АДМИНИСТРАЦИЯ
ОДИНЦОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                                 15.03.2023 № 1435



О внесении изменений и дополнений в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Одинцовского городского округа Московской области, утвержденную постановлением Администрации Одинцовского городского округа Московской области от 25.08.2020 № 2094

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Одинцовского городского округа Московской области, утвержденную постановлением Администрации Одинцовского городского округа Московской области от 25.08.2020 № 2094, (далее – Инструкция) следующие изменения и дополнения:
1) абзац семнадцатый пункта 30 Инструкции дополнить предложением:
«В случае определения по тексту документа его сокращенного наименования, под словом «Приложение» печатаются слова «к (сокращенное название документа)»;
2) в шестом абзаце пункта 32 Инструкции слова «и даты согласования», а также в примере слово «Дата» исключить;
[bookmark: _GoBack]3) в третьем абзаце пункта 33 Инструкции слова «и дату», а также   в примере слово «Дата» исключить;
4) в примере четвертого абзаца пункта 33 Инструкции слово «Дата» исключить;
5) в тринадцатом абзаце пункта 33 Инструкции слова «и даты» исключить;
6) в двадцать первом абзаце пункта 33 Инструкции слова «и даты» исключить;
7)  в примере двадцать четвертого абзаца пункта 33 Инструкции слово «дата» исключить;
8) абзацы десятый и одиннадцатый пункта 54 Инструкции изложить в следующей редакции:
«В наименовании проекта правового акта о внесении изменений в ранее принятый правовой акт указываются его вид, наименование органа (должности лица), издавшего документ, дата и регистрационный номер, например:
О внесении изменения в постановление Администрации Одинцовского городского округа Московской области
от _____ № _____ 

Если правовой акт признается утратившим силу, то наименование проекта правового акта излагается следующим образом:
О признании утратившим силу постановления
Администрации Одинцовского городского округа Московской области
от _______ №______ »;

9) абзац четвертый пункта 56 Инструкции изложить в следующей редакции:
«При внесении изменений в правовой акт обязательно указываются вид, дата, регистрационный номер, наименование правового акта. Если в изменяемый правовой акт ранее были внесены изменения, то указывается последний правовой акт, которым они были внесены, дату и регистрационный номер необходимо указать в скобках после наименования правового акта, в который вносятся изменения, например:
Внести в постановление Администрации Одинцовского городского округа Московской области от _______ № _____« ______» (в редакции          от _______ № _____), следующее изменение:
пункт 4 изложить в следующей редакции:
«4. _________.»; 
10) название подраздела 4 раздела III «Нормативные правовые акты Одинцовского городского округа Московской области» Инструкции изложить в следующей редакции:
«4. Порядок подписания, регистрации, рассылки, публикации и хранения нормативных правовых актов и распорядительных документов»
11) подраздел 4 раздела III «Нормативные правовые акты Одинцовского городского округа Московской области» Инструкции дополнить пунктом     64.1 следующего содержания:
«64.1. При наличии в правовом акте пункта о публикации в официальных средствах массовой информации (далее – СМИ) исполнитель, подготовивший проект правового акта,  направляет его в СМИ для опубликования.
При наличии в правовом акте пункта о размещении на официальном сайте Одинцовского городского округа Московской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт) исполнитель, подготовивший проект правового акта, направляет на электронный адрес Управления информационных технологий, информационной безопасности и связи Администрации документ на бланке   в формате «Word» для размещения.
Информацию о публикации правового акта в СМИ с указанием даты и номера выпуска печатного издания и (или) размещении на сайте с указанием даты размещения исполнитель, подготовивший проект правового акта, направляет в общий отдел.   
Реестр правовых актов, подлежащих опубликованию в СМИ и размещению на сайте, ведет сотрудник общего отдела.»;
12) в Приложении 8 к Инструкции слова «дата» исключить.
2.  Руководителям органов Администрации Одинцовского городского округа обеспечить соблюдение Инструкции.
3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации Одинцовского городского округа.
	4. Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания.
	


Глава Одинцовского городского округа                                             А.Р. Иванов
