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О назначении ответственных лиц по делопроизводству в Администрации Кутейниковского сельского поселения.

       В целях обеспечения контроля за состоянием и сохранностью документов, организацией текущего делопроизводства:
1. Назначить ответственным за делопроизводство на входящую корреспонденцию специалиста 1 категории Администрации Кутейниковского сельского поселения – Василенко Татьяну Владимировну.
 2. Назначить ответственным за делопроизводство на исходящую корреспонденцию специалиста 1 категории Администрации Кутейниковского сельского поселения – Королькову Юлию Вячеславовну.
3. Вменить в обязанности Корольковой Ю.В.. и Василенко Т.В.  контролировать правильность исполнения документов, заведения дел в соответствии с номенклатурой. Ежегодно, 25 декабря, представлять на утверждение номенклатуру дел.
4. Создать постоянно действующую экспертную комиссию в составе:
Председатель – Карпушин М.А. – глава Администрации Кутейниковского сельского поселения
Секретарь – Жмурко Е.В. – начальник сектора экономики и финансов
Члены комиссии – Михайлова Н.В. – старший инспектор, 
 – Костина И.А. – ведущий специалист по имуществу и земельным отношениям.
5. Членам экспертной комиссии в работе руководствоваться Основными положениями Государственной системы документационного обеспечения управления, инструкцией по делопроизводству, типовыми и ведомственными Перечнями документов с указанием сроков хранения, другими нормативными документами по делопроизводству.
6.Экспертной комиссии ежегодно, после завершения делопроизводственного года, проводить экспертизу ценности документов и дел. По результатам экспертизы составлять описи на дела постоянного хранения и по личному составу. 
         7. Распоряжение Главы Аминистрации Кутейниковского сельского поселения от 28.12.2021 № 76 «О назначении ответственных лиц по делопроизводству в Администрации Кутейниковского сельского поселения считать утратившим силу.
    8. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой.
    9. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
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