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 ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 18 марта 2020 года                                                                                            №  11-р
пгт. Березово

	О внесении изменений в приложение к распоряжению председателя Думы Березовского района от 14 ноября    2016 года № 3-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Думе Березовского района»


Руководствуясь статьей 20 устава Березовского района, утвержденного решением Думы Березовского района от 15 апреля 2005 года № 338, постановлением председателя Думы Березовского района от 13 марта 2020 года     № 5 «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов председателя Думы  Березовского района»,  в целях эффективной организации работы делопроизводства в Думе Березовского района, совершенствования работы с документами по дальнейшему их принятию:
1.
Внести в приложение к распоряжению председателя Думы Березовского района от 14 ноября 2016 года № 3-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Думе  Березовского района» изменения согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.

2. Приложение 9 к Инструкции по делопроизводству в Думе Березовского района изложить в  редакции согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.


3. Разместить распоряжение на официальном сайте органов местного самоуправления Березовского района.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу после его подписания.

Председатель Думы

Березовского района                                                                                В.П. Новицкий
Проект
 ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от __ марта 2020 года                                                                                            №  __-р
пгт. Березово

	О внесении изменений в приложение к распоряжению председателя Думы Березовского от 14 ноября 2016 года             № 3-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Думе  Березовского района»


Руководствуясь статьей 20 устава Березовского района, утвержденного решением Думы Березовского района от 15 апреля 2005 года № 338, постановлением председателя Думы Березовского района от 13 марта 2020 года     № 5 «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов председателя Думы  Березовского района»,  в целях эффективной организации работы делопроизводства в Думе Березовского района, совершенствования работы с документами по дальнейшему их принятию:

1.
Внести в приложение к распоряжению председателя Думы Березовского района от 14 ноября 2016 года № 3-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Думе  Березовского района» изменения согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.


2. Приложение 9 к Инструкции по делопроизводству в Думе Березовского района изложить в  редакции согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.


3. Разместить распоряжение на официальном сайте органов местного самоуправления Березовского района.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу после его подписания.

Председатель Думы

Березовского района                                                                                В.П. Новицкий
Приложение 1
к распоряжению председателя

Думы Березовского района

от 18  марта 2020 года № 11-р

ИЗМЕНЕНИЯ
в Инструкцию по делопроизводству в Думе  Березовского района
1. В статье 1:

1.1. в пункте 1.4. слова «сотрудников», «сотрудники» заменить словами «работников», «работники»;

1.2. дополнить пунктом 1.11. следующего содержания:
«1.11. Рассмотрение обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, осуществляется в соответствии с Федеральными законами от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящей Инструкцией.».
2. В статье 3:
2.1. в подпункте 3.1.2. пункта 3.1. слова «его сотрудников.» заменить словами «его работников.»;
2.2. в подпункте 3.3.8. пункта 3.3.  слова «отделом по общим вопросам МКУ «Службы технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Березовский район» (далее – СТОД ОМСУ).» заменить словами «общим отделом управления делами администрации Березовского района (далее – общим отделом управления делами администрации района).»; 
2.3. в подпункте 3.3.10.  пункта 3.10. слова «в отделе по общим вопросам СТОД ОМСУ.» заменить словами «в  общем отделе управления делами администрации района.».
3. В статье 4:

3.1. в пункте 4.1. слова «, структурными подразделениями Думы района.» заменить словами «, организационным отделом аппарата Думы района.».
4. В статье 5:

4.1. в подпункте 5.1.4. пункта 5.1. слова «аппарата Думы.» заменить словами «аппарата Думы района.»;

4.2. в подпункте 5.1.5. пункта 5.1. слова «аппарат Думы.» заменить словами «аппарат Думы района.».
5. В статье 6:

5.1. пункт 6.2. изложить в следующей редакции: 
«6.2. Требования к подготовке постановлений и распоряжений председателя Думы района
6.2.1. Постановление председателя Думы района – нормативный правовой акт, издаваемый в целях решения наиболее важных вопросов, имеющих принципиальное значение для деятельности Думы района. 

Подготовка и оформление постановлений и распоряжений председателя Думы района должно отвечать требованиям настоящей Инструкции, обеспечивать их юридическую полноценность и последующее использование.

6.2.2. Распоряжения председателя Думы района – правовой акт, как правило, не носящий нормативности. Издается в целях решения текущих вопросов Думы района, требующих оперативного вмешательства и срочного решения, а также вопросов организационного и материально-технического обеспечения Думы района, кадровых вопросов, вопросов организации работы аппарата Думы района и т.д.

6.2.3. Председатель Думы района издает три вида распоряжений:

- распоряжения по основной деятельности;

- распоряжения по административно-хозяйственным вопросам;

- распоряжения по личному составу (прием, увольнение, поощрение, аттестация, доплата, командирование, отпуска, взыскания).

6.2.4. Проект постановления (распоряжения) председателя Думы района вносится в Думу района отраслевым (функциональным) органом  администрации района, аппаратом Думы района с приложением листа согласования и материалов, основанием которых послужила подготовка проекта постановления, распоряжения. 

6.2.5. Проект постановления (распоряжения) председателя Думы района должен быть завизирован исполнителем, руководителем отраслевого (функционального) органа администрации района, подготовившим (вносящим) проект, или лицами, исполняющими их обязанности, руководителем юридическо-правового управления администрации района или замещающим его лицом, а также руководителями других заинтересованных отраслевых  (функциональных) органов и организаций.

6.2.6. Ответственность за качество проектов постановлений (распоряжений), их согласование с заинтересованными лицами несут должностные лица, их подготовившие. 

6.2.7. Общие требования при подготовке проектов постановлений (распоряжений) председателя Думы района:

-заголовок начинается с предлога «о» или «об» (о чем), должен быть предельно кратким, соответствующим его содержанию;

-изложение содержания – точным, последовательным, исключающим возможность различного толкования;

-поставленные задачи – конкретными, с четким указанием на то, что должно быть сделано, в какой срок, кто исполнитель, обеспеченными необходимыми материальными и финансовыми ресурсами, и не противоречить действующему законодательству;

-не допускается употребление сокращенных слов, названия предприятий, организаций приводятся полностью в строгом соответствии с их официальным наименованием;

-преамбула документа начинается словами «В целях», «В связи», «Руководствуясь» и т.п. Если проект документа издается на основе других правовых актов, констатирующая часть (преамбула) оформляется предложениями, начинающимися выражениями «В соответствии…», «На основании…», при этом указываются наименование правового акта, автор, дата, номер, заголовок. 

 Например: 
«В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20 июля  2007 года  № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе»:»
В некоторых случаях, распоряжения председателя Думы района  могут не иметь преамбулы и начинаться с распорядительной части. 

- констатирующая часть (преамбула) постановления (распоряжения) заканчивается двоеточием «:»;

-в проекте учитываются ранее принятые по данному вопросу документы (если таковые имеются), не допускаются  повторения и противоречия с ними;

-наличие всех приложений, на которые имеются ссылки в проекте.

6.2.8. Текст проекта постановления (распоряжения)  содержит, как правило, констатирующую часть (преамбулу)  и постановляющую (распорядительную)  части и может иметь приложения. Констатирующая часть (преамбула) излагается кратко, не превышая 1/3 документа. Если предписываемые действия не нуждаются в разъяснениях,  то констатирующая часть (преамбула) может отсутствовать.

6.2.9. Констатирующая и постановляющая (распорядительная)  части проекта документа разделяются двоеточием, текст постановляющей (распорядительной)  части начинается с новой строки. Констатирующая и постановляющая (распорядительная)   части не разделяются в случае, если постановляющая (распорядительная)   часть состоит из одного пункта.

6.2.10. Постановляющая (распорядительная)  часть документа излагается в повелительной форме.

Если постановляющая (распорядительная)   часть предполагает различные по характеру предписываемые действия, она делится на пункты. Каждый пункт текста должен содержать законченную информацию и включать, как правило, одно предписываемое действие. Несколько предписываемых действий объединяют в один пункт, если они взаимосвязаны. Пункт может разбиваться на подпункты, однако не следует помещать в одном пункте большое количество подпунктов (не более пяти). Пункты размещаются по их значимости от наиболее существенных к второстепенным или в последовательности развития вопроса. Возможна группировка пунктов по исполнителям, срокам исполнения.

Пункты и подпункты постановляющей (распорядительной) части нумеруются арабскими цифрами, номер подпункта состоит из порядкового номера пункта и порядкового номера подпункта (1.1., 1.2., 1.3. и т.д.). Каждый пункт или подпункт заканчивается точкой.

6.2.11. Пункты постановляющей (распорядительной) части проекта документа могут начинаться:

-с указания исполнителя (с указанием инициалов и фамилии руководителя аппарата Думы района) и конкретного предписываемого действия. Например: аппарату Думы района (И.И. Иванов) разработать…;
-с указанием предписываемого действия, а затем исполнителя (Рекомендовать руководителю аппарата Думы района (И.И. Иванову)….)

-с указанием действия в случае, если оно не связанное определенным исполнителем (Утвердить состав…);
-в каждом пункте постановляющей части проекта документа, предписывающего какие-либо действия, указываются конкретные сроки их исполнения;

-предписания формулируются в категоричной форме и выражаются глаголом в неопределенной форме (подготовить, установить, обеспечить, обязать и т.д.). Не допускается использование неконкретных, расплывчатых выражений, проверка исполнения которых затруднена.

6.2.12. При необходимости в проекте документа указываются:

-дата введения в действие документа;

-указание о признании утратившими силу распорядительных документов или их отдельных пунктов;

-указание об отмене распорядительных документов или отдельных пунктов;

-поручение о контроле за выполнением данного распорядительного документа (Контроль за выполнением распоряжения возложить на руководителя аппарата Думы района И.И. Иванова).
6.2.13. При утверждении состава комиссии фамилия, имя, отчество указываются полностью.

6.2.14. Постановляющая (распорядительная) часть документа может быть сокращена за счет вынесения информации в приложение. Приложение является неотъемлемой частью документа.

В правом углу располагаются слова:

«Приложение 
к постановлению (распоряжению) председателя 
Думы Березовского района

от ___ _________ 20_ года №______»
Далее следует заголовок.

6.2.15. Использование курсива, подчеркивание  или иные выделения в тексте постановления (распоряжения) председателя Думы района не допускаются.

6.2.16. Регистрация, учет и хранение подлинников постановлений (распоряжений) председателя Думы района текущего созыва, а также рассылка копий постановлений (распоряжений) осуществляются организационным отделом аппарата Думы района, за исключением распоряжений по личному составу. Данные распоряжения регистрируются, учитываются и хранятся в отделе кадров муниципальной службы управления делами администрации района.»;
5.2. пункт 6.3. изложить в следующей редакции: 

 «6.3. Оформление постановлений (распоряжений)  председателя Думы района, проектов постановлений (распоряжений) и приложений к ним

6.3.1. Постановление (распоряжение)  председателя Думы района (далее – постановление (распоряжение) оформляется на бланке установленной формы в соответствии с приложениями 4, 5 к настоящей Инструкции.

6.3.2. Бланк постановления (распоряжения) используется для окончательного оформления проекта постановления перед направлением его на подпись председателю Думы района.

6.3.3. Общие требования к оформлению постановлений (распоряжений):

6.3.3.1. Текст проекта постановления (распоряжения), приложений (в случае их наличия) к проекту и материалов к нему печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x 297 мм) с использованием текстового редактора Microsoft Office Word, обычным шрифтом Times New Roman размера № 14 через одинарный межстрочный интервал, выравнивание по ширине.
Печать проектов постановлений (распоряжений) осуществляется только на лицевой стороне листа.

6.3.3.2. Каждый напечатанный лист проекта постановления (распоряжения), оформленный как на бланке, так и без бланка, имеет размеры полей, приведенные в третьем абзаце пункта 8.1. статьи 8 настоящей Инструкции.


6.3.3.3. При оформлении текста проекта постановления (распоряжения) на двух и более листах второй и последующие листы могут быть пронумерованы арабскими цифрами без слова «стр.» и знаков препинания в нижнем правом углу страницы.

Первая страница документа или приложения (если приложение имеет собственную нумерацию страниц) не нумеруется.

6.3.3.4. При оформлении проекта постановления (распоряжения) бланк с гербом не применяется.

Слово «Проект» размещается в правом верхнем углу страницы, выравнивание по правому краю, размер шрифта 14, шрифт полужирный и подчеркнутый, пишется с прописной (заглавной) буквы. Перенос слов не допускается.

6.3.4. При подготовке и оформлении постановления (распоряжения) применяют основные реквизиты:

6.3.4.1. Изображение герба Березовского района.
6.3.4.2. Наименование правотворческого органа – ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА - печатается прописными (заглавными) буквами размером шрифта 18, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру, отделяется от первого реквизита одним интервалом размером шрифта 8. Перенос слов не допускается.

На стадии подготовки проекта постановления (распоряжения) реквизит «Наименование правотворческого органа» располагается ниже слова «Проект» с применением выравнивания по центру текстового поля листа. В конце реквизита «Наименование правотворческого органа» точка не ставится.
6.3.4.3. Наименование субъекта Российской Федерации печатается в родительном падеже – ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ - прописными (заглавными) буквами размером шрифта 10 и выделяется полужирным шрифтом. Выравнивается по центру и отделяется от второго реквизита одним интервалом размером шрифта 8. Перенос слов не допускается.

6.3.4.4. Наименование вида акта – ПОСТАНОВЛЕНИЕ (РАСПОРЯЖЕНИЕ) – прописными (заглавными) буквами размером шрифта 20 и выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру. Отделяется от третьего реквизита одним межстрочным интервалом размером шрифта 8.
6.3.4.5. Дата документа отделяется от наименования вида акта (четвертого реквизита) одним межстрочным интервалом размером шрифта 14, проставляется в день принятия акта словесно-цифровым способом в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца оформляется арабскими цифрами, название месяца - прописью, год - четырьмя арабскими цифрами и словом «года». Печатается от левой границы текстового поля. 

Например: 14 сентября 2019 года

6.3.4.6. Реквизит «Регистрационный номер постановления (распоряжения)» - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации в Думе района. Наличие на документе регистрационного номера свидетельствует о том, что этот документ включен в документооборот Думы района.

Регистрационный номер проставляется после его подписания при регистрации в установленном порядке одновременно с датой и является порядковым номером документа, который может дополняться номером дела по номенклатуре дел структурного подразделения, индексом структурного подразделения или буквенным обозначением вида документа.

Нумерация  постановления (распоряжения) председателя Думы района ведется в пределах календарного года, исходя из даты их принятия.

Номер постановления (распоряжения) председателя Думы района печатается арабскими цифрами и состоит из знака «№», порядкового номера документа. Номер печатается у правой границы текстового поля.

Регистрационный номер распоряжения по основной деятельности с постоянным сроком состоит из порядкового номера распоряжения и буквенного индекса, состоящего из буквы «р», соединенного дефисом.

Например: № 357-р.

Регистрационный номер распоряжения по личному составу со сроком хранения 75 лет (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение, аттестация, повышение квалификации, присвоение званий (чинов), изменение фамилии, поощрения, награждения, оплата труда, премирование, различные выплаты, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы), дежурства по профилю основной деятельности, длительные внутрироссийские и зарубежные командировки) состоит из порядкового номера распоряжения и буквенного индекса «лс», соединенного дефисом.

Например: № 787-лс.

Регистрационный номер распоряжения по личному составу со сроком хранения 5 лет (дисциплинарные взыскания, ежегодные оплачиваемые отпуска, отпуска, в связи с обучением, дежурства, краткосрочные внутрироссийские и зарубежные командировки) состоит из порядкового номера распоряжения и буквенного индекса «к», соединенного дефисом.

Например: № 56-к.

Регистрационный номер распоряжения по административно-хозяйственной деятельности со сроком хранения 5 лет состоит из порядкового номера распоряжения и буквенного индекса «ах», соединенного дефисом.

Например: № 12-ах.
6.3.4.7. Место составления или издания акта. Печатается от левой границы текстового поля, под датой акта.

Например: 
от 14 ноября 2016 года 








№ 3-р

пгт. Березово
6.3.4.8. Реквизит «Заголовок к тексту» постановления (распоряжения) печатается  с прописной (заглавной) буквы, печатается от левой границы текстового поля, не более чем до середины листа формата А4, в предложном падеже и отвечает на вопрос «о ком?» или «о чем?». Перенос слов не допускается. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается полужирным шрифтом через один межстрочный интервал. Отделяется от предыдущего реквизита одним межстрочным интервалом полужирным начертанием, размером шрифта 14.
Заголовок должен кратко и точно отражать содержание постановления (распоряжения).

Например (заголовок распоряжения): 

	О внесении изменений в приложение к распоряжению председателя Думы Березовского от 14 ноября 2016 года             № 3-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Думе  Березовского района»


Например (заголовок постановления): 

	Об обработке персональных данных в Думе Березовского района, контрольно-счетной палате Березовского района

	


6.3.4.9. Реквизит «Текст постановления (распоряжения)» может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую (распорядительную)  часть. 
По структуре текст распоряжения, как правило, состоит из двух частей: констатирующей части (преамбулы) и распорядительной части.
В первой части указываются основания и цели составления документа, во второй части, распорядительной, содержатся положения нормативного (ненормативного) характера и (или) формулируются поручения.

В некоторых случаях, когда содержание распоряжения не требует разъяснения целей и задач, фактов и событий, послуживших основанием для его принятия, текст распоряжения может состоять только из распорядительной части. 
Например: 

«В связи с празднованием 25-летнего юбилея со дня образования Думы Березовского района …:»

В распорядительной части – решение руководителя.

Например: 

«1……

2.        

3. Расходы, связанные с проведением заседания Думы района, произвести в пределах сметных ассигнований предусмотренных на 2020 год…..».

В случае если управленческое действие определяет исполнителем структурный (функциональный) орган администрации района, соответствующий пункт постановления (распоряжения) после ссылки на него в круглых скобках указывается должности и фамилия исполнителя (инициалы ставятся после фамилии).
Например:

«2. Отделу по бухгалтерскому учету и отчетности администрации Березовского района (Ануфриевой Т.В.) оплатить транспортные расходы…»
В последнем пункте распорядительной части указываются конкретные должностные лица, на которых возлагается контроль за выполнением распоряжения.
Например:

«5. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата Думы района В.В. Суслова.».

Если постановление (распоряжение) изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов постановляющей (распорядительной)  части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами, например:
«2. Признать утратившим силу…...»

Текст констатирующей части (преамбулы) отделяется от заголовка постановления (распоряжения)  одним межстрочным интервалом размером шрифта 14, печатается также шрифтом 14 через один интервал. Печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы поля. 

В конце преамбулы ставится знак двоеточия «:», отделяется от постановляющей (распорядительной) части одним межстрочным интервалом размером шрифта 14. 

Постановляющая (распорядительная) часть проектов постановлений (распоряжений), как правило, подразделяется на пункты.

Все пункты начинаются с красной строки и пишутся размером шрифта 14, буквы строчные (маленькие).

Пункты имеют единую (сквозную) для всего акта нумерацию, которая проставляется арабскими цифрами с точкой, и заголовков не имеют. Пункты могут делиться на абзацы (без буквенного и цифрового обозначения) на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта и обозначаются строчными буквами (1.1., 1.2. ) или арабскими цифрами с круглой скобкой (1)…..; 2)….; 3)…;). После цифровых обозначений подпункты начинаются со строчной (маленькой) буквы и отделяются в конце точкой с запятой.
В текст распоряжения, как правило, не включаются слова «Настоящее постановление (распоряжение) довести до сведения...», поскольку отраслевой (функциональный) орган администрации района или конкретные должностные лица, до сведения которых должно быть доведено распоряжение, включаются в указатель рассылки, который ответственный исполнитель проекта распоряжения готовит вместе с проектом распоряжения.

Последний пункт постановления (распоряжения) и подпись должны располагаться на одной странице. 

Выделение фамилий в тексте постановления прописными буквами или шрифтом другой насыщенности не допускается.

В пунктах о вступлении в силу правового акта должны употребляться понятия: «вступление в силу», «распространяет свое действие на правоотношения». Пункт о порядке вступления в силу вводится в случае, если необходимо установить особый порядок вступления в силу данного правового акта, отличный от определенного действующим законодательством.

Например: 

«4. Настоящее постановление (распоряжение) вступает в силу после его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2020 года.».

6.3.4.10. Реквизит «Отметка о наличии приложения» оформляется в соответствии с общими требованиями подпункта 6.3.7.  настоящей Инструкции.

При наличии приложений к постановлению (распоряжению), в тексте постановления, распоряжения на них обязательно делается ссылка. Употребляются такие слова, как «согласно приложению к настоящему постановлению (распоряжению).».

Например: 

«2. Утвердить смету расходов на проведение заседания Думы района, согласно приложению к настоящему постановлению (распоряжению).».
6.3.4.11. Реквизит «Подпись» - обязательный реквизит любого документа, в том числе приложения, обеспечивающий его юридическую силу. В состав данного реквизита входят наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия).

Подпись отделяется от текста постановления (распоряжения) тремя межстрочными интервалами размером шрифта 14 и состоит из слов «Председатель Думы Березовского района», инициалов имени и отчества, и фамилии председателя Думы района. Слова «Председатель Думы/Березовского района» печатаются от левой границы текстового поля с переносом в две строки, а инициалы имени, отчества и фамилия председателя Думы района печатаются у правой границы текстового поля.

Например: 

«Председатель Думы

Березовского района                    (Личная подпись)                   Инициалы, фамилия»

В случае если документ подписывается должностным лицом, официально исполняющим обязанности иного должностного лица, подпись оформляется следующим образом:

Например: 

«Исполняющий обязанности

председателя Думы

Березовского района                    (Личная подпись)                   Инициалы, фамилия»

Не допускается подписание документа, на котором обозначено наименование должности одного лица, другим должностным лицом с предлогом «за», надписями от руки «Зам.», «И.о.» или косой чертой перед наименованием должности подписывающего.

В случае если документ подписывается несколькими должностными лицами, их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей замещаемой должности. Наименования должностей разделяются двумя межстрочными интервалами.

Например: 

«Председатель Думы

Березовского района                    (Личная подпись)                   Инициалы, фамилия
Главный бухгалтер                      (Личная подпись)                  Инициалы, фамилия».
Реквизит «Подпись» располагается под текстом документа или под отметкой о наличии приложения и печатается от левой границы текстового поля. Если наименование должности состоит из двух и более строк, то они печатаются через один межстрочный интервал и выравниваются по левому краю в границах, отведенных для реквизита. Переносы по слогам не допускаются.

В случаях если документ подписывается несколькими лицами равных должностей, их подписи располагаются на одном уровне.

6.3.5.  Постановление (распоряжение) председателя Думы района,  прошедшее согласование в соответствии со статьей 7 настоящей Инструкции, подписывается председателем Думы района, проставляется печать, захватывая подпись и должность,  и оформляется на бланке с гербом Березовского района.
6.3.6. Заверенные печатью «Дума Березовского района копии постановлений (распоряжений)  и приложений к ним подлежат рассылке согласно указателя в листе согласования  под роспись.
6.3.7. Оформление приложений к постановлениям, распоряжениям.

6.3.7.1. Приложение к проекту постановления, распоряжения  (одно или несколько) оформляется на стандартном листе бумаги формата А4 (210 x 297 мм) с использованием текстового редактора Microsoft Office Word, обычным шрифтом Times New Roman размера № 12 через одинарный межстрочный интервал.
Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании текста идентичны размерам, применяемым при оформлении текстов проектов постановлений, распоряжений.
6.3.7.2. Если приложение к проекту постановления, распоряжения не требует утверждения, в тексте проекта делается ссылка «согласно приложению (указывается порядковый номер приложения) к настоящему постановлению (распоряжению)» или в круглых скобках указывается слово «Приложение (указывается порядковый номер приложения)». 
Если приложений несколько, то они нумеруются арабскими цифрами без знака «№» и точки и порядке упоминания в тексте постановления, распоряжения. Если приложение одно, порядковый номер не указывается. 

В этом случае на первом листе приложения в правом верхнем углу располагается отметка о приложении, оформленная в следующем порядке: вверху размещается слово «Приложение (номер приложения)», под ним через один межстрочный интервал строчными буквами печатаются слова «к постановлению председателя Думы Березовского района» или «к распоряжению председателя Думы Березовского района», под ними оставляется место для указания даты выпуска и регистрационного номера постановления, распоряжения (в проекте – оставлять пробелы нижним подчеркиванием),

 например (для распоряжения),
«Приложение

к распоряжению председателя 

 Думы Березовского района

от 14 августа  2019 года № 5-р»

например (для проекта распоряжения), 
«Приложение

к распоряжению председателя 

 Думы Березовского района

от __ ___________ 20__ года № __-р»

выравнивание по правой границе текстового поля, печатается размером шрифта 12, буквы строчные. 

6.3.7.3. В качестве приложения (одного или нескольких) к постановлению, распоряжению  могут оформляться положение, регламент, инструкция, правила, порядок, план, программа, структура, рекомендации, состав, перечень и иные подобные документы, а также вносимые в них изменения и дополнения.

6.3.7.4. Заголовок к тексту приложения должно соответствовать наименованию, указанному в проекте постановления, распоряжения. Шрифт полужирный, размер шрифта 14, буквы строчные, выравнивание по центру.

Наименование вида документа, входящее в состав заголовка, печатается отдельной строкой прописными буквами (ПОЛОЖЕНИЕ, СПИСОК, ПРАВИЛА и другие). Остальная часть заголовка размещается под наименованием вида документа через один межстрочный интервал и печатается с одинарным межстрочным интервалом. Точка в конце заголовка не ставится.

6.3.7.5. Текст приложения отделяется от заголовка двумя-тремя межстрочными интервалами. При наличии в тексте приложения нескольких разделов или глав их заголовки печатаются по центру текстового поля, точка в конце заголовка не ставится. Допускается выделение заголовков разделов или глав полужирным шрифтом.

Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. Требования к оформлению таблиц изложены в пункте 6.7. статьи 6 настоящей Инструкции.

6.3.7.6. Каждое утверждаемое приложение имеет отдельную нумерацию листов, при этом порядковые номера листов проставляются арабскими цифрами справа нижнего поля без точки, начиная со второго листа.

6.3.7.7. При наличии в тексте приложения сноски ее символ оформляется звездочкой или цифрой. Текст сноски печатается через один межстрочный интервал обычным начертанием шрифта меньшего размера в конце каждой страницы или после приложения в целом под чертой. После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.

На одной странице, как правило, располагается не более трех сносок.

6.3.7.8. В прилагаемых к документу положениях, правилах, инструкциях и других подобных документах их составные единицы (разделы, главы, статьи, части, пункты, подпункты, абзацы) следует нумеровать арабскими цифрами, за исключением разделов, которые нумеруются римскими цифрами.»;
5.3. пункт 6.5. дополнить подпунктом 6.5.5. следующего содержания:
«6.5.5. При оформлении служебного исходящего письма. Отметка об исполнителе (составителе) включает в себя фамилию, имя, отчество (полностью) исполнителя (составителя) документа в именительном падеже и номер его телефона с указанием кода пгт. Березово, печатается шрифтом Times New Roman размера  № 10 через один межстрочный интервал в нижнем левом углу от левого поля на лицевой стороне бланка письма или оборотной стороне последнего листа документа. Отметка об исполнителе (составителе) может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя (составителя).

Например, 

«Исполнитель:

Заведующий организационным отделом

аппарата Думы Березовского района

Рыбалко Светлана Юрьевна, тел.: 8(34674) 2-13-69»;
5.4. в пункте 6.6. «подпункт  5.6.1.» заменить «подпунктом 6.6.1.»;

5.5. дополнить пунктом 6.7. в следующей редакции:

«6.7. Требования к оформлению таблиц
6.7.1. Таблица - это особая форма передачи содержания, которую отличает от текста организация слов и чисел в графы (колонки) и горизонтальные строки таким образом, что каждый элемент является одновременно частью и строки, и графы.

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей.

6.7.2. Обязательные элементы таблицы: графы (колонки), строки (горизонтальные ряды), боковик (графа для заголовков строк), заголовки граф (графы могут иметь также подзаголовки), головка (первые строки таблицы с заголовками и подзаголовками граф).

Например:

______________

(номер таблицы)

______________________________

(название таблицы)

	
	
	
	
	

	Заголовок строк
	Заголовок граф

	
	подзаголовок графы
	подзаголовок графы
	подзаголовок графы
	подзаголовок графы

	1
	2
	3
	4
	5

	Подзаголовок строки
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	боковик (графа для заголовков)
	графы (колонки)


6.7.3. Таблица может иметь заголовок, который кратко, но точно отражает ее содержание.

Например:

ПЛАН

организационных мероприятий по реализации полномочий

Думы Березовского района шестого созыва 

на первое полугодие 2020 года

Если таблиц несколько, они нумеруются. Их нумерация может быть или сквозной, или связанной с номером раздела (но не с номером подраздела или пункта).

Точка после номера таблицы не ставится.

6.7.4. Заголовки граф и строк должны быть краткими и четко сформулированными.

Заголовки граф даются в именительном падеже и, как правило, в единственном числе.

Например:

Таблица 1

	
	
	

	Наименование
	Код бюджетной классификации Российской Федерации
	Сумма

	1
	2
	3

	
	
	


Заголовки граф и строк таблицы пишутся с прописной буквы, подзаголовки граф - со строчной буквы, если они служат продолжением заголовка, и с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение.

В конце заголовков и подзаголовков граф и строк точка не ставится.

Например:

Таблица 2

	
	
	

	Код бюджетной классификации Российской Федерации
	Наименование главного администратора доходов федерального бюджета

	главного администратора доходов
	доходов федерального бюджета
	

	1
	2
	3

	
	
	


6.7.5. Заголовки граф, как правило, располагаются параллельно строкам таблицы, при необходимости - перпендикулярно строкам таблицы.

При приведении заголовка боковика или заголовков (подзаголовков) других граф не допускается разделение граф в головке таблицы диагональными линиями.

Заголовки граф центруются по ширине и высоте. Заголовки строк выравниваются по левому краю текстового поля.

Если таблица печатается более чем на одной странице, на последующих страницах указываются только номера граф.

6.7.6.  Обозначение единицы величины, общее для всех данных в строке или графе, ставится после наименования показателя в заголовке строки или графы соответственно.

Числовые значения однородных величин располагаются в графах так, чтобы единицы находились под единицами, десятки под десятками и т.д.

Если в графах указываются пределы величин, то числа в графах выравниваются по отточию или тире.

Например:

Таблица 3

	
	
	

	Группа предприятий
	Общее число занятых (чел.)
	Производительность труда (%)

	1
	2
	3,0

	1
	1 - 4
	76,4

	3
	10 - 19
	66,8

	9
	1000 - 2499
	89,6

	10
	2500 и более
	100,0


6.7.7. В таблице не должно быть незаполненных граф, при отсутствии показателей ставится прочерк. 

После слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится.

Например:

	Верхний предел муниципального внутреннего долга 

Березовского района на  1 января 2021 года

	
	
	(тыс.руб.)

	№ п/п
	Вид долгового обязательства
	Сумма  

	1
	2
	3

	1.
	Бюджетные кредиты, полученные от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	                        163 719,7 

	1.1
	Остаток на начало года
	                          154 817,3 

	1.2
	Привлечение
	                          286 511,1 

	1.3
	Погашение
	                          277 608,7 

	2. 
	Муниципальные гарантии
	                                     -   

	2.1.
	Остаток на начало года
	                                     -   

	2.2.
	Предоставление
	                                     -   


	2.3
	Исполнение муниципальной гарантии
	                                     -   

	 
	Общая сумма долга
	163 719,7 


6.7.8. В тексте документа дается ссылка на таблицу («согласно данным таблицы 2...»; «данные, приведенные в таблице 2, показывают...»), при этом слово «смотри» или его сокращенная форма «см.» не употребляется.».
6. В статье 7:

6.1. пункт 7.1. изложить в следующей редакции:
«7.1. Проект документа подлежит обязательному согласованию. Проект вносится в Думу района вместе с заполненным листом согласований.

Согласование документов с работниками органов  местного самоуправления и/или другими организациями организует исполнитель проекта.

В листе согласования указывается рассылка документа.

Лист согласования оформляется на отдельном листе, с визами лиц, указанных в пункте 7.5. настоящей статьи, по форме, установленной приложением 9 к настоящей Инструкции.  При необходимости лист согласования может состоять из двух страниц, в этом случае на втором листе по центру делается ссылка на принадлежность данной страницы к листу согласования.»;
6.2. пункт 7.3. дополнить подпунктами 7.3.1.-7.3.4. следующего содержания:

«7.3.1. Графы визирования листа согласования работником прокуратуры Березовского рай
она (далее – прокуратура района), уполномоченным должностным лицом юридическо-правового управления администрации района, проводившего  экспертизу проекта нормативного правого акта, оценки регулирующего воздействия, проводимой комитетом экономической политики администрации района являются обязательным реквизитом листа согласования (удалению не подлежат).

7.3.2. В случае если нормативный правовой акт не подлежит проведению экспертизы комитетом экономики администрации  района, в графе  «Оценка регулирующего воздействия» работником комитета по экономической политике, проводившим оценку регулирующего воздействия делается отметка: «не требуется» и скрепляется подписью визирующего.

7.3.3. 
Согласованный должностными лицами Думы района  и администрации района проект правового акта и подлинник листа согласования направляется  в установленных случаях в контрольно-счетную палату  и прокуратуру района. Сопроводительное письмо в прокуратуру района о направлении проекта нормативного акта для проведения экспертизы, за подписью управляющего делами администрации района (в случае, если проект подготовлен отраслевым (функциональным) органом администрации района), руководителем аппарата Думы района либо лицом его замещающим. Результат экспертизы проекта нормативного правового акта прокуратуры района  оформляется в листе согласования.

7.3.4. В случае отрицательного заключения прокуратуры района, оформленного в письменной форме, проект нормативного правового акта подлежит доработке, повторному визированию должностными лицами в листе согласования и направлению на повторную экспертизу в юридическо-правовое управление администрации района и прокуратуру района.»;
6.3. в подпункте 7.4.1. пункта 7.4. слова «и последнего листа каждого приложения к проекту нормативного правового акта» исключить;

6.4. пункт 7.4. дополнить подпунктом 7.4.3. следующего содержания:

«7.4.3. Антикоррупционная экспертиза муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов председателя Думы района проводится в соответствии с порядком, утвержденным постановлением председателя Думы района, Думы района - в соответствии с порядком, утвержденным решением Думы района.»;
6.5. дополнить пунктом 7.10. следующего содержания: 

«7.10. Если в процессе доработки в проект нормативного правового акта вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит повторному визированию соответственно предмету регулирования должностными лицами Думы района и руководителями заинтересованных структурных подразделений администрации района и направляется в юридическо-правовое управление администрации района на повторную экспертизу.

Повторное визирование не требуется, если при доработке в проект нормативного правового акта внесены уточнения редакционного характера, не изменившие его содержания.

Проекты нормативных правовых актов, после их визирования и получения результатов экспертизы в контрольно-счетной палате и прокуратуре района с прилагаемыми документами, передаются  в аппарат Думы района  на подпись председателю Думы района.».

7. В статье 16:


7.1. в абзаце седьмом  пункта 16.5 слова «, сотрудники Думы района» заменить словами «, работники аппарата Думы района»;

7.2. в абзаце десятом пункта 16.5. слова «, структурных подразделений Думы района» заменить словами «, аппарата Думы района,».
Приложение 2
к распоряжению председателя

Думы Березовского района

от 18 марта 2020 года № 11-р

«Приложение 9

к Инструкции 

по делопроизводству 

в Думе Березовского района 

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

к проекту постановления (распоряжения) председателя  Думы района

«______________________________________________________________________________________________________________________________________»
	№ 
п/п
	Ф.И.О., должность лица, наименование    
службы, телефон
	Замечания
	Подпись 
	Дата    
визирования

	
	
	
	
	Дата 
вх.  
	Дата 
исх. 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Определение нормативности проекта постановления (распоряжения)
	

	Результат экспертизы юридическо - правового управления (правовой, антикоррупционной) (высота и ширина графы не менее 35мм)



	Работник комитета по экономической политике, проводивший ОРВ:

__________________________

                   (Ф.И.О.)
	      (высота и ширина графы не менее 35мм)

	Работник прокуратуры Березовского района, проводивший экспертизу:

__________________________

               (Ф.И.О.)
	
	
	


Проект постановления (распоряжения) подготовил (должность, Ф.И.О., подпись, контактный телефон, дата):

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

(дополнительный)

к проекту постановления (распоряжения) председателя  Думы района

«__________________________________________________________________________________________________________________________________________»
Рассылка:

В дело – 1 экз.

ОК – 2 эк         з.

Отдел по БУ и отчетности – 1 экз.

».
ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

к проекту распоряжения  председателя  Думы района  «О внесении изменений в приложение к распоряжению председателя Думы Березовского от 14 ноября 2016 года № 3-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Думе  Березовского района»
	№ 
п/п
	Ф.И.О., должность лица, наименование    
службы, телефон
	Замечания
	Подпись 
	Дата    
визирования

	
	
	
	
	Дата 
вх.  
	Дата 
исх. 

	1.
	Ермачкова Т.Н. – заместитель начальника юридическо-правового управления администрации Березовского района, 
тел.: 2-33-63


	
	
	
	

	2.
	Кудряшов Г.Г. - управляющий делами администрации Березовского района, тел.: 2-34-08

	
	
	
	

	3
	Суслов В.В.-

руководитель аппарата Думы Березовского района,

тел.: 2-14-04

	
	
	
	


Антикоррупционная экспертиза проекта решения __________________________

___________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность, орган, ответственный за экспертизу
____________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Результаты экспертизы: отсутствие/наличие коррупциогенных факторов, краткое пояснение)                    
Проект распоряжения  подготовил (Ф.И.О., должность, контактный телефон, подпись, дата):

Рыбалко Светлана Юрьевна, заведующий организационным отделом аппарата Думы Березовского района, тел.: 2-13-69, ______________________, 21.02.2020
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Приложение 

к распоряжению председателя Думы  Березовского района

от 14 ноября 2016 года № 3-р

ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в Думе Березовского района
(с изменениями, внесенными распоряжением председателя 

Думы Березовского района от __ ________ 2020 года № __-р)
Статья 7 Порядок согласования проектов документов


7.1. Проект документа подлежит обязательному согласованию. Проект вносится в Думу района вместе с заполненным листом согласований. (приложение 9).
7.1. Проект документа подлежит обязательному согласованию. Проект вносится в Думу района вместе с заполненным листом согласований. 

Согласование документов с работниками органов  местного самоуправления и/или другими организациями организует исполнитель проекта.
Лист согласования, оформленный на отдельном листе,  с визами лиц, указанных в пункте 7.5. настоящей статьи, по форме, установленной приложением 9 к настоящей Инструкции.  При необходимости лист согласования может состоять из двух страниц, в этом случае на втором листе по центру делается ссылка на принадлежность данной страницы к листу согласования. 
(пункт 7.1. статьи 7  изложен в ред. распоряжения председателя Думы Березовского района от __ ________ 2020 года № __-р)
7.2. Проекты документов подлежат согласованию. Согласование проекта - процедура проведения экспертизы (правовой, финансовой, экономической и др.) проекта соответствующими службами и должностными лицами, которые визируют проект.

7.3. Лист согласования заполняется путем предварительного направления для изучения и дачи заключения об обоснованности и законности вносимого проекта органам и должностным лицам местного самоуправления Березовского района, ответственным за разработку проекта муниципального правового акта, правовое обеспечение, а также контролирующим (курирующим) направление деятельности, регулирование которого предполагается вносимым проектом.
7.3.1. Графы визирования листа согласования работником прокуратуры Березовского рай
она, уполномоченным должностным лицом юридическо-правового управления администрации района, проводившего  экспертизу проекта нормативного правого акта, оценки регулирующего воздействия, проводимой комитетом экономической политики являются обязательным реквизитом листа согласования (удалению не подлежат).

7.3.2. В случае если нормативный акт не подлежит проведению экспертизы комитетом экономики администрации  Березовского района, в графе  «Оценка регулирующего воздействия» работником комитета по экономической политике, проводившего оценку регулирующего воздействия делается отметка: «не требуется» и скрепляется подписью визирующего.
7.3.3. 
Согласованный должностными лицами Думы и администрации района проект правового акта и подлинник листа согласования направляется  в установленных случаях в контрольно-счетную палату  и прокуратуру Березовского района. Сопроводительное письмо в прокуратуру Березовского района о направлении проекта нормативного акта для проведения экспертизы, за подписью управляющего делами администрации Березовского района (в случае, если проект подготовлен отраслевым (функциональным) органом администрации Березовского района), руководителем аппарата Думы Березовского района либо лицом его замещающим. Результат экспертизы проекта правового акта прокуратуры Березовского района  оформляется в листе согласования.

7.3.4. В случае отрицательного заключения прокуратуры Березовского района, оформленного в письменной форме, проект правового акта подлежит доработке, повторному визированию должностными лицами в листе согласования и направлению на повторную экспертизу в юридическо-правовое управление администрации района и прокуратуру Березовского района.»;
(пункт 7.1. статьи 7  дополнен подпунктами 7.3.1.-7.3.4. в ред. распоряжения председателя Думы Березовского района от __ ________ 2020 года № __-р)
7.4. Проект постановления (распоряжения) председателя  Думы района подлежит антикоррупционной экспертизе, о чем, ответственным органом или должностным лицом, делается самостоятельная отметка в листе согласования:

7.4.1. По результатам проведения антикоррупционной экспертизы, в случае отсутствия в проекте постановления (распоряжения) председателя Думы района коррупциогенных факторов, эксперт составляет заключение на листе согласования проекта нормативного правового акта Березовского района и последнего листа каждого приложения к проекту нормативного правового акта путем проставления соответствующего штампа, в котором делает отметку (с личной подписью и расшифровкой подписи) «Коррупциогенных факторов не выявлено».
(в подпункте 7.4.1. пункта 7.4. статьи 7 слова  «и последнего листа каждого приложения к проекту нормативного правового акта» исключены в ред. распоряжения председателя Думы Березовского района от __ ________ 2020 года № __-р)
7.4.2. В случае выявления коррупциогенных факторов проект нормативного правового акта администрации Березовского района возвращается экспертом разработчику проекта нормативного правового акта, при этом эксперт составляет заключение о выявлении коррупциогенных факторов, при этом указывает краткую информацию, касающуюся выявленных коррупциогенных факторов.
7.4.3. Антикоррупционная экспертиза муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов председателя Думы Березовского района проводится в соответствии с порядком, утвержденным постановлением председателя Думы Березовского района, Думы Березовского района - в соответствии с порядком, утвержденным решением Думы Березовского района.

(пункт 7.4. статьи 7  дополнен подпунктом 7.4.3. в ред. распоряжения председателя Думы Березовского района от __ ________ 2020 года № __-р)

7.5. Субъектами согласования в зависимости от предмета содержания проекта постановления (распоряжения) председателя  Думы района в порядке очередности согласования являются:

1) юридическо-правовое управление администрации Березовского района; 
2) отдел по бухгалтерскому учету и отчетности администрации Березовского района;

3) заведующий отделом по бухгалтерскому учету и отчетности администрации Березовского района;

4) председатель контрольно-счетной палаты района, по вопросам, отнесенным к компетенции контрольно-счетной палаты района;
5) руководитель аппарата Думы района;

       6) председатель Думы района.

7.6. Председателем Думы района могут быть определены также иные лица, с которыми необходимо согласовывать проект.

7.7. Нормативность проекта определяется юридическо-правовым управлением администрации Березовского района путем проставления соответствующего штампа на листе согласования: «Регистр», «Не относится к НПА». 

7.8. При подготовке проекта постановления (распоряжения) председателя Думы района о внесении изменений или дополнений в заголовке указываются дата, номер, название документа, в который вносятся изменения, дополнения. К проекту прикладываются копия документа, в который вносятся изменения, и пояснительная записка за подписью руководителя с указанием причин, по которым вносятся и изменения.
7.9. Проект постановления (распоряжения) председателя Думы района, подготовленный с нарушением установленного порядка и не прошедший соответствующего согласования возвращается должностному лицу или в аппарат Думы района.

7.10. Если в процессе доработки в проект правового акта вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит повторному визированию соответственно предмету регулирования должностными лицами Думы района и руководителями заинтересованных структурных подразделений администрации Березовского района и направляется в юридическо-правовое управление администрации Березовского района на повторную экспертизу.

Повторное визирование не требуется, если при доработке в проект правового акта внесены уточнения редакционного характера, не изменившие его содержания.

Проекты правовых актов, после их визирования и получения результатов экспертизы в контрольно-счетной палате и прокуратуре Березовского района с прилагаемыми документами, передаются  в аппарат Думы района  на подпись председателю Думы района.

(статья  7  дополнена пунктом 7.10. в ред. распоряжения председателя Думы Березовского района от __ ________ 2020 года № __-р)

(приложение 9 изложено в ред. распоряжения председателя Думы Березовского района от __ ________ 2020 года № __-р)

Приложение 9
к Инструкции 

по делопроизводству 

в Думе Березовского района 
ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

к проекту постановления (распоряжения) председателя  Думы района

«______________________________________________________________________________________________________________________________________»
	№ 
п/п
	Ф.И.О., должность лица, наименование    
службы, телефон
	Замечания
	Подпись 
	Дата    
визирования

	
	
	
	
	Дата 
вх.  
	Дата 
исх. 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Определение нормативности проекта постановления (распоряжения)
	

	Результат экспертизы юридическо - правового управления (правовой, антикоррупционной) (высота и ширина графы не менее 35мм)



	Работник комитета по экономической политике, проводивший ОРВ:

__________________________
                   (Ф.И.О.)
	      (высота и ширина графы не менее 35мм)

	Работник прокуратуры Березовского района, проводивший экспертизу:

__________________________

               (Ф.И.О.)
	
	
	


Проект постановления (распоряжения) подготовил (должность, Ф.И.О., подпись, контактный телефон, дата):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________».
