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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ПОЧИНКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
	от
	
	№
	


О        внесении         изменений      в 
Инструкцию   по   делопроизводству в Администрации  муниципального образования  «Починковский  район»  Смоленской области

            В соответствии   с приказом  Федерального агентства по техническому ре-
гулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст национальный    стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97  -  2016,  приказом Росстандарта от 25. 05. 2017 № 435-ст

Администрация муниципального образования  «Починковский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:
Внести в Инструкцию по делопроизводству в Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, утвержденную постановлением Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 28. 12. 2017 № 288-адм, следующие изменения:
  1)  в пункте 1.2. слова « ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной  документации. Требования к оформлению документов», утвержденный постановлением Государственного  комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 03.03. 2003 № 65-СТ» заме-
нить словами  «Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97 – 2016, утвержденный
приказом Федерального агентства по техническому регулированию  и метрологии

от 8 декабря 2016 года №2004-ст»;
         2) раздел 2 дополнить пунктами 2.8. – 2.11.   следующего содержания:

         «2.8. При подписании документа лицом, исполняющим обязанности руководителя, подпись оформляется с указанием статуса должностного лица в соответствии с распоряжением.
         При подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае временного отсутствия руководителя, исправления в наименовании должности и 
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 расшифровку фамилии уже подготовленного и согласованного проекта документа вносятся от руки или с использованием соответствующих штампов. Не допус-

 кается ставить косую черту, надпись «за» перед наименованием должности лица в подписи, если документ подписывает иное должностное лицо.
           2.9. Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
          Документы заверяют печатью  организации. Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном «МП» («Место для печати»).

          2.10. Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона, наименование должности, структурного подразделения.         Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля  или, при отсутствии места,- на оборотной стороне внизу слева.
 Отметка об исполнителе оформляется как нижний колонтитул и печатается шрифтом меньшего размера.
         2.11. Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии  проставляется под реквизитом «подпись» и    включает слово

«Верно»; наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа).
      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 № … за …. год») и заверяется печатью организации.»;
         3) в пункте 4.2.3.:

          - слова «Если письмо адресуется должностному лицу, гражданину, наименование адресата указывается в дательном падеже. Например:

                                                                          Начальнику Департамента

                                                                          Смоленской области

                                                                          по социальному развитию

                                                                           С.Л. Петрову

Инициалы и фамилия располагаются на расстоянии двух одинарных межстрочных интервалов от наименования должности.» заменить словами « Если письмо адресуется должностному лицу, гражданину, наименование адресата указывается

в дательном падеже.   Например:                                                                  

                                                                          Начальнику    Департамента

                                                                          Смоленской области                                                                         

                                                                           по социальному развитию

                                                            3              Петрову С. Л.

Фамилия и инициалы располагаются на расстоянии  двух одинарных межстрочных интервалов от наименования должности.»;
          - после слов  «В письмах могут использоваться фразы этикетного характера.

Например: 
                                       Уважаемый Сергей Иванович!» дополнить словами:
                                        «Уважаемый господин Председатель!

                                       Уважаемый господин Губернатор!

                                       Уважаемый господин Прохоров!

                                      Уважаемые господа!»;                  
         4) подраздел 5.6 дополнить пунктом 5.6.3. следующего содержания:
        «5.6.3 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 чи-таемыми 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.».
Глава муниципального образования

«Починковский район» 

Смоленской области                                                                                   А.В. Голуб
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