РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
«ОБЪЕДИНЕННОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
АДМИНИСТРАЦИЯ ОБЪЕДИНЕННОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

04 марта 2024 года                                 № 20                                  х. Объединенный

О назначении ответственного за
[bookmark: _GoBack]делопроизводство и архив в Администрации
Объединенного сельского поселения

       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 «Егорлыкский район» и обеспечение сохранности документов Администрации Объединенного сельского поселения

1. Назначить ответственным за делопроизводство и архив ведущего специалиста Администрации Объединенного сельского поселения по вопросам правовой, кадровой и архивной работе Ордуханян Артема Арменовича.
2. Обязать Ордуханян Артема Арменовича:
- осуществлять контроль за правильным формированием документов согласно номенклатуре дел;
- ежегодно согласовывать номенклатуру дел Администрации Объединенного сельского поселения с начальником архивного отдела администрации муниципального района муниципального образования «Егорлыкский район»;
- в начале каждого года, силами работников Администрации Объединенного сельского поселения 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 «Егорлыкский район» для утверждения и согласования их ЭПК архивного управления администрации Ростовской области;
- по требованию архивного отдела муниципального района муниципального образования «Егорлыкский район» сдавать на государственное хранение документы постоянного хранения.
3. Организацию и контроль над исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Администрации 
Объединенного сельского поселения                                               Ю.А. Липчанский
