РАСПОРЯЖЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА № 1800 от 30.09.2016
О внесении изменений в распоряжение
Администрации города от 31.01.2014
№ 193 «Об утверждении Инструкции 
по делопроизводству в Администрации 
города»
В соответствии с распоряжением Администрации города от 30.12.2005            № 3686 «Об утверждении Регламента Администрации города», в целях совершенствования организации делопроизводства и документооборота, повышения качества подготовки документов структурными подразделениями Админист-рации города:
1. Внести в распоряжение Администрации города от 31.01.2014 № 193               «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации города» (с изменениями от 04.03.2016 № 333) следующие изменения: 
1.1. Пункт 3.4 приложения к распоряжению дополнить подпунктом 3.4.9 следующего содержания:
«3.4.9. Поручение Главы города, высшего должностного лица Администрации города включает следующие реквизиты: наименование организации, наименование вида документа, дата, номер, текст, подпись, отметка об исполнителе. Текст поручения должен содержать основание издания поручения, исполнителя поручения, предписываемое действие, срок исполнения поручения. Образец поручения приведен в приложении 32                            к настоящей Инструкции».
1.2. Приложение к распоряжению дополнить приложением 32 согласно приложению к настоящему распоряжению.
2. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя            главы Администрации города Савенкова А.И.
Глава города







            В.Н. Шувалов
Приложение
к распоряжению
Администрации города
от ____________ № _________
Образец поручения
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ
ГЛАВА ГОРОДА
ПОРУЧЕНИЕ
00.00.0000










       № 00
На основании… (в соответствии…, по итогам рассмотрения… и так далее)
ПОРУЧАЮ:
Заместителю главы Администрации города (фамилия, имя, отчество) организовать (далее – текст).
Срок: ___________
Глава города



подпись

         (инициалы, фамилия)
Ф.И.О. исполнителя
замещаемая должность
тел. (3462)00-00-00
