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№ 65 от 10.08.2016 г.
Российская Федерация

Иркутская область

Братский район

Калтукское муниципальное образование

Администрация

Калтукского сельского поселения

Глава администрации
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

О внесении изменений в постановление главы Калтукского муниципального образования № 18 от   24.03.2014 г. «Об утверждении инструкции по

делопроизводству в администрации

Калтукского сельского поселения»
      На основании постановления Правительства Иркутской области от 07 июля 2016 г. № 416-пп «О внесении изменений в Положение об отдельных вопросах организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов иркутской области», руководствуясь ст.6 ФЗ № 131 от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», руководствуясь ст. 46 Устава Калтукского муниципального образования,-
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление главы Калтукского муниципального образования № 18 от 24.03.2014 г. «Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации Калтукского сельского поселения» в главу II Подготовка служебных документов п.2.2. Порядок подготовки оформления проектов постановлений и распоряжений, следующие изменения:
           поля – «Обычные»;

            ориентация – «Книжная» (к оформлению приложений к муниципальным актам допускается использование ориентации «альбомная»);

           вид – «100%»;

           междустрочный интервал – значение 1;

            нумерация страниц муниципального акта, верхние и нижние колонтитулы должны отсутствовать;

           текстовая часть муниципального акта с использованием шрифта «Arial 12»;

           текст должен быть выровнен по ширине;

           первая строка абзаца - отступ 1,25;

            титул приложения (в правом верхнем углу) с использованием шрифта «Courier new 11»;

            текст документа изложенный в табличной форме с использованием шрифта «Courier new 11»;

            расстояние между наименованием и преамбулой муниципального акта, преамбулой и постановляющей частью муниципального акта, после постановляющей части – 1 пробел (интервал);

               расстояние между текстом муниципального акта и подписью должностного лица – 2 пробела (интервала);

               не допускается представление нескольких муниципальных актов в виде единого файла;

               названия структурных единиц (разделов, глав, статей) в приложениях к муниципальному акту должны быть отделены от остальной части текста;

               структурные единицы (разделы, главы, статьи, пункты, подпункты) муниципального акта должны быть пронумерованы.
 2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в Информационном бюллетене Калтукского муниципального образования и на сайте администрации Калтукского сельского поселения. 

   3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

   4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Калтукского 

муниципального образования 

А.Ю. Гутенко
