О внесении изменений 
в распоряжение мэра городского округа Тольятти
от 24.09.2007 г. № 6408-1/р «Об утверждении
Инструкции по делопроизводству в мэрии
городского округа Тольятти»
В целях упорядочения документооборота в мэрии городского округа Тольятти и повышения эффективности деятельности исполнительного органа местного самоуправления, а также повышения оперативности решения возложенных на него задач, руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,
1. Внести изменения в раздел IV «Организация документооборота и исполнения документов» Инструкции по делопроизводству в мэрии городского округа Тольятти, утвержденной распоряжением мэра городского округа Тольятти от 24.09.2007 г.
№ 6408-1/р:
1.1. В п. 4.1.4. «Наложение резолюции», пп. 4.1.4.1 изложить в новой редакции:
«4.1.4.1. В соответствии с тематикой вопроса, изложенного в документе, документы в день регистрации работниками канцелярии (отдел), ответственными за прием входящей документации, направляются мэру, заместителю мэра, курирующему соответствующую отрасль, для назначения ответственного исполнителя (исполнителей) по вопросу и назначения контрольного срока и мероприятий по исполнению вопроса. 
В типовых и часто повторяющихся вопросах заведующий канцелярией мэрии напрямую направляет в органы (структурные подразделения) мэрии документы на исполнение, назначая ответственного исполнителя (исполнителей) по вопросу и контрольный срок исполнения».
1.2.. В п. 4.1.8 «Закрытие документа (снятие с контроля)» пп. 4.1.8.1 и пп. 4.1.8.2 изложить в новой редакции:
«4.1.8.1. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения всех поручений, изложенных в резолюции и тексте документа и документированного подтверждения выполнения поручений.
4.1.8.2. Закрытие и снятие с контроля осуществляется на основании резолюции мэра, заместителя мэра, заведующего канцелярией мэрии и проставления отметки «В дело». Ответ направляется адресату, копия ответа со всем пакетом документов и РКК оформляется в дело согласно номенклатуре дел мэрии».

Заместитель мэра – 

руководитель аппарата                                                                  В.В. Соколов
