АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОИВАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОПОКРОВСКОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 12.01.2018                                                                                                   № 05-р

станица Новоивановская

Об упорядочении документов постоянного срока хранения
и по личному составу


В целях обеспечения сохранности документов, улучшения состояния делопроизводства:
1.Принять меры к усилению контроля за сохранностью документов и обеспечить необходимые условия для их хранения и пользования.

2.Назначить постоянно действующую экспертную комиссию в составе:

Рыжкова Екатерина Александровна   - председатель комиссии, и.о. начальника отдела  по общим вопросам;
Терехова Лариса Владимировна – специалист 1 категории по доходам;
Зубко Валентина Николаевна – специалист 1 категории бухгалтер.

3.Провести экспертизу ценности документов за 2017 год, составить опись дел постоянного срока хранения и по личному составу, провести отбор дел и подготовить документы к передаче на государственное хранение.
4.Экспертной комиссии провести экспертизу документов и подготовить акты о выделении к уничтожению документов и дел с истекшими сроками хранения.
5.Уточнить  номенклатуру дел на 2018 год и завести дела согласно номенклатуре.

6.Назначить ответственным за делопроизводство и архив,  и.о. начальника отдела  по общим вопросам, по вопросам работы с КФХ, ИП и ЛПХ администрации Новоивановского сельского поселения Новопокровского района Е.А. Рыжкова.
7.Контроль за выполнением настоящего распоряжения  возложить на 
и. о. начальника отдела  по общим вопросам Е.А. Рыжкова.

8.Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава Новоивановского сельского поселения                                В.А.Абеленцев
