РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
 НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ
ЗАРЕЧНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ-
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
*************************************************************************
д. Заречье ул. Новая 1                                                                
от « 1»  августа 2018 года     № 28                                                                                   


«О назначении ответственного за
делопроизводство и архив администрации
Заречного муниципального образования»


[bookmark: _GoBack]       В целях упорядочения ведения делопроизводства, своевременного отбора и обработки документов постоянного, долговременного срока хранения и архивных документов по личному составу, а также передаче документов постоянного хранения на государственное хранение в архивный отдел администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» и обеспечение сохранности документов администрации Заречного муниципального образования – администрации сельского поселения.

1.Назначить ответственным за делопроизводство и архив Чувашкину Анастасию Владимировну ведущего специалиста Заречного муниципального образования.

2.Обязать Чувашкину Анастасию Владимировну
- осуществлять контроль за правильным формированием документов согласно номенклатуре дел.
- ежегодно согласовывать номенклатуру дел администрации Заречного муниципального образования с начальником архивного отдела администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район»
- в начале каждого года, силами работников администрации Заречного муниципального образования осуществлять обработку документов постоянного, долговременного хранения и архивных документов по личному составу.
- в начале каждого года, после обработки документов, предоставлять описи на архивные документы постоянного хранения и по личному составу в архивный отдел администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» для утверждения и согласования их ЭПК архивного управления администрации Иркутской области.
- по требованию архивного отдела муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» сдать на государственное хранение документы постоянного хранения.



Глава Заречного
муниципального образования                                           А.И.Романенко


