
лдминшстрлцшя КЛIIКЛЕЛРСКОП} К)ЮДСКОК} ОКРУТЛ СВЕРЛIIОВСКОЙ ОБ,IЛСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

t4.t0.2022 Jф 76

г. Качканар

о внесенuч uзIflененuil в распоряuсенuе АOмuнuсmрацuч Качканарскоzо|

zopoocкo?o окру?а оm 09.02.2027 Ns 77 <Об уmверлкdенuч uнсmрукl4uч п1

Оелопроuз"оаr-"У АОмuнuСmрацuЧ Качканарско?о ?ороаскоео окру?а,>

в соответствии с Указом Губернатора Свердловской област{ от

о7.09.2о22 N9 4t2-уГ (О внесении изменений в Правила_ подготрвки

документов губ ернатор а св ердл овской о бласти, пр авительства :j,_p_ry:Tr
области и Аппарата Губернатора Свердловской области и Правител}ства

Св ердл овской о бласти, утв ержденные Указ о_м_Губ ернатор а

Свердловской области от 26.0З.2019 N9 148-УГ),

1. Внести в распоряжение Ддминистрации Качканарского городского

округа от 09.02.2O2L N9 17 <об утверждении инструкции по делопроизводству

Ддминистрации Качканарского городского округа), следующие изменени[:

1_) абзац 1_З пункта 5.1-. главы 5 изложить в следующей редакции
((в поле <основной документD помещается текст проекта акта (без

приложений) в формате Ореп Document, в поле <Приложени,I к документу>

помещаются приложения к проекту акта в формате Ореп Dосumелt при

необходимостI.I__ в иных форматах. все последующие изменения "P:_,:_i:]"
и приложения к нему вносятся только путем замены или р_едактирования,

удаление файлов проекта акта и приложений к нему не допускается,>

2) дополнить главой 9 следующего содержания:

ссглава 9, Правuла пооzоmовкч слуrкебньlх пuсем

ПроектслУжебногописЬМаоформляетсянасоотВетст"/РI:I'jriТ*
установленного Ьбрurц. шрифтом Liberation Serif размером N: 14 

(допусlается

использование -р"6". l,iЬеiаtiоп Sеrif размерами Ns L2, t2,5, 13, 13,5. при

необходимости размещения проекта служебного письма на одной странице),

ý,Oйr"(til.. !х,рв,у! ЬФЕ 'trта rф!l4la.rl, ]gя #l jorillм fu, 
'd 

- !a,o'.pt!, ,, tф аБ,



проект служебного письма заводится исполнителем в сэд с

использованием электронного шаблона.

Во вкладке <Реквизиты) :

1_) в поле <основной документ) помещается текст проекта служебного

письма (без приложений):
в формате Ореп Dосumепt (за исключением документов, направляемых

средствами МЭЩО);
в формате pdf/a - если документ направляется средствами МЭДО;
2) в поле <Приложения к документу> помещаются приложеншI к

служебному письму в формате Ореп Document, при необходимости - в иных

форматах.
все последующие изменения в проект служебного письма и приложения

к нему вносятся только путем замены или редактирования. Удаление файлов

проекта служебного письма и приложений к нему не допускается,
во вкладку <связанные документы> помещаются документы,

зарегистрированные в сэд, во исполнение которых или в соответствии с

которыми подготовлен проект служебного письма, документы, на которые в

,u*.ru .пу*.б"ого письма есть ссылки или которые связаны со служебным

письмом логической связью, документ, ответом на которое является служебное

письмо.))

2. Настоящее Распоря)кение вступает в силу со дня подписания.

Глава городского округ А.А. Ярославцев


