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Российская  Федерация

Новгородская область

Администрация  Любытинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 08.10.2020 № 1096
р.п.Любытино
О внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству в Администрации 

Любытинского муниципального района


В целях совершенствования организации работы с документами в Администрации Любытинского муниципального района и обеспечения их сохранности Администрация Любытинского муниципального района                                  ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Внести следующие изменения в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Любытинского муниципального района,  утвержденную постановлением   Администрации  муниципального района от  01.07.2016 № 577:

1.1. Дополнить раздел 4 пункт 4 подпунктом 4.6.9. следующего содержания:


«4.6.9. Отправка  ответов на письма Правительства Новгородской области, Администрации Губернатора Новгородской области осуществляется с   использованием   СЭД,  путем создания электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью  Проект  письма, созданный с применением шаблона документа в СЭД, направляется на подпись  Главе администрации, первому заместителю Главы администрации или заместителям   Главы администрации  для подписания электронной цифровой подписью. После того как проект  подписан электронной цифровой подписью, исполнитель в СЭД направляет документ на регистрацию»;

1.2. Дополнить раздел 4 пункт 4 подпунктом 4.7.8. следующего содержания:


«4.7.8.При отправке писем в электронном виде с использованием  Дело СЭД, пользователь СЭД, имеющий   право регистрировать документы -  секретарь приемной, осуществляет регистрацию проекта . В зарегистрированном  на основе проекта документе должен появиться  дополнительный PDF-файл с визуализированным штампом подписи. После регистрации, документ в электронном виде, подписанный электронной цифровой подписью  направляется  с использованием СЭД в Правительство Новгородской области, Администрацию Губернатора Новгородской области».
2

2. Руководителям отраслевых и структурных подразделений  администрации  муниципального района руководствоваться положениями Инструкции по делопроизводству при подготовке проектов документов, направляемых в Правительство Новгородской области и Администрацию Губернатора Новгородской  области .
3. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник» и разметить на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Первый заместитель

Главы администрации                                                                 С.В.Матвеева

