	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МЕЛЕКЕССКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

_8 июля 2019___                                                                                                                 №__76-р__

Экз.№ _____

г.Димитровград




О внесении изменений и дополнений в распоряжение администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области от 17.01.2019 № 1-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации  муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области»
	В соответствии с указом Губернатора Ульяновской области от 20.05.2019 № 41 «О внесении изменений в Указ Губернатора Ульяновской области от 13.08.2018 № 81», в целях приведения муниципального правового акта в соответствие действующему законодательству: 
1. Внести в Инструкцию по делопроизводству в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области, утвержденную распоряжением администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области от 17.01.2019 № 1-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области» следующие изменения:
1.1. В пункте 3.2.1. абзац первый изложить в следующей редакции:

«Подготовка документов осуществляется с использованием шрифта PT Astra Serif размера № 14. При изготовлении таблиц может использоваться шрифт меньших размеров (№ 10-13).»
1.2. В пункте 3.1.2 абзац семнадцатый подраздела 3.1. раздела 3 слово «Times New Roman» заменить словом «PT Astra Serif»
1.3. В пункте 3.2.8.13. абзац пятый изложить в следующей редакции:
«При утверждении документа правовым актом, протоколом гриф утверждения документа выравнивается по центру, состоит из слова «УТВЕРЖДЁН» («УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНО» или «УТВЕРЖДЕНЫ»), которое согласуется в роде и числе с видом документа (например, состав – УТВЕРЖДЁН, инструкция – УТВЕРЖДЕНА, положение – УТВЕРЖДЕНО, изменения – УТВЕРЖДЕНЫ), вида утверждающего правового акта в творительном падеже (например, распоряжением, постановлением) с указанием автора документа в родительном падеже (например, Администрации муниципального образования «Мелекесский район»), даты и номера утверждающего правового акта (дата и номер правового акта вписываются в организационно-протокольном отделе после подписания документа уполномоченным должностным лицом). При этом слово «УТВЕРЖДЁН» («УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНО» или «УТВЕРЖДЕНЫ») отделяется от второй части реквизита с указанием вида правового акта 1 строкой непечатаемых символов, которая отделяется от третьей части реквизита с указанием даты и номера правового акта также 1 строкой непечатаемых символов, например:

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

муниципального образования

«Мелекесский район»

от 02 декабря 2015 г. № 899-р»
1.4. Дополнить подпункт 3.2.8.18 пункта 3.2.8 подраздела 3.2 раздела 3 Инструкции четырнадцатым абзацем следующего содержания:
«В случае отправления приложения только по электронной почте без направления информации на бумажном носителе в письме делается следующая отметка:

Приложение: файл «Название» на адрес otvet@gov.kremlin.ru.
или

Приложение: 5 файлов на адрес otvet@gov.kremlin.ru.»
1.5. В пункте 4.1.3 абзац первый изложить в следующей редакции:
«Муниципальные правовые акты печатаются с применением шрифта PT Astra Serif размера № 14 на стандартных листах бумаги формата А4 со следующими размерами полей: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм (в книжном формате) или левое – 20 мм, правое – 20 мм, верхнее – 30 мм, нижнее – 10 мм (в альбомном формате)»
1.6. В подпункте 4.1.4.1 пункта 4.1.4 абзац первый подраздела 4.1. раздела 4 слово «Times New Roman» заменить словом «PT Astra Serif»
1.7. В подпункте 4.1.4.2 пункта 4.1.4 абзац первый подраздела 4.1. раздела 4 слово «Times New Roman» заменить словом «PT Astra Serif»
1.8. В подпункте 4.1.4.6 пункта 4.1.4 абзац первый подраздела 4.1. раздела 4 слово «Times New Roman» заменить словом «PT Astra Serif»
1.9. В пункте 4.2.3 абзац первый изложить в следующей редакции:

«Постановления и распоряжения Администрации печатаются на бланках «Постановление администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области», «Распоряжение администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области» (приложение №3.1 - 3.2 к Инструкции).  Текст печатается с использованием шрифта PT Astra Serif размера № 14 на одной стороне листа. Использование ксерокопий бланков запрещается. При оформлении постановлений (распоряжений) на двух и более страницах текст печатается начиная со второй страницы на стандартных листах бумаги формата А4. Поля второй и последующих страниц составляют: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее и нижнее – по 20 мм.»
1.10. В подпункте 4.2.4.1 пункта 4.2.4 абзац первый подраздела 4.2. раздела 4 слово «Times New Roman» заменить словом «PT Astra Serif»
1.11. В подпункте 4.2.4.2 пункта 4.2.4 абзац первый подраздела 4.2. раздела 4 слово «Times New Roman» заменить словом «PT Astra Serif».
1.12. В подпункте 4.2.7.2 пункта 4.2.7 абзац третий подраздела 4.2. раздела 4 слово «Times New Roman» заменить словом «PT Astra Serif».
1.13. В пункте 4.7.3 абзац третий подраздела 4.7. раздела 4 слово «Times New Roman» заменить словом «PT Astra Serif».
1.14. В пункте 4.9.3 абзац четыре изложить в следующей редакции:
«Служебная записка оформляется на стандартном листе бумаги формата А4 или А5 с расположением реквизитов по типу общего бланка. Обязательными реквизитами служебной записки являются следующие: наименование органа местного самоуправления, наименование вида документа, которое печатается прописными буквами полужирного начертания (СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА), дата документа, регистрационный номер документа, адресат, заголовок к тексту (отвечает на вопрос «о чём?» и пишется с прописной буквы), текст, подпись.»
1.15. В подпункте 4.12.1.1 пункта 4.12.1 абзац первый подраздела 4.12. раздела 4 слово «Times New Roman» заменить словом «PT Astra Serif».
1.16. В приложении № 22 к Инструкции реквизит «Наименование структурного подразделения» заменить реквизитом «Администрация муниципального образования «Мелекесский район».
2. Настоящее распоряжение вступает в силу на следующий день после официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области Боеву Г.А.
И.о.Главы администрации                                                                   С.Д.Катиркина


