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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ЛИВЕНСКОГО  РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29 августа 2014г.
№ 316
г. Ливны

О внесении изменений в постановление

администрации Ливенского района № 307

от 19 октября 2012 года «Об инструкции 

по делопроизводству в администрации

Ливенского района»

В целях совершенствования документационного обеспечения в администрации района администрация Ливенского района п о с т а н о в л я е т:
1. Внести в постановление администрации Ливенского района № 307 от 19 октября 2012 года «Об инструкции по делопроизводству в администрации Ливенского района» следующие изменения:

1.1.
В приложении к постановлению «Об инструкции по делопроизводству в администрации Ливенского района» от 19 октября 2012 года №307 абзац второй подпункта 3.1.1. пункта 3.1. раздела III «Создание документов в администрации района» изложить в следующей редакции: «Проекты документов печатаются с одной стороны листа шрифтом Times New Roman №14 или Arial № 12, начертание обычное (прямое и светлое). Отдельные фрагменты текстов проектов допустимо выделять полужирным, курсивным, разреженным начертанием. Межстрочный интервал – одинарный. Проекты правовых актов администрации района печатаются только шрифтом Arial № 12, выделение полужирным, курсивным начертанием и подчеркивание отдельных фрагментов текста правового акта не допускается.»;
1.2. В приложении 1 к Инструкции по делопроизводству в администрации Ливенского района Орловской области раздел 2 «Образец бланка письма» изложить в новой редакции (приложение 1);
1.3. Приложение 4 к Инструкции по делопроизводству в администрации Ливенского района Орловской области «Образец оформления оборотной стороны проекта правового акта» изложить в новой редакции (приложение 2).

2.
Управлению организационно-кадровой, контрольной работы и информационно-документационного обеспечения администрации района (Болотская Н.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования - Ливенский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и опубликовать в газете «Ливенский край».

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управление организационно-кадровой, контрольной работы и информационно-документационного обеспечения администрации района (Болотская Н.А.).
4.
Настоящее постановление вступает в силу с 01 сентября 2014 года.
Глава района
       
                                            
Ю.Н. Ревин
Приложение 1
к постановлению администрации

Ливенского района

от « 29 »августа 2014 г. №316

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛИВЕНСКОГО РАЙОНА
ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ
	303857, Орловская область, город  Ливны, ул. Курская, 14
Телефон 8 (48677) 2 – 19 –73, факс: 2 – 17– 86, e-mail:livr@adm.orel.ru,  официальный сайт: www.adm-livr.ru
ОКПО 04036934     ОГРН 1025702458176     ИНН/КПП 5715001474/570201001
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2. Образец бланка письма

Глава района 






 И.О.Фамилия


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ
АДМИНИСТРАЦИИ ЛИВЕНСКОГО РАЙОНА
ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ
	303857, Орловская область, город  Ливны, ул. Курская, 14
Телефон:8 (48677) 2 – 18 –84, факс: 2 – 17– 86, e-mail:livr@adm.orel.ru,  официальный сайт: www.adm-livr.ru
ОКПО 04036934     ОГРН 1025702458176     ИНН/КПП 5715001474/570201001
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      Первый заместитель

главы администрации                                                                       И.О. Фамилия


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ

ПО СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИМ ВОПРОСАМ

АДМИНИСТРАЦИИ ЛИВЕНСКОГО РАЙОНА
ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	303857, Орловская область, город  Ливны, ул. Курская, 14
Телефон:8 (48677) 2 – 20 –96, факс: 2 – 17– 86, e-mail:livr@adm.orel.ru,  официальный сайт: www.adm-livr.ru
ОКПО 04036934     ОГРН 1025702458176     ИНН/КПП 5715001474/570201001
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Заместитель главы администрации
по социально- экономическим вопросам                                              И.О. Фамилия


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

 Управление организационно – кадровой, контрольной работы и информационно – документационного обеспечения администрации Ливенского района 
Орловской области

	303857, Орловская область, город  Ливны, ул. Курская, 14
Телефон:8 (48677) 2 – 20 –62, факс: 2 – 17– 86, e-mail:livr@adm.orel.ru,  официальный сайт: www.adm-livr.ru
ОКПО 04036934     ОГРН 1025702458176     ИНН/КПП 5715001474/570201001
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Начальник управления                                                               И.О. Фамилия


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

 Управление по строительству, 
архитектуре и жилищно-коммунальному хозяйству администрации Ливенского района Орловской области

	303857, Орловская область, город  Ливны, ул. Курская, 14
Телефон:8 (48677) 2 – 15 –69, факс: 2 – 17– 86, e-mail:livr@adm.orel.ru,  официальный сайт: www.adm-livr.ru
ОКПО 04036934     ОГРН 1025702458176     ИНН/КПП 5715001474/570201001
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Начальник управления                                                               И.О. Фамилия

Ливенского района

 от « 29 » августа 2014 г. № 316
Образец оформления оборотной стороны проекта правового акта

	Постановление подготовлено: 

Отдел опеки и попечительства администрации района 

__________________ И.О.Фамилия
______________ дата

Юрист структурного подразделения

________________ И.О.Фамилия
	
	Согласовано:

Заместитель главы администрации района (курирующий данный вопрос)

________________ И.О.Фамилия 

___________ дата

	Правовая и (или)  антикоррупционная экспертиза проведена:

Начальник отдела правового обеспечения деятельности администрации района

__________________ И.О.Фамилия _________________ дата

(антикоррупционная экспертиза указывается  в отношении нормативных правовых актов)  
	
	Начальник управления финансов администрации района

_________________ И.О.Фамилия __________________ дата

(согласование проводится в том случае, если в документе предусмотрено выделение денежных средств из всех источников финансирования )

	Лингвистическая экспертиза проведена

Управление организационно-кадровой, контрольной работы и информационно-документационного обеспечения
_____________________ И.О.Фамилия _____________ дата


	
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности

______________________ И.О.Фамилия _____________________Дата

(согласование поводится в том случае, если в документе предусмотрено выделение денежных средств на приобретение основных средств, расходных материалов, оказание услуг   и т.д.)


Рассылка (заполняется лицом, подготовившим документ):

_____________________________________________________________________________________

(наименование организаций, учреждений, которым направлен документ)

_____________________________________________________________________________________

Итого: ________

Постановка на контроль

_____________________

И.О.Фамилия исполнителя, 

ответственного за исполнение документа

