Об упорядочении

работы ведомственных архивов мэрии

городского округа Тольятти


В соответствии с изменениями, произошедшими в структуре мэрии городского округа Тольятти, в целях упорядочения дел, сохранности и подготовки их для передачи на муниципальное хранение, руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,


1. Руководителям органов (структурных подразделений) мэрии городского округа Тольятти в срок до 15.12.2008 г. назначить ответственных за организацию делопроизводства и обеспечение сохранности документов в органах (структурных подразделениях) мэрии.

2. Утвердить индексы органов (структурных подразделений) мэрии согласно приложению № 1 к настоящему распоряжению.


3. Ответственным за делопроизводство в срок  до 01.02.2009 г. представить в канцелярию (отдел) мэрии номенклатуру дел подразделения на 2009 год по форме Приложения № 2.

4. Заведующему канцелярией (отделом) управления делами мэрии Степановой Н.А.:

4.1. В срок до 12.02.2009 г. представить сводную номенклатуру дел мэрии на 2009 год для рассмотрения на заседании Центральной экспертной комиссии мэрии.


4.2. В срок до 01.03.2009 г. представить сводную номенклатуру дел мэрии на 2009 год на согласование Экспертно-проверочной комиссии Управления государственной архивной службы Самарской области через управление по делам архивов мэрии.

5. Руководителю управления по делам архивов мэрии Виноград М.Р. провести консультации по составлению номенклатуры дел  ответственных за делопроизводство.


6. Распоряжение мэра городского округа Тольятти от 02.02.2007 г.           № 451-1/р «Об упорядочении работы ведомственных архивов мэрии городского округа Тольятти» считать утратившим силу с момента принятия настоящего распоряжения.


7. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя мэра Мелёхину Г.И.

Мэр  









         А.Н.Пушков
Приложение № 1
к распоряжению мэра

от 02.12.2008 г. № 8105-р/1
ИНДЕКСЫ

органов (структурных подразделений) мэрии

	1. 
	Канцелярия (отдел)
	01

	2. 
	Бухгалтерия (управление)
	02

	3. 
	Управление делами
	03

	4. 
	Управление по делам архивов
	04

	5. 
	Управление муниципальной службы и кадровой политики
	05

	6. 
	Управление анализа и перспективного развития информационных ресурсов
	06

	7. 
	Управление по оргработе и связям с общественностью
	07

	8. 
	Правовой департамент
	08

	9. 
	Департамент общественной безопасности и мобилизационной подготовки
	09

	10. 
	Департамент финансов
	10

	11. 
	Департамент экономического развития
	11

	12. 
	Департамент потребительского рынка и предпринимательства
	12

	13. 
	Департамент по управлению муниципальным имуществом
	13

	14. 
	Управление организации муниципальных торгов
	14

	15. 
	Департамент городского хозяйства
	15

	16. 
	Департамент дорожного хозяйства, транспорта и связи
	16

	17. 
	Управление жилищной политики
	17

	18. 
	Департамент градостроительной деятельности 
	18

	19. 
	Управление земельных ресурсов
	19

	20. 
	Департамент культуры
	20

	21. 
	Департамент образования
	21

	22. 
	Комитет по делам молодежи
	22

	23. 
	Управление по физической культуре и спорту
	23

	24. 
	Департамент по вопросам семьи и демографического развития
	24

	25. 
	Департамент социальной поддержки населения
	25

	26. 
	Департамент здравоохранения
	26

	27. 
	Администрация Автозаводского района (территориальный орган) мэрии
	27

	28. 
	Администрация Комсомольского района (территориальный орган) мэрии
	28

	29. 
	Администрация Центрального района (территориальный орган) мэрии
	29


Заведующий канцелярией (отделом)    



Н.А. Степанова

Приложение № 2

к распоряжению мэра

от 02.12.2008 г. № 8105-р/1
Мэрия городского округа Тольятти

___________________________________________

(наименование органа (структурного подразделения) мэрии)

НОМЕКЛАТУРА ДЕЛ


на 2009 год

	Индекс

дела
	Заголовок
дела

(тома, части)
	Количество

дел

(томов, частей)
	Срок
хранения дела
и № статьи
по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


Исполнитель







расшифровка подписи

Телефон

Дата

Должность руководителя

органа (структурного подразделения) мэрии


расшифровка подписи

дата

Заведующий канцелярией (отделом)   



Н.А. Степанова

