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0. Российская Федерация
0. Ростовская область
Заветинский район
муниципальное образование «Заветинское сельское поселение»
0. Администрация Заветинского сельского поселения

Распоряжение

№ 85


29.11.2019                                                                                                с. Заветное

	О внесении изменений в распоряжение Администрации Заветинского сельского поселения от 28.05.2019 № 28




           В целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию документов в Администрации Заветинского сельского поселения, совершенствования делопроизводства и повышения его эффективности:

1.Внести в приложение к распоряжению Администрации Заветинского сельского поселения от 28.05.2019 № 28 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Заветинского сельского поселения» следующие изменения:
1.1.Изложить:
1.1.1. пункт 4.2.1 части 4.2. раздела 4. В следующей редакции:
«4.2.1. При подготовке организационно-распорядительных документов применяется текстовый редактор. В документах используется шрифт, начертание - обычный, размер шрифта - 14 пт (при оформлении таблиц допускается 12 пт); одинарный межстрочный интервал, выравнивание абзаца по ширине, с отступом первой строки 1,25 см. Для оформления заголовков допускается использование шрифта размером 14 пт в зависимости от размеров основного текста. В документах кавычки оформляются следующим образом: «...».
Требования к оформлению документов, представляемых на доклад, содержатся в Регламенте Администрации Заветинского сельского поселения.».
1.1.2. пункт 13.2.2. части 13.2. раздела 13 в следующей редакции:
«13.2.2. При создании РКПД правового акта исполнитель заполняет информационные поля «Исполнитель», «Содержание», «Состав».
В поле «Файлы» прикрепляется текст проекта правового акта, заверенный ЭП руководителя, инициировавшего внесение проекта. Файл с текстом проекта должен иметь название с указанием даты по форме «00-00-0000_Проект постановления (распоряжения).».
1.1.3. пункт 13.2.6. части 13.2. раздела 13 в следующей редакции:
«13.2.6. При подготовке проектов правовых актов используется шрифт, с начертанием – обычный, размером 14 пт. (при оформлении таблиц допускается 12 пт.); одинарный межстрочный интервал; выравнивание абзаца - по ширине, с отступом первой строки 1,25 см. интервал между словами – один пробел. Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правового полей документа).
Устанавливаются следующие поля документа: 
Для книжных параметров страницы: 
верхнее - 2 см; 
левое - 3 см; 
правое - 1 см; 
нижнее - 2 см. 
Для альбомных параметров страницы: 
верхнее - 3 см; 
левое - 2 см; 
правое - 2 см; 
нижнее - 1 см.».
1.1.4. пункт 13.3.3. части 13.3. раздела 13 в следующей редакции:
«13.3.3. Проект решения, приложения к нему и другие документы, подлежащие одновременному представлению в Собрания депутатов Заветинского сельского поселения, должны быть подготовлены с использованием шрифта, с начертанием – обычный, 14 пт., с одинарным межстрочным интервалом и выравниванием абзаца по ширине с отступом первой строки 1,25 см. 
В исключительных случаях, по согласованию с Главой Администрации Заветинского сельского поселения допускается представление на бумажном носителе и в электронном виде	текстов приложений к проектам правовых	актов, подготовленных с помощью программ для работы с электронными таблицами.».
1.1.5. подпункт 24.2.1.3. пункта 24.2.1. части 24.2. раздела 24. в следующей редакции:
«24.2.1.3. Файл проекта правового акта создается в текстовом редакторе и заверяется ЭП визирующих должностных лиц.».
1.1.6. подпункт 26.2.1.3. пункта 24.2.1. части 24.2. раздела 24. в следующей редакции:
«26.2.1.3. Файл проекта протокола создается в текстовом редакторе и заверяется ЭП визирующих должностных лиц.».
2. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.
3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на ведущего специалиста по общим вопросам Соболенко А.А.



	Глава  Администрации
	Заветинского сельского поселения                            С.И.Бондаренко                          
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