
Приложение

к распоряжению

Администрации города

от 08.11.2019  № 241
ИЗМЕНЕНИЯ,

вносимые в приложение  к распоряжению Администрации города
от 29.06.2016 № 104  «Об утверждении инструкции по делопроизводству 
Администрации города Новошахтинска»
1. Подпункт 4.2.1 пункта 4.2 раздела 4 изложить в редакции:

«4.2.1. При подготовке организационно-распорядительных документов используется гарнитура шрифта, входящая в стандартный пакет офисного программного обеспечения черного цвета. Размер шрифта при оформлении текста документа – № 14 пт. При составлении таблиц и схем допускается использование шрифтов меньших размеров – № 10 – 12 пт.

Выравнивание абзаца по ширине, с отступом первой строки 1,25 см. Заголовки разделов и подразделов центрируются по ширине текста. Для оформления заголовков используется шрифт размером 14 пт.
Текст документа печатается через один или 1,5 межстрочного интервала и выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей). Используется автоматическая расстановка переносов. Интервал между буквами в сло-  вах – обычный. Интервал между словами – один пробел. Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается через два интервала.
В документах кавычки оформляются следующим образом: «…».».

2. Подпункт 6.3.11 пункта 6.3 раздела 6 изложить в редакции:
«6.3.11. При подготовке проектов правовых актов используется гарнитура шрифта, входящая в стандартный пакет офисного программного обеспечения черного цвета. Размер шрифта при оформлении текста документа – № 14 пт. При составлении таблиц и схем допускается использование шрифтов меньших размеров – № 10 – 12 пт; одинарный межстрочный интервал; выравнивание абзаца – по ширине с отступом первой строки 1,25 см.

Устанавливаются следующие поля документа:

для книжных параметров страницы:

верхнее – 2,0 см;

левое – 3,0 см;

правое – 1,0 см;

нижнее – 2,0 см;
для альбомных параметров страницы:

верхнее – 3,0 см;

левое – 2,0 см;

правое – 2,0 см;

нижнее – 1,0 см.

Дата правового акта, регистрационный номер и место составления оформляются на одной строке.

Дата правового акта оформляется от границы левого поля цифровым способом; номер – центрированным способом, состоит из знака «№» и порядкового номера, присваемого правовому акту при регистрации; место издания (г. Новошахтинск) оформляется в правом углу правового акта.
Данные реквизиты печатаются шрифтом 14 пт.».

3. Подпункт 8.2.6 пункта 8.2 раздела 8 изложить в редакции:
«8.2.6. При подготовке писем на имя Губернатора Ростовской области следует соблюдать требования:

объем письменной информации не превышает одной страницы (в исключительных случаях – двух) печатного текста;

размер шрифта – 16 пт, начертание – обычный;

одинарный или полуторный межстрочный интервал;

без использования бланка Администрации города;

без переносов слов по тексту;

в состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ, («Глава Администрации  города  Новошахтинска» или «Первый заместитель Главы Администрации города Новошахтинска» – в случае замещения Главы Администрации города);  личная подпись; расшифровка подписи (инициалы и фамилия);

в проектах писем по исполнению контрольных поручений выделять полужирным начертанием:

содержание контрольного поручения;

предложения по решению;

при необходимости выделения дополнительных финансовых средств – сумму и год;

в проектах инициативных писем выделять полужирным начертанием:

«в связи…»  или «в соответствии с чем..»;

«прошу..»;

«в части…»;

при необходимости выделения дополнительных финансовых средств – сумму и год.».

4. Подпункт 8.2.8 пункта 8.2 раздела 8 изложить в редакции:

«8.2.8. Отметка об исполнителе включает в себя фамилию, имя, отчество (при наличии) исполнителя и номер его телефона (с кодом),  печатается шрифтом  № 11 пт, может оформляться как нижний колонтитул. 
Например:


Петров Виктор Александрович


+7 (863-69) 2-41-46

Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля без абзацного отступа (при отсутствии места – на оборотной стороне листа внизу слева). 
Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя. Дополнительные отметки («Исп.:» или «Тел.:», «Телефон:») не ставятся.

Например:


Петров Виктор Александрович, ведущий специалист отдела обеспечения 

+7 (863-69) 2-41-46, v.a.petrov@ donland.ru
В документах, имеющих отметку о конфиденциальности, отметка об исполнителе проставляется на обороте последнего листа каждого экземпляра документа и включает указание количества отпечатанных экземпляров, фамилию и инициалы исполнителя, фамилию и инициалы работника, изготовившего документ, дату печатания документа, номер телефона исполнителя. 
Например:


Отп. – 2 экз.


Экз. № 1 – в адрес.


Экз. № 2 – в дело.


Исп. и отп. Иванов Р.А.


12.06.2018


+7 (863) 268-93-26».

5. Абзац второй пункта 8.10 раздела 8 изложить в редакции:

«Текст выступления  оформляется  размером 16 пт, обычным начертанием (нежирным), с межстрочным интервалом «2,0», на бумаге формата А4 или А5.».

6. В подпункте 10.1.3 пункта 10.1 раздела 10 слова «(для графических документов – формата Pdf или Tif; для текстовых документов – Doc, Docx, Xls, Xlsx)» заменить словами «(для электронных документов: Portable Document Format (PDF; PDF/A-1); для 
электронных копий документа на бумажном носителе: Portable Document Format (PDF; PDF/A-1).)».

 Управляющий делами

Администрации города                                                                          Ю.А. Лубенцов

