Распоряжение от 24.05.2019 № 107-р
О внесении изменений в Инструкцию

по ведению делопроизводства

 в Администрации городского округа
Щёлково 
1. Внести в раздел II Инструкции по ведению делопроизводства в Администрации городского округа Щёлково (далее – Инструкция), утвержденной распоряжением Администрации Щёлковского муниципального района от 21.03.2019 № 63-р, следующие изменения:  

1.1 Пункт 2.10.2 дополнить абзацем следующего содержания:
«Служебные письма в Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации и Государственную Думу Федерального Собрания Российской Федерации, Губернатору Московской области, первому Вице-губернатору Московской области, Вице-губернаторам Московской области, первому заместителю Председателя Правительства Московской области, заместителям Председателя Правительства Московской области, Председателю Московской областной Думы, первому заместителю Председателя Московской областной Думы, в органы прокурорского надзора, следственные органы, органы федеральной службы безопасности, МУ МВД России «Щёлковское», председателю Совета депутатов городского округа Щёлково подписывает Глава городского округа Щёлково»;
1.2. Абзац 6 пункта 2.11.5 изложить в новой редакции: 
«На оборотной стороне последнего листа проекта правового акта (но не на приложениях к нему), сверху указывается орган Администрации, подготовивший проект правового акта, в скобках – инициалы и фамилия непосредственного исполнителя, должности, фамилии и инициалы должностных лиц, визирующих проект правового акта, а также указываются лица и организации, которым рассылаются копии правового акта (рассылка)»;
1.3. Абзац 2 пункта 2.11.8 изложить в новой редакции:
«Срок визирования проектов правовых актов и распорядительных документов каждым должностным лицом не должен превышать двух рабочих дней. Правовая экспертиза проводится в течение трёх рабочих дней».
2. Руководителям органов Администрации городского округа Щёлково обеспечить соблюдение Инструкции.
3. Настоящее распоряжение подлежит размещению на официальном сайте Администрации городского округа Щёлково. 

4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя  Главы  Администрации  городского  округа  Щёлково               Автоменко Д.А.
Исполняющий полномочия Главы
городского округа Щёлково                                                               С.В. Горелов
