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	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА БЕРЕЗОВКА

БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

п. Березовка


« 15 » ноября 2012г. 






         № 539
 О внесении дополнений в Постановление  от № 21.11.2011 года № 431  «Об утверждении инструкции по делопроизводству   в  администрации

п. Березовка»

В целях совершенствования и повышения эффективности документационного обеспечения администрации поселка, руководствуясь Уставом поселка Березовка,
на основании Государственного стандарта Российской Федерации Р 6.30-2003, Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утверждены Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477, Методическими рекомендациями  по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утверждены Приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. № 76.
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Дополнить п. 5.1.5 раздела V « Организация работы с документами»  абзацем «Электронные обращения граждан» после слов «обращения граждан», изложить, согласно Приложению № 1  к настоящему Постановлению.
2.Заместителям Главы поселка и специалистам администрации поселка руководствоваться Инструкцией в работе по ведению делопроизводства. 


4. Контроль  за  исполнением постановления возложить на специалиста по делопроизводству, работе с населением и архиву Погребняк Н.И.


5. Постановление вступает в силу со дня подписания.


Глава  поселка





С.А.  Суслов

Приложение №1 к Постановлению администрации поселка от 15.11.2012  № 539
5.1.5. Вся поступившая в приемную администрации поселка  корреспонденция распределяется на:

- входящую служебную;

- законы края и постановления Законодательного Собрания края;

-заявления физических и юридических лиц по вопросам землепользования;

- обращения граждан;

- электронные обращения граждан.

Каждая из перечисленных категорий корреспонденции регистрируется в отдельном журнале.

