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УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением Правительства

Кировской области

от 10.04.2013   № 84   

ИЗМЕНЕНИЯ
в Инструкции по делопроизводству в органах

исполнительной власти  Кировской области

1. По всему тексту Инструкции  слова «заместители Председателя Правительства Кировской области» и «заместители Председателя Правительства области» заменить словами «первые заместители и заместители Председателя Правительства области» в соответствующем падеже.

2. Пункт 1.1 раздела 1 «Общие положения» после слов «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» дополнить  словами «(с изменениями, внесёнными постановлением Правительства Российской Федерации от 07.09.2011 № 751)».
3. В разделе 3 «Создание документов в Правительстве Кировской области, администрации Правительства Кировской области и органах исполнительной власти»:

3.1. Пункты 3.1.4 и 3.1.5 подраздела 3.1  «Бланки с воспроизведением герба Кировской области» изложить в следующей редакции:

«3.1.4. Бланки документов проектируют в соответствии с
приложениями № 1 и № 2. 

Ориентировочные границы зон расположения реквизитов отображены пунктиром. Каждая зона определяется совокупностью входящих в нее реквизитов.

3.1.5. Для Правительства области, органов исполнительной власти, должностного лица устанавливаются следующие виды бланков документов:

бланк постановления согласно приложению № 3;

бланк распоряжения согласно приложениям № 4, № 5, № 6, № 7;

бланк указа  согласно приложению № 8;

бланк приказа согласно приложению № 9;

бланк протокола согласно приложению № 10;

бланк письма согласно приложениям № 11, № 12;

бланк архивной справки согласно приложению № 12–1.
бланк письма должностного лица согласно приложению № 13;

бланк письма структурного подразделения согласно приложению № 14.

Для внутренних документов бланки проектируют без герба Кировской области:

бланк докладной записки структурного подразделения согласно приложению № 14–1;
бланк служебной записки структурного подразделения согласно приложению № 14–2.

При подготовке документов в органах исполнительной власти используются электронные шаблоны бланков документов.

Бланки органов исполнительной власти или должностного лица проектируют в том случае, если руководитель органа исполнительной власти или должностное лицо имеет право подписи и наличие бланка оговорено в положении об органе исполнительной власти».

3.2. В пункте 3.2.8 подраздела 3.2 «Оформление реквизитов документов»:

3.2.1. Абзац четвёртый подпункта 3.2.8.2 «Реквизит «Наименование органа исполнительной власти» заменить абзацами следующего содержания:

«Наименование органа исполнительной власти на продольном бланке помещается ниже герба Кировской области через интервал 18 пт(  в соответствии с расположением данного реквизита на бланке документа и печатается прописными буквами полужирного начертания шрифтом № 14 Times New Roman.
Наименование органа исполнительной власти на угловом бланке помещается ниже герба Кировской области (за исключением внутренних документов, на которых герб Кировской области не используется) в соответствии с расположением данного реквизита на бланке документа и печатается прописными буквами полужирного начертания шрифтом № 14 Times New Roman.
На угловых бланках структурных подразделений администрации Правительства Кировской области ниже герба Кировской области (за исключением внутренних документов, на которых герб Кировской области не используется) печатается в две строки название организации «Администрация Правительства Кировской области» с прописной буквы буквами обычного начертания  шрифтом № 12 Arial, а затем прописными буквами полужирного начертания шрифтом № 14 Times New Roman печатается название структурного подразделения».

3.2.2. Подпункт 3.2.8.8  «Реквизит «Регистрационный номер документа» изложить в следующей редакции:
«3.2.8.8. Реквизит «Регистрационный номер документа»
Регистрационный номер документа проставляется в соответствии с системой регистрации, принятой в органе исполнительной власти.
Регистрационный номер документа состоит из проставляемых через дефис индекса подразделения, индекса (номера) дела по номенклатуре дел и порядкового номера в пределах регистрируемого массива документов в календарном году.

Регистрационный номер входящего документа оформляется в соответствии с подпунктом 3.4.4.6 Инструкции. Например,  № 02-03-1115, где: 
02 – индекс подразделения, 03 – индекс (номер) дела по номенклатуре дел, 1115 – порядковый регистрационный номер документа.
Регистрационный номер исходящего документа оформляется в соответствии с подпунктом  3.4.4.7 Инструкции. Например,   № 10223-04-03, где: 10223 – порядковый регистрационный номер документа, 04 – индекс подразделения, 03 – индекс (номер) дела по номенклатуре дел.

Регистрационный номер исходящему документу присваивается после его подписания и оформляется рукописным способом.
Регистрационный номер письменного обращения гражданина  состоит из первой заглавной буквы фамилии заявителя, порядкового регистрационного номера и номера дела по номенклатуре дел, проставляемых через дефис. 

Например, № Н-994-03-15, где Н – первая буква фамилии заявителя (Николаев), 994 – порядковый номер обращения, 03-15 – номер дела по номенклатуре дел.
Регистрационный номер письменного коллективного обращения граждан (два и более подписавшихся гражданина, решения собраний и митингов) состоит из буквенного сочетания «Кол» (коллективное), порядкового регистрационного номера обращения и номера дела по номенклатуре дел, проставляемых через дефис. Например,  № Кол-994-03-15.
Регистрационный номер документа, изданного совместно, состоит из разделенных косой чертой регистрационных номеров, присвоенных организациями – авторами документа и расположенных в последовательности, со[image: image2.png]


ответствующей обозначению наименований организаций в заголовочной части документа. Например:   от 05.12.2001 № 9/21 от 17.12.2001 № 255 или от 14.11.2011 № 124/267».
3.2.3. В подпункте 3.2.8.12 «Реквизит «Текст документа»:

3.2.3.1. Абзац «Разделы и подразделы могут иметь заголовки (подзаголовки), печатаемые с красной строки либо с выравниванием по центру. Заголовки разделов печатаются с прописной буквы (допускается их написание прописными буквами). Подзаголовки печатаются с прописной буквы. Точка в конце заголовков и подзаголовков не проставляется. Текст пунктов и подпунктов пишется с красной строки с прописной буквы и заканчивается точкой» изложить в следующей редакции:

«Разделы и подразделы могут иметь заголовки (подзаголовки), номера которых  печатаются с красной строки. Заголовки разделов и подразделов печатаются с прописной буквы через одинарный междустрочный интервал и  отделяются от текста одинарным междустрочным интервалом. 
Например:

9.6. Особенности работы с документами в системе 

       электронного документооборота «ДЕЛО-АКО»

9.6.1. Порядок приёма и передачи электронных документов

Точка в конце заголовков и подзаголовков не проставляется. 

Текст второй и последующих строк заголовка (подзаголовка) выравнивается по первой букве в первой строке.  Текст пунктов и подпунктов пишется с красной строки с прописной буквы и заканчивается точкой».

3.2.3.2. После абзаца «Любой текст состоит из отдельных предложений, объединенных одной мыслью, и может разбиваться на отдельные абзацы» дополнить абзацем следующего содержания:

 «Абзац – часть текста, представляющая собой смысловое единство, выделяемое отступом в первой строке, и начинающаяся с прописной (заглавной) либо строчной буквы. Абзац заканчивается точкой либо точкой с запятой, если предыдущий абзац заканчивается двоеточием либо точкой с запятой».

3.2.4.  В подпункте 3.2.8.13 «Реквизит «Отметка о наличии приложений»:

3.2.4.1. Абзац первый дополнить словами  «Все приложения к правовым актам располагаются и нумеруются в хронологической последовательности».

3.2.4.2. Абзацы тринадцатый и четырнадцатый изложить в следующей редакции:

«Если в тексте акта содержится формулировка «Утвердить Положение… согласно приложению № 1», «Создать комиссию …. и утвердить её состав согласно приложению № 3» либо фраза об утверждении инструкции (или иного документа нормативного характера), формы отчёта, сводной таблицы и т.д.,  то на самом приложении перед его заголовком в правом верхнем углу текстового поля на первом листе утверждаемого документа проставляется отметка о приложении, ниже – гриф утверждения, оформленный  в соответствии с подпунктом 3.2.8.17  Инструкции.

Например:

Приложение № 1
УТВЕРЖДЕН
постановлением  Правительства

Кировской области

от


№                ».
3.2.5. Подпункт 3.2.8.16 «Реквизит «Подпись должностного лица» после абзаца второго дополнить абзацами следующего содержания:

«В состав реквизита «Подпись должностного лица» на документе, оформленном на бланке должностного лица, входят: личная подпись с указанием даты и расшифровка подписи (инициалы, фамилия). 
Например:

                                      Личная подпись, дата                 И.О. Фамилия».

3.2.6. Абзац четвёртый подпункта 3.2.8.21 «Реквизит «Указания по исполнению документа» после слов «высших органов государственной власти Российской Федерации» дополнить словами «, обращения граждан и организаций».
3.3. В подразделе 3.3 «Подготовка и оформление отдельных видов документов»:

3.3.1. В пункте 3.3.8 «Служебные письма»:

3.3.1.1.  Подпункт 3.3.8.10 после абзаца первого дополнить абзацем следующего содержания:

«Служебные письма за подписью Губернатора области должны быть согласованы (завизированы) должностными лицами в срок не более 
2 дней. Срочные служебные письма должны быть согласованы незамедлительно. Ответы на служебные письма с контрольным сроком исполнения должны быть подготовлены и согласованы за 3 дня до контрольного срока». 
3.3.1.2. Абзац первый подпункта 3.3.8.11 после слов «Председателя Правительства Российской Федерации» дополнить словами  «и его заместителей».

3.3.2. Подпункт 3.3.12.5 пункта 3.3.12 «Договоры, соглашения, доверенности» после абзаца первого  дополнить абзацем следующего содержания:

«Договоры и соглашения, заключаемые  от имени Правительства Кировской области, должны быть согласованы (завизированы) должностными лицами в срок   не более   2 дней. Договоры и соглашения, подготовленные в срочном порядке, должны быть согласованы незамедлительно».

3.3.3. В подпункте 3.3.13:

3.3.3.1. Абзац «Докладная записка оформляется на бланке (приложение № 14а)» изложить в следующей редакции:

 «Докладная записка оформляется на бланке согласно приложению № 14–1».

3.3.3.2. Абзац «Служебная записка оформляется на бланке (приложение № 14б)» изложить в следующей редакции:

«Служебная записка оформляется на бланке согласно приложению  № 14–2».

3.4. В подразделе 3.4 «Организация документооборота»:

3.4.1. В подпункте 3.4.4.3 пункта 3.4.4 «Регистрация поступающих документов» слова «в отделе по работе с письмами и обращениями граждан» заменить словами «в отделе по работе с обращениями граждан и организаций».

3.4.2. Подпункт 3.4.8.6 пункта 3.4.8 «Отправка документов» дополнить абзацем следующего содержания:

«Документы, передаваемые исполнителем (курьером) на бумажном носителе, должны быть переданы адресатам под роспись в разносной книге». 

3.4.3. В пункте 3.4.12 «Порядок рассмотрения обращений и организация приёма граждан»:

3.4.3.1. Абзац первый изложить в следующей редакции:

«Работа с письменными и устными обращениями граждан и организаций осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями, внесёнными федеральными законами 
от 29.06.2010  № 126-ФЗ и от 27.07.2011 № 227-ФЗ, постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 18.07.2012 № 19-П) и нормативным правовым актом  Правительства Кировской области, регламентирующим работу по рассмотрению обращений граждан и организаций в Правительстве Кировской области и органах исполнительной власти».

3.4.3.2. В абзаце втором слова «отдел по работе с письмами и обращениями граждан» заменить словами «отдел по работе с обращениями граждан и организаций».

3.4.4. Абзац второй подпункта 3.4.14.9 пункта 3.4.14 «Особенности работы с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения» исключить.

4. Внести изменения в Положение о порядке подготовки, принятия и издания постановлений и распоряжений Правительства Кировской области (приложение № 15 к Инструкции). Прилагаются.

_____________
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Приложение № 1

к пункту 3.1.4 Инструкции

СХЕМА РАСПОЛОЖЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ

И ГРАНИЦЫ ЗОН НА ФОРМАТЕ А4 УГЛОВОГО БЛАНКА
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Приложение № 2

к пункту 3.1.4 Инструкции


СХЕМА РАСПОЛОЖЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ

И ГРАНИЦЫ ЗОН НА ФОРМАТЕ А4 ПРОДОЛЬНОГО БЛАНКА























	ПРАВИТЕЛЬСТВО КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	
	№
	

	г. Киров 


Образец бланка постановления 
Правительства Кировской области
_____________
	ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ПРАВИТЕЛЬСТВА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	
	
	№
	

	г. Киров 


Образец бланка распоряжения 
Председателя Правительства Кировской области

_____________
	ГУБЕРНАТОР  КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ


	
	
	№
	

	г. Киров 


Образец бланка распоряжения 
Губернатора Кировской области

_____________
	ПРАВИТЕЛЬСТВО КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	
	
	№
	

	г. Киров 


Образец бланка распоряжения 
Правительства Кировской области

_____________

	АДМИНИСТРАЦИЯ  ПРАВИТЕЛЬСТВА  КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	
	
	№
	

	г. Киров 


Образец бланка распоряжения органа
исполнительной власти Кировской области
_____________

	ГУБЕРНАТОР  КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

УКАЗ


	
	
	№
	

	г. Киров 


Образец бланка указа 
Губернатора Кировской области

_____________

	АДМИНИСТРАЦИЯ  ПРАВИТЕЛЬСТВА  КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

	
	
	№
	

	г. Киров 


Образец бланка приказа органа
исполнительной власти Кировской области

_____________
	ПРАВИТЕЛЬСТВО КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРОТОКОЛ 

заседания Правительства Кировской области



	
	
	№
	

	г. Киров 


Образец бланка протокола 
заседания Правительства Кировской области
___________
	ПРАВИТЕЛЬСТВО

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ул. Карла Либкнехта, 69,

г. Киров обл., 610019
Факс: (8332) 64-89-58

E-mail: region@ako.kirov.ru

	
	(изготавливается в цветном изображении типографским способом)

	
	№
	
	
	

	На №
	
	
	

	
	
	

	
	
	


Образец бланка письма Правительства 
Кировской области
____________
	АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПРАВИТЕЛЬСТВА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Карла Либкнехта, 69,

г. Киров обл., 610019
Факс: (8332)  64-89-58
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Приложение № 15
к Инструкции

ИЗМЕНЕНИЯ
в Положении о порядке подготовки, принятия и издания

постановлений и распоряжений Правительства

Кировской области 

1. В пункте 4.5 раздела 4 «Общие требования к оформлению проектов актов»:

1.1. Подпункт 4.5.2 дополнить абзацем следующего содержания:

«Совместные акты органов исполнительной  власти оформляются на стандартных листах бумаги  формата А4 (не на бланке). В совместных актах равнозначных органов исполнительной  власти их наименования располагаются на одном уровне в алфавитном порядке. В совместных актах неравнозначных органов их наименования располагаются в соответствии с рангом». 

1.2. В подпункте 4.5.16:

1.2.1. Абзац четвёртый исключить.

1.2.2. Абзац «Подлежит опубликованию на официальном сайте Правительства области»  изложить в следующей редакции:

«Подлежит опубликованию на официальном информационном сайте Правительства Кировской области».

2. В разделе 6 «Согласование проектов актов»:

2.1. Пункт 6.1 дополнить абзацем следующего содержания:

«Согласование проектов (визы) действительно в течение 3 месяцев с момента получения первой визы до окончания подготовки акта. Если исполнитель в указанный срок не успевает оформить все согласования, акт на заключительную правовую экспертизу не принимается, а подлежит переоформлению и новому согласованию».

2.2. В пункте 6.2:

2.2.1. После абзаца первого дополнить абзацами следующего содержания:

«Перед направлением проекта акта в правовое управление исполнитель регистрирует его в системе электронного документооборота (далее – СЭД) в базе «Проекты правовых актов». Для этого в регистрационной карточке «Проект правового акта» в разделе «Основные сведения» необходимо заполнить поля «Вид документа», «Наименование проекта», «Номер проекта» и «Исполнитель». Дата создания карточки устанавливается автоматически. 

Проект акта, подготовленный учреждением, подведомственным органу исполнительной власти, или органом исполнительной власти, не имеющим доступа в СЭД, регистрируется (с последующим вложением файла) в данном органе исполнительной власти или в аппарате первого заместителя либо заместителя Председателя Правительства области, в ведении которого находятся поставленные вопросы.
По согласованию с правовым управлением файлы с нормативным актом, подлежащим антикоррупционной экспертизе, должны быть вложены в данную базу СЭД в день передачи акта в правовое управление с последующим внесением всех изменений в проект акта. Файлы остальных проектов актов вкладываются в СЭД только в окончательном варианте после заключительной лингвистической экспертизы». 

2.2.2. В абзаце «Затем проекты актов и приложения к ним передаются в отдел документирования для визирования работником отдела, где в срок не более 3 рабочих дней проверяется соответствие их оформления требованиям Инструкции и проводится предварительная лингвистическая экспертиза проектов актов» слова «3 рабочих дней» заменить словами
«7 рабочих дней».
3. В пункте 7.1 раздела 7 «Заключительная экспертиза проектов актов»:

3.1. В абзаце первом слова «как правило, не более 3 рабочих дней» заменить словами «как правило, не более 7 рабочих дней».

3.2. Абзац второй изложить в следующей редакции:

«На проекте акта на бумажном носителе должен быть оформлен реквизит «Идентификатор электронной копии документа». После заключительной лингвистической экспертизы исполнитель вкладывает файлы с окончательным вариантом проекта акта в СЭД в базу «Проекты правовых актов» для последующей публикации и размещения акта в СЭД в базе «Правовые акты» и на официальном информационном сайте Правительст-ва Кировской  области в разделе «Документы».

4. В разделе 9 «Регистрация и рассылка постановлений и распоряжений Правительства Кировской области и опубликование актов»:

4.1. В абзаце первом пункта 9.5 слова «департамент информационной работы Кировской области» заменить словами «департамент по вопросам внутренней и информационной политики Кировской области».

4.2. Абзац второй пункта 9.6 изложить в следующей редакции:

«Департамент по вопросам внутренней и информационной политики Кировской области  в установленном порядке организует опубликование постановлений и распоряжений Правительства Кировской  области, затрагивающих права и интересы граждан и юридических лиц либо имеющих общественную значимость, в газетах «Вести. Киров», «Кировская правда», производство и выпуск которых осуществляет автономное учреждение «Информационное агентство «ВятИнфо», и в сборнике основных нормативных правовых актов органов государственной власти Кировской области, являющихся официальными изданиями для опубликования правовых актов Кировской области».

4.3. Пункт 9.7 изложить в следующей редакции:

«9.7. Опубликование постановлений и распоряжений Правительства
Кировской области на официальном информационном сайте Правительства Кировской области http://www.kirovreg.ru осуществляет управление делопроизводства».
_____________
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	ПРАВИТЕЛЬСТВО КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




	
	
	№
	

	г. Киров


О создании рабочей группы по контролю за ходом 
реализации Программы содействия занятости 
населения Кировской области и подготовке предложений по регулированию ситуации на рынке труда

В целях реализации постановления Правительства Кировской области от 20.04.2004 № 15/206 «Об утверждении Программы содействия занятости населения Кировской области на 2005 – 2007 годы» Правительство Кировской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Создать рабочую группу по контролю за ходом реализации Программы содействия занятости населения Кировской области и подготовке предложений по регулированию ситуации на рынке труда (далее – рабочая группа) и утвердить ее состав согласно приложению.

(Далее текст акта не приводится.)



	Губернатор –

Председатель Правительства

Кировской области                                Личная подпись
	Н.Ю. Белых


ПОДГОТОВЛЕНО

	Помощник заместителя Председателя Правительства области
	Личная подпись

15.04.2010
	    Д.Ю. Перескоков



	СОГЛАСОВАНО
	

	Заместитель Председателя Правительства области
	Личная подпись

15.04.2010
	         А.А. Галицких

	Начальник контрольного управления Губернатора Кировской области
	Личная подпись

16.04.2010
	         Л.В. Бабинцева

	Начальник правового управления администрации Правительства Кировской области
	Личная подпись              

16.04.2010
	         С.В. Годловский

	С членами рабочей

группы согласовано
	Личная подпись

16.04.2010
	         Д.Ю. Перескоков

	Разослать:
	(печатаются адресаты для рассылки)


Подлежит опубликованию в газете «Вести. Киров». 

Правовая экспертиза проведена:

предварительная
Личная подпись и дата
заключительная
Личная подпись и дата
Лингвистическая экспертиза проведена:
предварительная
Личная подпись и дата
заключительная
Личная подпись и дата
Примечание: для проектов, подготовленных иным органом исполнительной власти области, обязательна виза руководителя юридической службы (юрисконсульта) данного органа. Например: 

Начальник юридического

отдела департамента финансов

Кировской области


Личная подпись 

    И.О. Фамилия







17.04.2008
Назаров Петр Васильевич

38-11-01
Приложение                             
УТВЕРЖДЕН


постановлением Правительства

Кировской области

от                      № 

СОСТАВ

рабочей группы по контролю за ходом реализации
Программы содействия занятости населения Кировской области

и подготовке предложений  по регулированию 
ситуации на рынке труда 
	ГАЛИЦКИХ

Александр Александрович
	–
	заместитель Председателя Правительства области, руководитель  рабочей группы



	ЛАПТЕВ 

Юрий Николаевич
	–
	начальник управления государственной службы занятости населения Кировской области, заместитель руководителя рабочей группы (по согласованию)



	ШИЛОВА

Ольга Михайловна
	–
	ведущий специалист отдела программ занятости и рынка труда управления государственной службы занятости населения Кировской области, секретарь  рабочей группы  (по согласованию)

	Члены рабочей группы:


	
	

	АГАЛАКОВ

Владимир Иванович
	–
	заместитель Председателя Законодательного Собрания Кировской области (по согласованию)


	АЛАЛЫКИН 

Виктор Николаевич
	–
	заместитель председателя Федерации профсоюзных организаций Кировской области (по согласованию)



	ИЗМАЙЛОВ

Александр Михайлович
	–
	заместитель главы департамента образования Кировской области 



	КОЕВ

Николай Петрович
	–
	начальник управления по вопросам местного самоуправления администрации Правительства Кировской области



	КОРШУНОВ

Алексей Дмитриевич 

 
	–
	глава департамента экономического развития при Правительстве Кировской области

	ОГОРОДОВ 

Владимир Геннадьевич


	–
	заместитель главы департамента сельского хозяйства и продовольствия Кировской области

	ФИЛИМОНОВ 

Анатолий Владимирович
	–
	начальник управления по регулированию трудовых отношений департамента промышленного развития Кировской области



	ХОМЕНОК

Евгений Львович 


	–
	председатель некоммерческой организации – Объединение работодателей Кировской     области «Совет хозяйственных руководителей»  (по согласованию)


_____________
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Верхнее


поле -


не менее


3,0 см





Образец





к Положению





18  пт





18 пт





Не более  


9 см





18  пт





     Правое


       поле -


  не  менее


        1 см





24  пт





полуторный – 


не менее 


18 пт





одинарный





 1,25 см





24 пт





Левое


поле - от


2,75


до 3,5 см





36 пт





одинарный








Не более 8 см





18 пт





одинарный





18 пт





 24 пт





Нижнее поле -


не менее 2 см





24 пт





одинарный





24 пт





24 пт





24 пт





24 пт





полуторный





24 – 36 пт  








24 – 36 пт  





24 – 36 пт  





Нижнее поле -


не менее 2 см
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Верхнее поле


не менее 2,5 см





одинарный 





одинарный 





Не более 8,0 см





одинарный





36 пт





одинарный 





24 пт








36 пт





2 – 3 см





Нижнее поле – 


не менее 2 см








(  Пт (пункт) - единица измерения (1/72 дюйма, 0,376 мм), используемая в текстовом  редакторе WinWord единица измерения для обозначения размеров шрифтов и  интервалов.
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