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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КАМЕНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»
РАСПОРЯЖЕНИЕ

21.02.2020









№ 31
п.Мартюш

О внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Каменского городского округа, утвержденную распоряжением Главы Каменского городского округа 

от 10.05.2018 г. № 102 (в редакции от 17.12.2018 г. № 249, 
от 30.04.2019 г. № 91)

В целях совершенствования делопроизводства в Администрации, отраслевых (функциональных) и территориальных органах Каменского городского округа, руководствуясь Национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016, утвержденного Приказом Росстандарта от 25.05.2017 № 435-ст:


1. Внести в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Каменского городского округа, утвержденную распоряжением Главы Каменского городского округа от 10.05.2018 г. № 102 (в редакции от 17.12.2018 г. № 249, от 30.04.2019 г. № 91) (далее – Инструкция), следующие изменения:


1.1. Пункт 3.3. главы 3 дополнить следующим абзацем:

«Допускается создание документа на лицевой и оборотных сторонах листа. При двустороннем создании документа ширина левого поля на лицевой стороне и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.».


1.2. Пункт 3.4.9. главы 3 изложить в новой редакции:

«3.4.9. Регистрационный номер документа – цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера документа, который может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с используемыми классификаторами (индексом дела по номенклатуре дел, кодом должностного лица и др.).


Регистрационный номер присваивается документу после его принятия, подписания или утверждения.».

1.3. Абзац 8 пункта 3.4.7. главы 3 изложить в новой редакции:
«Документ не должен содержать более четырёх адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При большем количестве адресатов составляется список рассылки документа, который не является приложением к документу.».
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1.5. Абзац 12 пункта 3.4.7. главы 3 изложить в новой редакции:

«При адресовании документа физическому лицу указываются: фамилия инициалы, почтовый адрес с применением одинарного межстрочного интервала, например:







Фамилия И.О.








ул. Ленина, д. 2, кв. 15








с. Колчедан, Каменский район,







Свердловская обл., 623460

При отправке письма по электронной почте (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес.».


1.5. Пункт 3.4.3. главы 3 дополнить следующими абзацами:

«Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований: 

а) место размещения отметки об электронной подписи должно соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе;

б) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и читаемыми при отображении документа в натуральном размере;

в) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или накладываться друг на друга;

г) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при наличии).

Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации включает фразу «Документ подписан электронной подписью», номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи, например: 
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	Наименование 

должности  
         И.О. Фамилия



1.6. Второй абзац пункта 3.4.18. главы 3 дополнить словами:

«Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп.».


1.7. Приложение № 7  изложить в новой редакции (прилагается).

1.8. Приложение № 10 изложить в новой редакции (прилагается).
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2. Отраслевым (функциональным) и территориальным органам Администрации Каменского городского округа внести изменения в собственные инструкции по делопроизводству до 01 мая 2020 года.
3. Настоящее распоряжение разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Каменский городской округ».


4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации по вопросам организации управления и социальной политике Е.Г. Балакину.
Глава городского округа





С.А. Белоусов
Приложение № 7 

к Инструкции по делопроизводству в Администрации Каменского городского округа 

(в редакции от 21.02.2020 г. № 31
	Администрация

Муниципального образования

«Каменский городской округ»

Победы пр., 38а

г. Каменск-Уральский 

Свердловская область, 623428 

ИНН 6643002020,КПП 664301001

ОГРН 1036602240223

Тел.факс: (3439) 32-52-57

E-mail: admkgoso@mail.ru

______________ №  ______________

На № ___________ от _____________
	 
	Наименование адресата

Начальнику……..

И.О. Фамилия




О чем? (Обязательный реквизит, выражающий краткое содержание письма)
Уважаемый (ая) И.О.!

Вводная часть (полные реквизиты запроса, краткое содержания вопросов).

Основная часть (содержание проделанной работы).

Заключительная часть.

Приложение: на     лист., в …. экз.

Наименование должности

подпись


И.О. Фамилия

Имя, отчество, фамилия,

должность

№ телефона с указанием кода города 

Образец оформления бланка письма с угловым расположением реквизитов

Приложение № 10 

к Инструкции по делопроизводству в Администрации Каменского городского округа
(в редакции от 21.02.2020 г. № 31)

	Администрация

Муниципального образования

«Каменский городской округ»

Победы пр., 38а

г. Каменск-Уральский 

Свердловская область, 623428 

ИНН 6643002020,КПП 664301001

ОГРН 1036602240223

Тел.факс: (3439) 32-52-57

E-mail: admkgoso@mail.ru
    №________________ № _______________ 
     ННа № ___________ от _______________
	 
	Фамилия И.О.

Улица, № дома, № квартиры, 

населенный пункт, 

район, город,

область, индекс


О рассмотрении обращения………..

Уважаемый И.О.!

Вводная часть (полные реквизиты обращения, краткое содержания вопросов).

Основная часть (содержание проделанной работы).

По первому вопросу: ________________________________________________
__________________________________________________________________
По второму вопросу: ________________________________________________
_______________________________________________________________
И так далее.

Заключительная часть.

Приложение: на     лист., в …. экз.

Глава городского округа

подпись


И.О. Фамилия

Имя, отчество, фамилия, должность
№ телефона  с указанием кода города

Образец оформления письма физическому лицу на бланке письма с угловым расположением реквизитов
ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН


ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ





Сертификат 1а111ааа000000000011


Владелец Фамилия Имя Отчество


Действителен с 01.01.2020 по 01.01.2021








