 ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ


ПРИКАЗ

от 08.10.2010г. № 80

Об отдельных вопросах организации 

делопроизводства    в     Финансовом

управлении Администрации муници-

пального образования «Демидовский

 район» Смоленской области

       В соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации муниципального образования - Демидовский район, утвержденной Постановлением  Главы Администрации Демидовского района Смоленской области от 30.12.2004г. № 431(далее – Инструкция  по делопроизводству)

       приказываю:

       1.  Начальникам отделов Финансового управления в срок до 22 октября 2010года: 

       -  довести под роспись до сведения подчиненных работников требования Инструкции по делопроизводству;

       - организовать оперативное хранение документов в строгом соответствии с подразделом 7.6 раздела 7 Инструкции по делопроизводству; 

       - представить старшему менеджеру отдела учета и отчетности Владимировой З.С. информацию о:

       лице, ответственном за ведение делопроизводства в соответствующем отделе Финансового управления.

       2.  Установить, что:

       - получаемые по электронной почте документы должны содержать в своем составе сопроводительное письмо;

       - сопроводительное письмо, прилагаемое к документам, поступающим по электронной почте, должно выводиться на бумажный носитель и незамедлительно передаваться старшему менеджеру отдела учета и отчетности  Владимировой З.С. для проставления на нем регистрационного номера Финансового управления.   

       3. Начальникам отделов Финансового управления обеспечить контроль за соблюдением требований, установленных в Инструкции по делопроизводству.

       4.  Старшему менеджеру отдела учета и отчетности  Владимировой З.С. довести настоящий приказ до сведения начальников  отделов  Финансового управления  под расписку.

       5.  Контроль за исполнением настоящего Приказа оставляю за собой.

Начальник финансового управления                                            Н.П. Козлова

