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АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-КУБИНСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Устье

от 26.06.2018                                                                                            № 576                                                                                                           

О  внесении изменений в постановление администрации района от 
21 декабря 2016 года № 1199 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации района»

	В связи с введением в действие  Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р. 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», в соответствии со   ст. 43 Устава района администрация района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
	1. Внести  в постановление администрации района от  21 декабря 2016 года № 1199 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации района» изменения  следующего содержания:
	1.1. В пункте 1.4 раздела I слова «ГОСТ Р. 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (далее- ГОСТ Р 6.30-2003)»  заменить словами  «национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов  (далее - ГОСТ Р 7.0.97 -2016)».  
	1.2. Подпункт  2.1.5 пункта  2.1 раздела II дополнить словами «Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм».
	1.3. Приложение 1 к инструкции (подпункт 2.1.6) изложить в новой редакции (прилагается).
	1.4. В приложении 2 к инструкции:
	1.4.1. В разделе  «Адресат» абзацы четвертый - девятый  изложить  в новой редакции: 
«-при адресовании документа в орган власти или структурное подразделение (без указания должностного лица), организацию их наименования пишутся в именительном падеже, указывается их полное или сокращенное наименование, например:                                                                    Администрация
города Вологды
Департамент
экономического развития

-в состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной  приказом Министерства  связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 года № 234 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи» (далее – Правила). В соответствии  с указанными Правилами устанавливается  следующий порядок написания почтового адреса на документах, конвертах и других почтовых отправлениях:
наименование адресата (наименование организации – юридического лица или фамилия, имя, отчество (инициалы для физических лиц);
название улицы, номер дома, номер квартиры;
название населенного пункта (город, поселок и т.п.);
название области, края, автономного округа (области), республики;
страна (для международных почтовых отправлений);
почтовый индекс.
-при адресовании документа руководителю организации, наименование которой входит в состав наименования должности адресата, должность и фамилия указываются в дательном падеже, например:

Генеральному директору
ОАО «Север»

 Фамилия И.О.
или:
-при адресовании документа должностному лицу наименование организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия – в дательном, например:                                                                   ЗАО «Снежинка»
Главному бухгалтеру

Фамилия И.О.
-фамилия, имя, отчество отделяются от наименования должности двойным межстрочным интервалом, инициалы ставятся после фамилии, между инициалами и фамилий ставится пробел.
-при адресовании документа частному лицу указываются фамилия (в дательном падеже) и инициалы, между фамилий и инициалами ставится пробел, а затем через двойной межстрочный интервал указываются   почтовой адрес и индекс получателя, например:
Фамилия И.О.

Лермонтова ул., д. 15, кв. 8,
г. Белозерск,
 Вологодская область,
161200

1.4.2.  Раздел  «Отметка о заверении   копии»  дополнить абзацами следующего содержания:
-«Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия ("Подлинник документа находится в (наименование организации) в деле N ... за ... год") и заверяется печатью организации»;
-«Для проставления отметки о заверении   копии может использоваться штамп».
1.4.3. Раздел «Отметка об исполнителе» изложить в новой редакции:
 «Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя.
Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной стороне внизу слева. Например: Забелин Иван Андреевич, Контрольное управление, ведущий специалист, +7(495) 924-45-67, Zabelin@gov.ru.
Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера (10-11)».	
	2. Настоящее  постановление  вступает в силу   с 1 июля  2018 года.



Глава администрации района                                                              А.О. Семичев

























	
	Приложение 1
к постановлению от 26.06.2018 № 576

Приложение 1
к Инструкции
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АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-КУБИНСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Устье

от                                                                                                                    №
                                                                        















Должность                                            Подпись                   Расшифровка подписи

м.п.






Образец бланка постановления администрации района (продольный)
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АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-КУБИНСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


РАСПОРЯЖЕНИЕ

с. Устье

от                                                                                                                    №    -р






















Должность                                            Подпись                   Расшифровка подписи

м.п.






Образец бланка распоряжения по основной деятельности администрации района (продольный)
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АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-КУБИНСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


РАСПОРЯЖЕНИЕ

с. Устье

от                                                                                                                    №    -рл















Должность                                            Подпись                   Расшифровка подписи

м.п.



С распоряжением ознакомлен(а) ______________________ ____________________
                                                                       (подпись)                                 (инициалы, фамилия)

«____»______________ 20 ___ г.








Образец бланка распоряжения по личному составу администрации района (продольный)
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АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-КУБИНСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


РАСПОРЯЖЕНИЕ

с. Устье

от                                                                                                                    №    -ро
















Должность                                            Подпись                   Расшифровка подписи

м.п.


С распоряжением ознакомлен(а) ______________________ ____________________
                                                                                           (подпись)                                 (инициалы, фамилия)

«____»______________ 20 ___ г.






Образец бланка распоряжения по отпускам, командировкам администрации района (продольный)
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АДМИНИСТРАЦИЯ
УСТЬ-КУБИНСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ
Октябрьская ул., д. 8, с. Устье,
Усть-Кубинский район, 
Вологодская область, 161140
Тел./факс: (817-53) 2-16-19, 2-17-29
e-mail:ukubinaadm@mail.ru
                  № __________
на №                           от ____________
	
   
   
  















 Иванова Светлана Николаевна (шрифт 10-11)
8(81753)……………

Образец бланка письма администрации района (угловой)
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АДМИНИСТРАЦИЯ
УСТЬ-КУБИНСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ
Октябрьская ул., д. 19, с. Устье,
Усть-Кубинский район,
Вологодская область, 161140
Тел./факс: (817-53) ______________
e-mail:____________________
                  № __________
на №                           от ____________
	
   
   
  


















Иванова Светлана Николаевна (шрифт 10-11)
8(81753)……………

Образец бланка письма управления образования администрации района (угловой)
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