научно-справочный аппарат к ним.
Для этого нужно подготовить:
1. Документы, оформленные  дела  в соответствии с «Правила  организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонта Российской Федерации и других архивных документов государственных органов, органов местного самоуправления и организациях», утверждены приказом Федерального архивного агентства  от 31.07.202г. № 77.
2. Опись дел по личному составу организации в 4-х экземплярах для согласования с директором МКУ «Светлоярский районный архив».
3.Историческую справку ликвидированной организации в 4-х экземплярах.
В опись  дел по личному составу включаются (при наличии):
1. Приказы (распоряжения) о приеме, переводе, поощрении, увольнении работников.
1. Протоколы заседаний квалификационной комиссии.
1. Лицевые счета по заработной плате (при их отсутствии – расчетно-платежные ведомости, табуляграммы).
1. Трудовые договоры и соглашения.
1. Тарификационные списки.
1. Списки личного состава.
1. Журналы (книги) учета документов по личному составу.
1. Личные карточки уволенных работников (ф. Т-2).
1. Личные дела.
1. Акты о несчастных случаях, связанных с производством.
1. Невостребованные личные документы (трудовые книжки, военные билеты, свидетельства о рождении, об образовании и др.).
	Историческая справка организации включает сведения об образовании организации, ее подчиненности,  компетенции, функциях, структуре, основные изменения, которые претерпела организация за период своего существования (в названии, подведомственности, структуре, масштабах деятельности, административно-территориальном делении и др.). 
Все сведения по истории организации излагаются в хронологической последовательности, обязательно указывается дата и причина реорганизации, ликвидации со ссылкой на законодательный акт. Историческая справка должна быть подписана руководителем организации.
Необходимо также представить копии документов о ликвидации организации, о создании новой организации, не являющейся правопреемником предыдущей.
Директор МКУ «Светлоярский районный архив»      _________      ______________________



