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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  17.07.2018  №  465

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

В соответствии с «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст), Администрация муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в Инструкцию по делопроизводству в Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, утвержденную постановлением Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 01.09.2011 № 303 (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 10.03.2016 № 146, от 28.07.2017 № 596), следующие изменения:

1) раздел 2 изложить в следующей редакции:

«2. Общие требования к оформлению документов
Документы, создаваемые в Администрации, должны соответствовать требованиям ГОСТа Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».

Документы печатаются с использованием, как правило, текстового редактора Word for Windows размером шрифта № 14 Times New Roman через 1 межстрочный интервал.

Абзацный отступ текста — 1,25 см.

Для выделения заголовка могут использоваться прописные буквы, полужирный шрифт.

Для оформления табличных материалов допускается использование размеров шрифта № 10, 11, 12.

Документы и приложения к ним печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x 297 мм). Письма допускается печатать на листах бумаги формата А5 (148 x 210 мм).

Каждый лист документа имеет следующие размеры полей:

левое - 20 мм;

правое - 10 мм;

верхнее - 20 мм;

нижнее не менее- 20 мм.

При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами без точки на расстоянии 20 мм от верхнего края листа в центре верхнего поля документа.

2.1. Правила оформления и расположения основных 

реквизитов документов

2.1.1. Обязательные элементы оформления документа называются реквизитами. При подготовке, оформлении и обработке документов, а также при изготовлении бланков документов используются следующие реквизиты:

«Герб Смоленской области» (далее - Герб);

«Наименование Администрации»;

«Наименование структурного подразделения Администрации»;

«Наименование должностного лица Администрации»;

«Справочные данные Администрации»;

«Наименование вида документа»;

«Дата документа»;

«Регистрационный номер документа»;

«Ссылка на регистрационный номер и дату документа»;

«Гриф ограничения доступа к документу»;

«Адресат»;

«Гриф утверждения документа»;

«Резолюция»;

«Заголовок к тексту»;

«Отметка о контроле»;

«Текст документа»;

«Отметка о приложении»;

«Подпись»;

«Гриф согласования документа»;

«Визы согласования документа»;

«Печать»;

«Отметка об исполнителе»;

«Отметка о заверении копии»;

«Отметка об исполнении документа и направлении его в дело»;

«Отметка о поступлении документа»;

«Отметка автоматического поиска документа»;

«Отметка об электронной подписи».

Состав реквизитов документа определяется в зависимости от его вида и содержания. Каждый вид документа должен иметь определенный состав реквизитов и порядок их расположения.

2.1.2. Реквизит «Герб» указывает на территориальную принадлежность Администрации и располагается над серединой наименования Администрации (структурного подразделения Администрации) или наименования должности лица Администрации (структурного подразделения Администрации).
2.1.3. Реквизит «Наименование Администрации» располагается на бланках писем и правовых актов и указывает на автора документа. Реквизит располагается и центрируется ниже реквизита «Герб» на расстоянии 1 межстрочного интервала.

2.1.4. Реквизит «Наименование структурного подразделения Администрации» используется в бланках писем и бланках конкретных видов документов соответствующих подразделений (органов) в соответствии с локальными нормативными актами и указывается под реквизитом «Наименование Администрации».
2.1.5.  Реквизит «Наименование должностного лица Администрации» используется в бланках должностных лиц и располагается под реквизитом «Наименование Администрации».  Реквизит «Наименование должностного лица Администрации» указывается в соответствии с наименованием, приведенным в распорядительном документе о назначении на должность.

2.1.6. Реквизит «Справочные данные» содержит, почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес WEB-страницы (при их наличии), номера телефона, факса.

Составные части почтового адреса указываются в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2014 № 234 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи».

Номера телефонов, факсов указываются следующим образом: 

(8-48147)-4-11-44 

или (8-48147)-4-11-44/4-11-33.

2.1.7. Реквизит «Наименование вида документа» воспроизводится на всех видах документов, кроме письма. Особенности оформления реквизита излагаются в разделах 3 и 4 настоящей Инструкции.

2.1.8. Реквизит «Дата документа» указывает на время подписания, утверждения, согласования, принятия документа и проставляется после (в день) его подписания.

Если авторами документа являются два или более органов местного самоуправления, то датой документа является наиболее поздняя дата его подписания.

Дата оформляется словесно-цифровым или цифровым способом (т.е. арабскими цифрами, разделенными точками) в следующей последовательности: день месяца, месяц, год.

Например:

02 июня 2003 года (02 июня 2003 г.),

или 02.06.2006,

или 02.06.70 (если указываются годы до 2000-го)

На документах, оформленных на бланках, дата проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документ, на расстоянии 2 межстрочных интервалов. 

2.1.9. Реквизит «Регистрационный номер документа» состоит из  порядкового номера по учетно-регистрационной форме.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, регистрационный номер проставляется в соответствии с расположением указанного реквизита.

Регистрационный номер документа, подготовленного совместно двумя и более органами местного самоуправления, состоит из регистрационных номеров каждого из них, предоставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе.

2.1.10. Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.

2.1.11. Реквизит «Гриф ограничения доступа к документу» свидетельствует об ограничении круга лиц, имеющих доступ к документу.

Гриф ограничения доступа к документу (секретно, конфиденциально, для служебного пользования) с указанием номера экземпляра проставляется на первом листе документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первом листе сопроводительного письма к документам, содержащим служебную информацию ограниченного доступа.

Гриф ограничения доступа к документу печатается без кавычек в правом верхнем углу. Номер экземпляра центрируется по отношению к наименованию указанного грифа.

2.1.12. Реквизит «Адресат» содержит информацию, на основании которой документ доставляется адресату.

Документы адресуются органам государственной власти, органам местного самоуправления, организациям, их структурным подразделениям, должностным лицам, гражданам.

Порядок оформления данного реквизита изложен в пункте 5.3.2 подраздела 5.3 раздела 5 настоящей Инструкции.

2.1.13. Реквизит «Гриф утверждения документа» проставляется на документе, требующем утверждения должностным лицом (должностными лицами) или правовым актом. 

При утверждении документа должностным лицом реквизит состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ» без кавычек, наименования должности лица, утверждающего документ, его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы, фамилия), даты утверждения, в отдельных случаях регистрационного номера, например:

УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования 

«Демидовский район»

Смоленской области

______________Инициалы, фамилия
     (личная подпись)







«___»___________ 20___ №______

Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу документа, центрируется по самой длинной строке, допускается выравнивание по левому краю. 

Дата утверждения и регистрационный номер документа проставляются в день его утверждения.

При утверждении документа несколькими должностными лицами грифы утверждения документа располагаются горизонтально на одном уровне. Порядок оформления данного реквизита в правовых актах изложен в разделе 3 настоящей Инструкции.

2.1.14. Реквизит «Резолюция» оформляется Главой муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее — Глава муниципального образования) или иным должностным лицом и содержит указание по исполнению документа.

Резолюция включает в себя инициалы и фамилию исполнителя (исполнителей), содержание поручения, дату исполнения, подпись автора резолюции и дату. Например:

И.И. Иванову

П.П. Петрову

Прошу подготовить проект

Соглашения к 15.07.20____

Личная подпись

05.07.20____

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, резолюция включает в себя инициалы и фамилию исполнителя, содержание поручения, подпись автора резолюции и дату.

Резолюция оформляется на свободном от текста месте первого листа документа.

Допускается оформление резолюции на отдельном листе – «Листе резолюций» - формата А6 с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится.

2.1.15. Реквизит «Заголовок к тексту» отражает краткое содержание документа. Заголовок отделяется от текста, как правило, 2-3 межстрочными интервалами.

Заголовок может формулироваться с помощью отглагольных существительных в предложном падеже («Об отмене…», «Об организации…», «О состоянии…»).

Заголовок печатается через 1 межстрочный интервал, точка в конце него не ставится.

2.1.16. Реквизит «Отметка о контроле» обозначается буквой «К», словом или штампом «Контроль».

2.1.17. Реквизит «Текст документа» отражает основное смысловое содержание документа.

Текст документа должен быть кратким и обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.

Текст документа может состоять из вводной части, содержащей обоснования, причины и цели составления документа, и основной, излагающей выводы, предложения, рекомендации, просьбы и решения.

Смысловые части текста документа разделяются абзацами.

Первая строка абзаца (красная строка) начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текст документа печатается на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов от заголовка в установленных границах текстового поля через 1(1,5) межстрочный интервал (в зависимости от размера текста документа).

Тексты документов большого объема могут делиться на части, разделы, подразделы, главы, статьи, пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Абзацы внутри пунктов не нумеруются. Подпункты могут нумероваться арабскими цифрами с точками (1.1.; 1.2.) или строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой (а)…; б)…;).

Текст документа может быть изложен в виде таблицы, анкеты или комбинированным способом.

В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокращения.

При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии.

В деловых (служебных) письмах могут использоваться:

- вступительное обращение:

Уважаемый господин Председатель!

Уважаемый господин Губернатор!

Уважаемый господин Прохоров!

Уважаемая госпожа Захарова!

Уважаемый Николай Петрович!

Уважаемая Ольга Николаевна!

Уважаемые господа!

В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.

- заключительная этикетная фраза:

С уважением, ...

2.1.18. Реквизит «Отметка о приложении» располагается под текстом документа на расстоянии 1-2 межстрочных интервалов.

Слово «Приложение» печатается с красной строки без кавычек. Если приложение названо в тексте, то ставится двоеточие, проставляется количество листов и количество экземпляров. Например:

Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Если документ имеет приложение, которое не названо в тексте, приводится его наименование с указанием количества листов и экземпляров. При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами. Например:

Приложения: 



1. Письмо Федеральной налоговой службы от 12.09.2006 



№ 1135/12-04 на 6 л. в 1 экз. 



2. Письмо Управления Федеральной налоговой службы по 



Смоленской области от 29.09.2006 № 423-4-11 на 3 л. в 1 экз.

Если приложение (приложения) сброшюрованы:

Приложение:

отчет о НИР в 2 экз.

Если документ, являющийся приложением, имеет приложения с самостоятельной нумерацией страниц:

Приложение:

письмо Росархива от 05.06.2015 N 02-6/172 и приложения к нему, всего на 5 л.

Если приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.):

Приложение:

CD в 1 экз.

При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов.

2.1.19. Реквизит «Подпись» включает в себя наименование должности лица, подписавшего документ, его собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия). Если документ оформлен на бланке должностного лица, то наименование должности не указывается. 

Реквизит «Подпись» располагается под текстом документа или под отметкой о наличии приложения на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов.

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал, при этом длина строки не должна превышать 9,5 см.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности у правой границы текстового поля. Между инициалами и фамилией ставится пробел.

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с их распределением. Например:

Председатель комиссии
Личная подпись

Инициалы, фамилия

Члены комиссии:


Личная подпись

Инициалы, фамилия

                                         
Личная подпись

Инициалы, фамилия

Не допускается подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом с предлогом «за», надписью от руки «Зам.» или косой чертой перед наименованием должности подписывающего.

2.1.20. Реквизит «Гриф согласования документа» выражает согласие органа управления или организации, интересы которых затрагивает документ, с содержанием документа – внешнее согласование. Реквизит состоит из слова «СОГЛАСОВАНО» (пишется без кавычек), наименования должности лица, с которым согласовывается документ, его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы, фамилия) и даты согласования. Располагается гриф согласования документа в нижнем углу документа под реквизитом «Подпись», центрируется по самой длинной строке, допускается выравнивание по левому краю. Например:

СОГЛАСОВАНО

Начальник Департамента

 _____________Инициалы, фамилия
   (личная подпись)
«___»_________20__

Если согласование осуществляют письмом, протоколом или иным документом, то гриф согласования документа оформляется по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Письмо Управления 

Федеральной налоговой службы 

по Смоленской области

от «____»_______20__ №___

Если документ имеет два грифа согласования, то они располагаются горизонтально на одном уровне, при большем количестве размещаются двумя вертикальными столбцами.

Гриф согласования документа может располагаться на отдельном листе согласования, если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка: «Лист согласования прилагается».

2.1.21. Реквизит «Визы согласования документа» указывает на согласие или несогласие должностного лица Администрации с содержанием документа – внутреннее согласование.

Порядок оформления данного реквизита изложен в подразделе 3.2 раздела 3 настоящей Инструкции.

2.1.22. Реквизит «Печать» проставляется на документах, требующих особого удостоверения их подлинности.

Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он оставлял свободной подпись должностного лица, подписавшего документ.

На финансовом документе печать проставляется на специально отведенном месте (символ «МП»).

Оттиск проставляемой печати должен быть хорошо читаемым.

2.1.23. Реквизит «Отметка об исполнителе» включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа, номер его телефона.

Отметка об исполнителе печатается на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в нижнем углу от левой границы текстового поля размером шрифта № 10. Например:

И.И. Иванов 

38-33-11

Допускается имя и отчество исполнителя указывать полностью. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя. Например:
Забелин Иван Андреевич, Контрольное управление, ведущий специалист, 

+7(495) 924-45-67, Zabelin@gov.ru

2.1.24. Реквизит «Отметка о заверении копии» проставляется на копии документа, полностью воспроизводящей информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их.

Отметка о заверении копии включает в себя заверительную надпись: «Верно» (пишется без кавычек), наименование должности лица, заверившего копию, его собственноручную подпись, инициалы, фамилию, дату заверения. 

Например:

Верно

Заместитель Главы муниципального 

образования«Демидовский район» 

Смоленской области        Личная подпись
     Инициалы, фамилия

07.06.20__

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.

Отметка о заверении копии документа располагается ниже реквизита «Подпись» и удостоверяется оттиском печати. 

2.1.25. Реквизит «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело» включает в себя слова «В дело», ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего об исполнении, или при отсутствии такого документа – краткие сведения об исполнении, личную подпись исполнителя, расшифровку подписи, дату. Например:

В дело

Исполнено письмом

от «___» _______20___ №_____

______________Инициалы, фамилия
     (личная подпись)
«___»_________20___

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело располагается в правом нижнем углу лицевой стороны первого листа документа на свободном от текста месте.

При необходимости отметка об исполнении документа может быть оформлена на оборотной стороне первого листа документа. 

2.1.26. Реквизит «Отметка о поступлении документа» содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – время поступления). Допускается проставлять отметку о поступлении документа в виде штампа.

2.1.27. Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:

а) место размещения отметки об электронной подписи должны соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе;

б) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и читаемыми 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. Отметка об электронной подписи может включать изображение герба, эмблемы органа власти (организации), товарного знака (знака обслуживания) организации в соответствии с действующим законодательством.

Пример -
            ┌──────────────────────────────────────────┐

            │Эмбле-      ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН             │
            │  ма      ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ            │

Наименование│органа                                    │
  должности │власти                                    │  Н.Н. Николаев
            │                                          │

            │  Сертификат 1а111ааа000000000011         │
            │  Владелец Николаев Николай Николаевич    │
            │  Действителен с 01.12.2012 по 01.12.2017 │
            └──────────────────────────────────────────┘
2.2. Требования к использованию бланков

2.2.1. Документы в Администрации оформляются, как правило, на бланках установленной формы, имеющих обязательный состав реквизитов и стабильный порядок их расположения.

2.2.2. Бланки документов изготавливаются на бумаге форматов А4 (210х297 мм) и А5 (148х210 мм).

Бланки документов должны иметь поля:

левое – 20 мм;

правое – 10 мм;

верхнее – 20 мм;

нижнее – не менее 20 мм.

Устанавливаются два варианта расположения реквизитов на бланках – угловой и продольный.

Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм.

2.2.3. В Администрации применяются следующие бланки:

- постановление Главы муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее — постановление Главы муниципального образования);

- распоряжение Главы муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее — распоряжение Главы муниципального образования);
- постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее — постановление Администрации);

- распоряжение Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее — распоряжение Администрации);

- письмо Администрации муниципального образования «Демидовский район»  Смоленской области (далее — письмо Администрации);

- бланки писем иных структурных подразделений Администрации.

2.2.4. Бланк письма включает следующие реквизиты: «Герб», «Наименование Администрации», «Наименование структурного подразделения Администрации», «Наименование должностного лица Администрации», «Справочные данные», включающие почтовый адрес, адрес электронной почты, WEB – страницы (при наличии), номера телефона и факса, «Дата документа», «Регистрационный номер документа», «Ссылка на регистрационный номер и дату документа».

2.2.5. Бланк правового акта включает реквизиты: «Герб», «Наименование Администрации»;«Наименование структурного подразделения Администрации»; «Наименование должностного лица Администрации», «Наименование вида документа», «Дата документа» и «Регистрационный номер документа».

2.2.6. Формы бланков писем и правовых актов Администрации утверждаются правовым актом Администрации.

Формы бланков структурных подразделений Администрации утверждаются правовыми актами их руководителей.

2.3. Использование печатей и штампов

2.3.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов их подлинникам используются гербовые и другие печати.

2.3.2. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие мастичные (резиновые) штампы.

2.3.3. Администрация имеет печать, содержащую изображение герба Смоленской области, а также полное наименование (гербовая печать).

2.3.4. Гербовая печать Администрации проставляется на подписи Главы муниципального образования и других должностных лиц, уполномоченных Главой муниципального образования или Администрацией на подписание соответствующих документов.

2.3.5. Изготовление печатей и штампов для структурных подразделений Администрации производится структурными подразделениями на основании заявки руководителя структурного подразделения по согласованию с управляющим делами Администрации.»;

2) пункт 5.3.2 подраздела 5.3 раздела 5 изложить в следующей редакции:

«5.3.2. Письма оформляются на бланках установленных форм. 

Реквизит «Адресат» располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Как правило, он состоит из нескольких строк, печатается через 1 межстрочный интервал, длина строки не должна превышать 8 см. Допускается выравнивание строк реквизита по левой границе текстового поля или центрирование по самой длинной строке. 

Допускается печатание данного реквизита полужирным шрифтом. 

От следующего реквизита отделяется 2-3 межстрочными интервалами. 

Письма адресуются органам государственной власти, органам местного самоуправления, организациям, должностным лицам, гражданам.

Наименование органов государственной власти, организаций, указывается в именительном падеже. Должность, фамилия, инициалы лица, которому адресован документ, указывается в дательном падеже, например:

Департамент Смоленской области 

по внутренней политике

Начальнику отдела
Фамилия, инициалы
При адресовании документа руководителю органа государственной власти, организации его (ее) наименование входит в состав наименования должности адресата и указывается в дательном падеже:

Начальнику Департамента
экономического развития 

Смоленской области

Фамилия, инициалы
Перед фамилией должностного лица допускается употреблять сокращение «г-ну» (господину), если адресат мужчина, или «г-же» (госпоже), если адресат женщина.
Примеры

1 г-ну Фамилия И.О.

2 г-же Фамилия И.О.

Если документ отправляется нескольким однородным органам, организациям, их структурным подразделениям, то следует указывать их обобщенное название. 

Например: «Руководителям структурных подразделений Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области», «Главам муниципальных образований городских и сельских поселений Демидовского района Смоленской области».

При количестве адресатов более четырех составляется список рассылки и на каждом экземпляре документа указывается только один адрес. Слово «Копия» перед адресатами не указывается.

Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в органы государственной власти Смоленской области и другим постоянным корреспондентам.

При адресовании письма организации в реквизите «Адресат» указывается ее наименование, затем почтовый адрес. 

Если письмо адресуется гражданину, указываются, фамилия, инициалы, почтовый адрес.

При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса).

    Пример:

          Всероссийский научно-

       исследовательский институт

    документоведения и архивного дела

             mail@vniidad.ru».

2. Настоящее постановление применяется к правоотношениям, возникшим с 01.07.2018.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

«Демидовский район» Смоленской области



        А.Ф. Семенов

	Отп. 1 экз. - в дело

Исп. В.В. Лесникова

тел. 4-11-44

«___»___________20____
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