АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«Приморское городское поселение»

Выборгского района Ленинградской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

«04» июня  2012 года 







№ 54-р
Об утверждении номенклатуры дел

и назначении ответственных лиц  


Для организации делопроизводства, обеспечения сохранности, отбора и сдачи документов в архив
1. Утвердить и ввести в действие номенклатуру дел администрации МО «Приморское городское поселение» Выборгского района Ленинградской области на 2012-2015 годы   (Приложение № 1).

2. Назначить ответственных лиц за подготовку и формирование дел администрации МО «Приморское городское поселение» Выборгского района Ленинградской области (Приложение № 2).

3. Специалисту I категории по кадрам ознакомить ответственных лиц с номенклатурой дел и обеспечить ее исполнение.
4. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой.
Глава администрации




А.Н.Скородумов

Разослано: дело, ОК, ответственным

Приложение № 2
Список ответственных лиц 




    за ведение и формирование дел администрации МО «Приморское городское поселение» 







      Выборгского района  Ленинградской области   

	№ п/п
	Ответственное лицо
	Фамилия, Имя, Отчество
	Наименование дел
	Индекс дела
	Дата ознакомления
	Подпись

	1. 
	Специалист I кат.
	Спиридонова А.В.
	Глава администрации –01-01,02,03,04,05,07,08,09,10,11,12,14,15,16,17,18,20,23
	с 01-01 по 01-05; 01-07 по  01-12;  с 01-14 по 01-20; 

01-23
	
	

	2. 
	Специалист I кат.
	Хухарева М.Э.
	Глава администрации - 1
	01-06; 01-13; 01-21
	
	

	3. 
	
	
	Кадры - 2
	с 02-01  по   02-07
	
	

	4. 
	
	
	Нотариальные действия - 3
	с 03-01  по   03-03
	
	

	5. 
	
	
	Архив - 7
	с 07-01  по   07-06
	
	

	6. 
	Начальник отдела - главный   бухгалтер
	Потупко И.А.
	Финансовый отдел – бухгалтерия - 5
	с 05-01 по 05-23
	
	

	7. 
	Ведущий специалист 
	Адамчук Н.Е.
	Глава администрации - 1
	01-22
	
	

	8. 
	
	
	Документы по землеустройству - 6
	с 06-01  по   06-02
	
	

	9. 
	Ведущий специалист
	Ильчук А.Л.
	Глава администрации - 1
	 01-18; 01-19
	
	


Исполнитель:  Хухарева М.Э. тел.76-925

