
АДМИНИСТРАЦИЯ
СУЛУКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Верхнебуреинского муниципального района

Хабаровского края

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 10.01.2024 № 5                                                                                        п. Сулук

О назначении ответственного за делопроизводство и архив в администрации поселения

В соответствии с Положением об архиве, утвержденным распоряжением главы поселения от 14.10.2011 № 24 

1.  Назначить в администрации поселения ответственным за делопроизводство и архив Ходарина Сергея Александровича – главного специалиста администрации Сулукского сельского поселения.

2. Внести следующие дополнения в должностную инструкцию специалиста:


Является ответственным за делопроизводство и архив администрации поселения:


Проводит работу по подготовке номенклатуры дел администрации на каждый календарный год.


Организует в администрации заведение дел, предусмотренных номенклатурой.


По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел делает итоговую запись о количестве в администрации дел и передает эти сведения в муниципальный архив.


Осуществляет контроль за правильностью формирования дел в соответствии с номенклатурой дел и требованиями к формированию дела, утвержденными инструкцией по делопроизводству.


Организует подготовку документов к последующему хранению и использованию.


По окончании делопроизводственного года организует работу в администрации по отбору дел постоянного хранения, подлежащих включению в опись.


Оказывает помощь в оформлении дел постоянного и длительного (свыше 10 лет) хранения специалистам администрации для сдачи в архив.


Составляет и представляет годовой раздел сдаточной описи дел постоянного и длительного (свыше 10 лет) хранения администрации в муниципальный архив через год после завершения дел в делопроизводстве.


Организует ежегодное выделение к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.


В случае обнаружения отсутствия дел, числящихся по номенклатуре дел, организует работу по их розыску.


Несет ответственность за обеспечение сохранности документов, хранящихся в администрации, в соответствии с требованиями, утвержденными инструкцией по делопроизводству.


Имеет право:

- требовать от специалистов администрации исполнения указаний по вопросам организации делопроизводства и обеспечения сохранности документов в подразделении;

- вносить главе поселения предложения по вопросам улучшения работы с документами в администрации.


При смене работника администрации, ответственного за архив, передает все документы по акту. Акт приема-передачи документов утверждается главой поселения.


3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.


4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава сельского поселения                                                               К.А. Ванюнин
