РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«МУЕЗЕРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    26  января  2015 г.                                                                         №  24
Об утверждении инструкции

по  делопроизводству 


В целях совершенствования системы делопроизводства, повышения эффективности работы с документами, обеспечения контроля за их исполнением администрация Муезерского муниципального района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить инструкцию по делопроизводству (далее Инструкция) в администрации Муезерского муниципального района.
2. Ввести в действие Инструкцию с  01 февраля 2015 г.
3. Обязать всех сотрудников, начиная с 01.02.2015 г. при составлении документов руководствоваться правилами, изложенными в Инструкции. 
4. Начальнику организационного отдела (Куренкова Н.П.) довести Инструкцию до сведения всех сотрудников путем персонального ознакомления с текстом документа под расписку.

5.Возложить контроль за исполнением настоящего постановления  на  начальника организационного отдела (Куренкова Н.П.).
6. Постановление  от  11.09.2006 г. № 261 «Об  утверждении инструкции по делопроизводству в администрации Муезерского муниципального района»   считать утратившим силу.

Глава администрации

Муезерского муниципального района                                                 Т.А. Путролайнен

Исп. Е.И. Пшеворская        

тел. 3-36-30

СОГЛАСОВАНО:
Начальник организационного отдела_____________     Н.П. Куренкова
Юридический отдел  _________________ 
Отп.  1  экз. - в дело                                         

Разослать: структурные подразделения администрации -10 экз.

"12" января 2015 г.

