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СОБРАНИЕ  ДЕПУТАТОВ

ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

№    21                                                                                                          от      07.09.2023 г.             
Об утверждении Инструкции по делопроизводству
в Собрании депутатов Златоустовского городского 
округа                                                                                                      
        В целях  установления общих требований к документационному обеспечению управленческой деятельности Собрания депутатов Златоустовского городского округа в соответствии с Национальным стандартом РФ ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденным Приказом  Федерального   агентства   по  техническому  регулированию  и  метрологии от 
8 декабря 2016 г. № 2004-ст, 
Р А С П О Р Я Ж А Ю С Ь :

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Собрании депутатов Златоустовского городского округа (приложение). 

2. Муниципальным служащим аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа обеспечить строгое  соблюдение правил и требований, изложенных в  Инструкции по делопроизводству в Собрании депутатов Златоустовского городского округа, утвержденной настоящим распоряжением  при организации работы с документами.

3. Признать утратившими силу распоряжения председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа :

1) от 13.04.2016 г. № 16 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в Собрании депутатов Златоустовского городского округа»,

2) от 12.07.2021 г. № 28 «О внесении изменений в распоряжение от 13.04.2016 г. № 16 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в Собрании депутатов Златоустовского городского округа».
4.   Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.

5. Руководителю аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа Наумовой Т.И. разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».
5.  Организацию исполнения настоящего решения возложить на руководителя  аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа Наумову Т.И.

Председатель Собрания депутатов

Златоустовского городского округа
                                                            А.М. Карюков
                                                                                          Приложение 
                                                                                          к распоряжению председателя 

                                                                                          Собрания депутатов Златоустовского 

                                                                                          городского округа

                                                                                          от
   07.09.2023 г.  № 21
Инструкция
по делопроизводству в Собрании депутатов                                                                                  Златоустовского  городского  округа
                                      Раздел  I. Общие положения
1. Инструкция по делопроизводству в Собрании депутатов Златоустовского городского округа (далее – Инструкция) устанавливает общие требования к документационному обеспечению управленческой деятельности в Собрании депутатов Златоустовского городского округа (далее – Собрание депутатов).

2. Инструкция устанавливает общий порядок приема, учета, подготовки, оформления, тиражирования и рассылки документов, осуществления мер по обеспечению сохранности служебной и иной информации в Собрании депутатов.
3. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

4. Методическое руководство организацией делопроизводства и контроль за соблюдением требований настоящей Инструкции в Собрании депутатов осуществляется руководителем аппарата Собрания депутатов.
5. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства в постоянных комиссиях Собрания депутатов (далее – комиссии), за соблюдением установленного настоящей Инструкцией порядка работы с документами в комиссиях возлагается на специалистов аппарата Собрания депутатов по работе с комиссиями в рамках соответствующих должностных инструкций.
6. В развитие положений Инструкции руководителем аппарата Собрания депутатов разрабатываются методические документы (инструктивные письма, памятки и другие материалы).

7. При разработке настоящей Инструкции учтены положения следующих законодательных и иных нормативных правовых актов в сфере информации, документации, архивного дела:

             1) Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 года № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;
             2) Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
             3) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
            4)  Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

            5)  Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
            6)  Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

            7) Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;
            8) Постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 1995 г. № 1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации;
           9) Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. № 234 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи»;
           10)  Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации № 186, Федеральной службы охраны № 258 от 27 мая 2015 г. «Об утверждении Требований к организационно-техническому взаимодействию государственных органов и государственных организаций посредством обмена документами в электронном виде»;
            11) Приказ Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. № 71 «Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления»;
            12)  Национальный стандарт РФ ГОСТ Р  7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденный Приказом  Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17.10.2013 N 1185-ст;
            13) Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденный Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст;
             14)  Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденные приказом Росархива от 25.12.2020 г. № 199;

             15)  решение  Златоустовского  городского  Собрания  депутатов  от  29.08.2000 г.

№ 715 «Об утверждении символики (герба и флага) муниципального образования «город Златоуст» (в редакции решения Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 06.08.2008 г.  № 11-ЗГО);
             16)  Устав Златоустовского городского округа, утвержденный решением Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 23.06.2005 г. № 10-ЗГО;
             17) Регламент Собрания депутатов Златоустовского городского округа, утвержденный решением Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 01.07.2005 г. № 19-ЗГО;
             18) Положение о постоянных комиссиях Собрания депутатов Златоустовского городского округа, утвержденное решением Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 28.09.2005 г. № 40-ЗГО;
             19) Порядок внесения вопроса на заседание Собрания депутатов Златоустовского городского округа, утвержденный решением Собрания депутатов Златоустовского городского округа  от 02.12.2020 г. № 75-ЗГО. 
8. Требования настоящей Инструкции распространяются на документационное обеспечение управленческой деятельности в Собрании депутатов лишь в части общих принципов работы с документами. 
 Работа с документами по их подготовке  к передаче на архивное хранение, а также работа с  документами, имеющими статус актов, содержащих сведения, составляющие государственную, служебную тайну; по работе с обращениями граждан; по исполнению поручений Президента Российской Федерации; бухгалтерских, кадровых  и других специальных документов – осуществляется в соответствии со специальными правовыми актами.
             9. В настоящей Инструкции не отражены требования, касающиеся организации работы  в Собрании депутатов с обращениями либо заявлениями граждан, а также с иными входящими документами. Данные требования отражены в Инструкции по  работе в Собрании депутатов с обращениями либо заявлениями граждан, а также с иными входящими документами, утвержденной   соответствующим распоряжением председателя Собрания депутатов.  
             10. В настоящей Инструкции не отражены требования, касающиеся организации работы  в Собрании депутатов по  формированию, учёту, хранению, оформлению и передаче дел на архивное хранение. Данные требования отражены в Инструкции по  формированию, учёту, хранению, оформлению и передаче дел на архивное хранение в Собрании депутатов, а также с иными входящими документами, утвержденной   соответствующим распоряжением председателя Собрания депутатов.  

              11. Настоящая Инструкция  утверждается распоряжением председателя Собрания депутатов после ее согласования с экспертно-проверочной комиссией Государственного комитета по делам архивов Челябинской области.
              Внесение изменений в Инструкцию по делопроизводству осуществляется распоряжением председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
              12. Муниципальные служащие Собрания депутатов Златоустовского городского округа обязаны обеспечивать сохранность, находящихся у них на исполнении или на ознакомлении документов и проектов документов, а также не разглашать служебную информацию,  содержащуюся в указанных документах.
                Передача служебных документов, проектов документов и их копий  средствам массовой информации, иным органам местного самоуправления, организациям, юридическим и физическим лицам допускается с разрешения председателя Собрания депутатов.

            13. Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, в случае увольнения или перемещения по службе муниципальные служащие аппарата Собрания депутатов обязаны передать все имеющиеся у них документы другому муниципальному служащему по указанию руководителя аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа. В случае увольнения или перевода по службе муниципальных служащих аппарата Собрания депутатов передача документов осуществляется по акту.

              14. Муниципальные служащие аппарата Собрания депутатов несут дисциплинарную и иную, установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение настоящей Инструкции.
15. В настоящей Инструкции используются следующие основные понятия:

               1) автор документа (исполнитель) – организация, должностное лицо или гражданин, создавшие документ;
               2) бланк документа (унифицированная форма документа) - лист бумаги или электронный шаблон с реквизитами, идентифицирующими автора официального документа;
               3) вид документа - принадлежность документа к определенной группе документов по признаку общности функционального назначения;
              4) виды деловой переписки и их названия - деловое (служебное) письмо, телеграмма, факсограмма, телефонограмма, электронное письмо (электронное сообщение) - определяются в зависимости от способов передачи деловой информации по каналам почтовой связи или посредством электрической связи, в том числе посредством телефонной, телеграфной, электронной, спутниковой, волоконно-оптической, компьютерной, интернет); 
             5)   дело – совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку;
             6) делопроизводство -  деятельность, обеспечивающая документирование, документооборот, оперативное хранение и использование документов;
             7) срок хранения документов – период времени, в течение которого должно обеспечиваться хранение документа в составе документального или архивного фонда;

      8) документ - зафиксированная на носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать;

      9)  официальный документ -  документ, созданный государственным органом, органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном  порядке;
     10)  архивный документ - документ, сохраняемый или подлежащий сохранению в силу его значимости для граждан, общества, государства;
    11) электронный документ - документ, информация которого представлена в электронной форме;
            12) подлинник документа – первый или единственный экземпляр документа;
            13) дубликат документа – повторный экземпляр подлинника документа;

            14) регистрация документа – присвоение документу регистрационного номера и внесение данных о документе в регистрационно-учетную форму;
            15) реквизит документа – элемент оформления документа;
            16)  оформление документа – проставление на документе необходимых реквизитов;

            17) резолюция  - реквизит, содержащий указания должностного лица по исполнению документа;
             18) виза - реквизит, фиксирующий  согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа;

             19) подписание документа – заверение документа собственноручной подписью должностного или физического лица по установленной форме;

20) официальное опубликование нормативного правового акта – первая публикация полного текста нормативного правового акта в официальном издании  или его первое размещение на официальном сайте;
21) официальный сайт – сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащий информацию о деятельности органа местного самоуправления, электронный адрес которого включает доменное имя, права на которое принадлежат органу местного самоуправления;
              22) дата документа – реквизит, обозначающий время подписания (утверждения) документа или зафиксированного в нем события ;

              23) копия документа – экземпляр документа, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа;
 24)  заверенная копия документа – копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставлены реквизиты, обеспечивающие ее юридическую значимость;

 25) выписка из документа – копия части документа, заверенная в установленном порядке;

 26) документооборот – движение документов в Собрании депутатов с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки;
 27) номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков дел, создаваемых в Собрании депутатов, с указанием сроков их хранения;
 28) формирование дела – группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и их систематизация внутри дела;
 29) хранение документов – организация рационального размещения и обеспечение сохранности документов;
 30) документационное обеспечение  - деятельность, целенаправленно обеспечивающая функции управления документами;

               31) муниципальный правовой акт – решение, принятое непосредственно населением городского округа  по вопросам местного значения, либо решение, принятое органом местного самоуправления и (или) должностным лицом местного самоуправления по вопросам местного значения, по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Челябинской области, а также по иным вопросам, отнесенным уставом муниципального образования в соответствии с федеральными законами к полномочиям органов местного самоуправления и (или) должностных лиц местного самоуправления, документально оформленные, обязательные для исполнения на территории городского округа, устанавливающие либо изменяющие общеобязательные правила или имеющие индивидуальный характер;
32) объем документооборота – количество документов, поступивших и созданных в Собрании депутатов  за определенный период;

33) телеграмма – текстовое сообщение (документ информационно-справочного характера), направляемый адресату  средствами посредством телеграфной связи;
34) телефонограмма – документ информационного характера, передаваемый и получаемый по каналам телефонной связи способом устной передачи текста;
35) факсограмма – телеграмма, переданная по каналам факсимильной связи;
36) электронный шаблон бланка  - бланк документа, представленный в электронном виде, используемый вместо бланка на бумажном носителе, изготовленного типографским способом;

37) электронный документ – информация, представленная в электронной форме;

38) электронная копия документа – копия документа, созданная в электронной форме;

39) электронная  подпись – информация в электронной форме, присоединенная к электронному документу или иным образом связанная с ним и позволяющая идентифицировать лицо, подписавшее электронный документ;

40) электронный документооборот – документооборот с использованием автоматизированной информационной системы (системы электронного документооборота);
41) электронная цифровая подпись - реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе.
Раздел II. Создание документов в Собрании депутатов Златоустовского городского округа       
I. Бланки документов
             16. Состав документов, образующихся в деятельности  Собрания депутатов определяется его полномочиями, кругом выполняемых  функций, порядком разрешения вопросов, объемом и характером взаимосвязей с иными  органами местного самоуправления и государственными органами, организациями, гражданами.

В  Собрании депутатов  создаются документы на бумажном носителе, электронные документы и электронные копии документов, полученные в результате оцифровки (например, сканирования) документов на бумажном носителе.

17.  Документы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной форме с соблюдением установленных настоящей Инструкцией правил оформления документов. 

                   Создаваемые документы оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x 297 мм), А5 (148 x 210 мм) и должны иметь установленный состав реквизитов. 

                   Бумага, применяемая для изготовления бланков формата А4 и А5, должна быть белого цвета. 

                   При оформлении многостраничных документов первый лист документа печатается на бланке, последующие - на обычной бумаге одинакового с бланком формата, цвета и качества.

11. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на стандартном листе формата А4, должен иметь поля:

30 мм - левое;

10 мм - правое;

20 мм - верхнее;

20 мм - нижнее.
Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм.

Состав, виды, формы образцов бланков и электронных шаблонов бланков, применяемых в Собрании  депутатов, для их изготовления утверждаются председателем Собрания депутатов по представлению руководителя аппарата Собрания депутатов.

Текст документа набирается в текстовом редакторе Word for Windows с использованием шрифта Times New Roman  размером № 12 через одинарный  межстрочный интервал. 

              Интервал между буквами в словах - обычный.

              Интервал между словами - один пробел.
              Абзац начинается с краской строки с отступом текста 1,25 см от границы левого поля.

              Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа).

               Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более 7,5 см.

              Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см.

              Нормативные правовые акты, а также иные многостраничные документы могут оформляться с титульным листом.

              При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших размеров.

               Использование шрифтов, отличных от Times New Roman, а также шрифтов «полужирный», «курсив», «подчеркнутый» запрещается.

12. Правовые акты  Собрания депутатов оформляются на бланках конкретного вида документов:

- бланк решения Собрания депутатов (приложение 1);

- бланк распоряжения председателя Собрания депутатов (приложение 2);

При подготовке документов, указанных в настоящем пункте, используются электронные шаблоны бланков документов.

Образцы бланков и электронные шаблоны бланков документов, указанных в настоящем пункте, утверждаются председателем Собрания депутатов.

13. В  Собрании депутатов также  используются следующие бланки:
1) бланки комиссий, представленные в приложении 3:
- комиссии по бюджету, финансовой и налоговой политике,

- комиссии по городской инфраструктуре и жизнеобеспечению,

- комиссии по местному самоуправлению,

- комиссии по социальной защите, здравоохранению и экологии,

- комиссии по образованию, культуре, спорту и молодежной политике,

- комиссии по промышленности, предпринимательству и строительству;
              2) бланк письма Собрания депутатов (приложение 4);
              3) бланк письма депутата Собрания депутатов (приложение 5);
              4) бланк депутатского запроса депутата Собрания депутатов (приложение 6);
              5) бланк письма руководителя аппарата Собрания депутатов (приложение 7).

14. Порядок официального использования герба Златоустовского городского округа на бланках осуществляется в соответствии с решением Златоустовского городского Собрания  депутатов от 29.08.2000 г.  № 715 «Об утверждении символики (герба и флага) муниципального образования «город Златоуст» (в редакции решения Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 06.03.2008 г.  № 11-ЗГО).
Использование ксерокопий бланков строго запрещается.  
Внутренняя переписка в Собрании депутатов допускается на стандартных листах формата  А4  без использования указанных бланков.
15. По расположению реквизитов  бланки Собрания депутатов имеют продольный характер. 
На бланке герб Златоустовского городского округа   размещается    в верхней части листа   центрованным   способом (равно удален от границы зоны расположения реквизитов). 
16. Реквизиты Собрания депутатов, комиссии и наименование вида документа располагают центрованным способом. 
Реквизит «справочные данные» размещается центрованным  способом (начало и конец каждой строки реквизита равно удалены от границ зоны расположения реквизитов). 
Реквизиты: дата документа, регистрационный номер документа размещаются центрованным  способом, за исключением бланка письма Собрания депутатов и бланка письма руководителя аппарата Собрания депутатов, на которых данные реквизиты расположены угловым способом.

17. В Собрании депутатов устанавливается следующий состав реквизитов документов:
1) полный герб Златоустовского городского округа в одноцветном варианте;

2) наименование;

3) вид документа;

4) место составления  документа;

5) справочные данные о Собрании депутатов;

6) адресат;

7) дата документа;

8) регистрационный номер документа;
9) ссылка на входящий регистрационный номер  и дату документа;

10) наименование документа;

11) текст документа;

12) отметка о наличии приложений;
13) должность лица, подписавшего документ;

14) подпись должностного лица;
15) оттиск печати;

16) отметка о заверении копии;

17) отметка об исполнителе;

18) указания по исполнению документа.

Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом и назначением.
  Регистрационный номер документа проставляется в соответствии с системой регистрации, принятой в Собрании депутатов.

  Регистрационный номер присваивается документу после его подписания (утверждения).

Ссылка на входящий регистрационный номер и дату документа включается в состав реквизитов бланка письма. Ссылка на входящий регистрационный номер и дату документа проставляется исполнителем при подготовке письма-ответа.

Кроме перечисленных реквизитов, при подготовке документов и в процессе работы с документами могут использоваться другие реквизиты, например: отметка «Срочно» и другие.
При оформлении реквизитов документов рекомендуется основываться на правилах оформления реквизитов изложенных в настоящей Инструкции.
18. Для каждого вида бланков устанавливается следующий состав реквизитов:

              1) для бланков решения Собрания депутатов, а также для бланка распоряжения председателя Собрания депутатов:

- герб Златоустовского городского округа в одноцветном варианте;

- место составления документа;

- вид документа;

- отметки для проставления даты и регистрационного номера;

              2) для бланков писем Собрания депутатов:

- герб Златоустовского городского округа в одноцветном варианте;

- место составления документа;

- справочные данные (почтовый адрес, номера телефона, телефона-факса, адрес электронной почты и другие сведения);
- ссылка на регистрационный номер и дату регистрации документа, на который дается ответ;

- отметки для проставления даты и регистрационного номера;

              3) для бланков комиссий Собрания депутатов:

- герб Златоустовского городского округа в одноцветном варианте;

- место составления документа;

- наименование  комиссии;

- отметки для проставления даты и регистрационного номера;
- должность лица, подписавшего документ.

II. Подготовка проектов правовых актов Собрания депутатов  Златоустовского городского округа

19. Правовыми актами Собрания депутатов нормативного и ненормативного характера являются решения Собрания депутатов, распоряжения председателя Собрания депутатов (далее  -  правовые акты).

20. Правовые акты принимаются в соответствии и на основании Конституции Российской Федерации, Федеральных конституционных законов, Федеральных законов, Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов и иных правовых актов Челябинской области, Устава Златоустовского городского округа, а также по вопросам местного значения, организационным и другим вопросам, связанным с осуществлением своих полномочий.
21. Проекты правовых актов (приложение 9) разрабатываются в соответствии с поручениями и в инициативном порядке структурными подразделениями Администрации Златоустовского городского округа, отраслевыми органами Администрации Златоустовского городского округа, депутатами Собрания депутатов, комиссиями Собрания депутатов, аппаратом Собрания депутатов, Главой Златоустовского городского округа, иными органами местного самоуправления Златоустовского городского округа, органами территориального общественного самоуправления, инициативными группами граждан, прокурором г. Златоуста, в компетенции которых находится рассматриваемый вопрос.  

22. Ответственность за качество подготовки, правильность оформления проектов правовых актов, их необходимое согласование с должностными лицами Администрации Златоустовского городского округа, правовым управлением Администрации Златоустовского городского округа, руководителями органов местного самоуправления Администрации Златоустовского городского округа и  Контрольно-счетной палатой Златоустовского городского округа, организациями несут разработчики  проекта правового акта.

Проекты правовых актов, подготовленные с нарушениями требований Инструкции, с ошибками и опечатками, возвращаются исполнителю документа на доработку и повторное согласование.

23. Проекты правовых актов обязательно согласовывают следующие должностные лица в установленном порядке:

1) руководитель  структурного подразделения, отраслевого органа Администрации  Златоустовского городского округа, подготовившего проект правового акта (инициатор правового акта);
2)  руководитель   Финансового управления Златоустовского городского округа (в случаях, если предметом регулирования проекта правового акта являются отношения, связанные со средствами местного бюджета);
3) председатель Контрольно-счетной палаты Златоустовского городского округа (в случаях, если проекты правовых актов содержат положения, касающиеся расходных обязательств Златоустовского городского округа, обязательств, приводящих к изменению доходов бюджета Златоустовского городского округа);

3) начальник Правового управления Администрации Златоустовского городского округа;

4)  руководители органов местного самоуправления, структурных подразделений, отраслевых органов Администрации Златоустовского городского округа   и организаций, которым даны поручения в представленном проекте правового акта;

5) заместитель Главы округа, курирующий соответствующее направление деятельности;
              6) начальник правового отдела аппарата Собрания депутатов, заместитель начальника правового отдела аппарата Собрания депутатов  в случае подготовки проектов правовых актов депутатами Собрания депутатов либо сотрудниками аппарата Собрания депутатов.
24. В отношении проектов правовых актов могут производиться следующие виды экспертиз:
1) правовая экспертиза,

2) антикоррупционная экспертиза,

3) техническая экспертиза.
25. Правовая экспертиза проектов правовых актов, подготовленных депутатами Собрания депутатов либо сотрудниками аппарата Собрания депутатов, проводится начальником правового отдела аппарата Собрания депутатов, заместителем начальника правового отдела аппарата Собрания депутатов в соответствии с полномочиями, установленными их должностными инструкциями. 

В остальных случаях правовая экспертиза проектов правовых актов проводится правовым управлением Администрации Златоустовского городского округа с соответствующей отметкой в листе согласования.
Если в результате правовой экспертизы в проекты правовых актов необходимо внести изменения, то проекты возвращаются исполнителю для доработки. Доработанные  по замечаниям проекты правовых актов в обязательном порядке подлежат повторному согласованию с руководителем структурного подразделения, отраслевого органа Администрации Златоустовского городского округа, разработавшего проект правового акта. 

              Правовым управлением Администрации Златоустовского городского округа  проводится  антикоррупционная экспертиза в отношении всех проектов правовых актов, вносимых в Собрание депутатов,  в соответствии с установленной методикой проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 г. № 96 (далее – Методика).
              В отношении проектов нормативных актов, подготовленных депутатами Собрания депутатов либо сотрудниками аппарата Собрания депутатов, антикоррупционная экспертизы проводится начальником правового отдела аппарата Собрания депутатов, заместителем начальника правового отдела аппарата Собрания депутатов в рамках полномочий, установленных их должностными инструкциями.  
              По результатам проведения антикоррупционной готовится заключение в установленном Методикой порядке.

26. В случае наличия очевидных лингвистических ошибок по усмотрению лица, проводившего правовую экспертизу, им может быть проведена лингвистическая экспертиза в порядке, установленном Методическими рекомендациями Государственной Думы Федерального Собрания от 6 августа 2013 г. 
Результаты лингвистической экспертизы могут быть отражены в правовом заключении правового управления Администрации Златоустовского городского округа и (или) должностного лица правового отдела аппарата Собрания депутатов.

27. Техническая экспертиза проектов правовых актов проводится специалистами аппарата Собрания депутатов по работе с комиссиями.

Техническая экспертиза проводится на электронном носителе для проверки соответствия оформления проекта правового акта требованиям настоящей Инструкции.

В случае необходимости специалист аппарата Собрания депутатов по работе с соответствующей комиссией проводит необходимые технические правки в оформлении проекта правового акта и размещает проверенный и доработанный проект правового акта в электронной папке «Документы заседаний Собрания депутатов».

Проверке и корректировке подлежат бланк, реквизиты, размеры полей, шрифт, размер шрифта, межстрочный интервал, нумерация разделов, глав, пунктов, подпунктов, номера и даты решений Собрания депутатов, на которые имеются ссылки, иные выявленные  несоответствия требованиям настоящей Инструкции.
28. К проекту правового акта прилагаются:
1) сопроводительное письмо Главы Златоустовского городского округа, содержащее наименование вопроса, соответствующего наименованию проекта правового акта, должность и Ф.И.О. ответственного докладчика, планируемая продолжительность доклада, реквизиты общего отдела Администрации Златоустовского городского округа;

2)  текст проекта правового акта на бумажном и электронном носителях;

3) финансово-экономическое обоснование проекта правового акта;
4) заключение Контрольно-счетной палаты Златоустовского городского округа (в случаях, если проекты правовых актов содержат положения, касающиеся расходных обязательств Златоустовского городского округа, обязательств, приводящих к изменению доходов бюджета Златоустовского городского округа).

Обеспечение указанной экспертизы проектов правовых актов, инициированных депутатами Собрания или аппаратом Собрания депутатов, организуется аппаратом Собрания депутатов;

              5) пояснительная записка, подписанная руководителем структурного подразделения, отраслевого органа Администрации Златоустовского городского округа, являющегося инициатором подготовки проекта правового акта, где указываются:

состояние законодательства в соответствующей сфере правового регулирования;

обоснование необходимости принятия правового акта;

развернутая характеристика проекта правового акт, его основных положений;

предложения по подготовке и принятию других правовых актов, необходимых для реализации предлагаемого проекта правового акта;

перечень правовых актов Златоустовского городского округа отмена, изменение или дополнение которых потребуется в случае вступления в силу предлагаемого правового акта;

6) документы-основания, предшествующие подготовке  проекта правового акта (выписки из протоколов, письма с резолюциями, решения комиссий и т.п.);
7) сравнительная таблица изменений правового акта;
8) лист согласования проекта правового акта с отметками о визировании правового управления Администрации Златоустовского городского округа, всех заинтересованных структурных подразделений Администрации Златоустовского городского округа, органов местного самоуправления Златоустовского городского округа, а также заместителей Главы Златоустовского городского округа, курирующих направление деятельности, отраженной в проекте правового акта;

Согласование проектов правовых актов, инициированных депутатами Собрания депутатов или аппаратом Собрания депутатов организуется аппаратом Собрания депутатов;

9) заключение по результатам антикоррупционной экспертизы;
10) заключение Главы Златоустовского городского округа в случаях, предусмотренных Уставом Златоустовского городского округа;

11) протокол публичных слушаний, если таковые производились в случаях, установленных законодательством;
12) иные документы, которые инициатор считает необходимым предоставить для рассмотрения проекта правового акта;
Передача проекта правового акта в аппарат Собрания депутатов  производится строго с предоставлением его электронной копии. Ответственность за идентичность текста электронной копии правового акта его бумажному варианту несет исполнитель, разработавший проект правового акта и представивший его электронную копию.

Электронная копия представленного проекта документа должна быть подготовлена средствами Microsoft Office версии не ниже 2003 (шрифт Times New Roman, № 12; в приложениях, оформленных в виде таблиц, допускается шрифт менее № 12) и передана на электронном носителе.

На каждом электронном носителе должен содержаться только один документ - проект представленного правового акта. Допускается размещение текста проекта правового акта и приложений к нему в отдельных файлах.
Электронный носитель не должен содержать вирусов и поврежденных участков. На каждом электронном носителе обязательно указываются: заголовок документа, исполнитель (должность, фамилия, инициалы) и его служебный телефон.

Электронный носитель, не соответствующий предъявляемым требованиям, возвращается исполнителю для устранения замечаний вместе с проектом правового акта на бумажном носителе.
Допускается направление разработчиком электронной копии представленного проекта правового акта  посредством электронной почты в адрес электронной почты Собрания депутатов с соответствующей пометкой.
В случае выявленных нарушений проект правового акта возвращается исполнителю на доработку.
                   III. Оформление  правовых актов и регистрация
29. Регистрация поступивших проектов правовых актов осуществляется уполномоченным специалистом - секретарем  аппарата Собрания депутатов.
30. Утвержденные на заседании Собрания депутатов правовые акты, оформляются в десятидневный срок и  подписываются председателем Собрания депутатов, а также Главой Златоустовского городского округа.

Оттиск печати Собрания депутатов ставится на место подписи председателя Собрания депутатов, подписавшего правовой акт, при этом печать не должна перекрывать ручную подпись.
Подписанные и зарегистрированные правовые акты в течение трех рабочих дней тиражируются способом ксерографии уполномоченным специалистом аппарата Собрания депутатов и их копии рассылаются уполномоченными специалистом - секретарем аппарата Собрания депутатов  адресатам.

Рассылка подписанных и зарегистрированных многостраничных правовых актов допускается в виде сканов либо электронных копий соответствующих правовых актов, заверенных электронно-цифровой подписью, посредством электронной почты в  электронные  адреса адресатов.

31. Подлинники (1-й экземпляр) правовых актов хранятся в аппарате Собрания депутатов в электронном и бумажном вариантах в течение трех лет, после чего формируются в дела и передаются на хранение в муниципальное бюджетное учреждение «Архив Златоустовского городского округа». 2-й экземпляр подлинников со всеми сопроводительными документами, перечисленными в пункте 28, хранится в аппарате Собрания депутатов бессрочно.
32. Правовые акты оформляются на бланках установленного образца формата  А4 (210 мм x 297 мм) с изображением  герба Златоустовского городского округа  в центре верхней части бланка (приложение 1).

33. В случае размещения правового акта на двух (и более) листах, текст второго (и каждого последующего) листа оформляется на бланке «второго листа» установленного образца и не нумеруется.
Приложения к правовым актам оформляются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 мм x 297 мм).

34. Текст правового акта набирается в текстовом редакторе Word for Windows с использованием шрифта Times New Roman  размером № 12 через одинарный  междустрочный интервал. 
Использование шрифтов, отличных от Times New Roman, а также шрифтов «полужирный», «курсив», «подчеркнутый» запрещается.

35. Каждый напечатанный лист правового акта, оформленный как на бланке, так и на обычном листе формата А4, должен иметь поля:

30 мм - левое;

10 мм - правое;

20 мм - верхнее;

20 мм - нижнее.

36. Дата регистрации правового акта оформляется цифровым способом в следующей последовательности – день месяца, месяц, год арабскими цифрами, разделенными точкой, например: 
13.06.2014 
              Число месяца с первого по девятое оформляются с проставлением впереди цифры ноль, например:

 06.05.2022 
Датой регистрации правового акта является дата его подписания.
37. Решениям Собрания депутатов нормативного характера присваиваются порядковые регистрационные номера в течение года, которые оформляются арабскими цифрами. Перед цифрой ставится знак «№» и пробел, с добавлением дефиса и прописных букв «ЗГО» после номера.
              Например:

решение Собрания депутатов Златоустовского городского округа № 1-ЗГО 
38. Распоряжениям председателя Собрания депутатов присваиваются порядковые регистрационные номера в течение года, которые оформляются арабскими цифрами. Перед цифрой ставится знак «№» и пробел.
Например:

распоряжение председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа № 7
39. Наименование правового акта:

1) должно в краткой форме отражать его содержание, обозначать предмет правового регулирования, облегчать его поиск, обеспечивать проставление ссылок на него при подготовке других правовых актов, соответствовать содержанию правового акта, формулироваться в виде ответа на вопрос   «О чем?» («О ком?»). 
Если правовым актом утверждается документ (положение, правила, инструкции, список и т.п.), это рекомендуется отражать в его наименовании.
Например:

О Положении...;

О внесении изменений в решение Собрания депутатов Златоустовского городского округа...;

О признании утратившими силу решений Собрания депутатов Златоустовского городского округа ...;

О составе рабочей группы...;

О реализации вопросов, касающихся...
               Если в наименовании правового акта возникает необходимость добавить текст в кавычках, начинающийся или заканчивающийся на границе внешних кавычек, то соответственно вторые открывающие или закрывающие кавычки опускаются.

                Например:

    Об отклонении проекта решения Собрания депутатов Златоустовского городского округа «О внесении изменений в решение Собрания депутатов Златоустовского  городского округа от 01.07.2005 г. № 19-ЗГО «О Регламенте Собрания депутатов Златоустовского городского округа»;
2) размещается ниже реквизитов «регистрационный номер документа» и «дата документа», сразу от левого поля и на расстоянии 10 сантиметров от верхнего края листа;

3) пишется с прописной буквы через одинарный междустрочный интервал, выравнивается по обеим границам зоны расположения реквизита, не содержит точки в конце и оформляется без кавычек.

40. Содержательная часть правового акта отделяется от наименования двумя междустрочными интервалами, выравнивается по левой и правой границам текстового поля (по ширине печатной страницы).

Каждый абзац начинается отступом 1,5 сантиметра от левой границы текстового поля.

41. Содержательная часть правового акта может состоять из двух частей: констатирующей (преамбула) и постановляющей.
Положения нормативного характера в преамбулу не включаются. Если преамбула содержит ссылки на правовые акты, то указываются их реквизиты и наименование, в том числе у законов. Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении.

Преамбула правового акта Собрания депутатов завершается трафаретными словами: «Собрание депутатов Златоустовского городского округа решает», после которых ставится двоеточие. Эти слова располагаются на отдельной строке сразу от левого поля. Слова «Собрание депутатов Златоустовского городского округа» пишутся строчными буквами, слово «решает» пишется прописными буквами, например:
Собрание депутатов Златоустовского городского округа РЕШАЕТ:

Ниже на следующей строке оформляется постановляющая часть правового акта.

В распоряжениях председателя Собрания депутатов преамбула завершается трафаретным словом, которое печатается сразу от левого поля прописными буквами: «распоряжаюсь», после которого ставится двоеточие. Ниже, на следующей строке, оформляется распорядительная часть правового акта.

42. Первая строка постановляющей (распорядительной) части правового акта начинается на расстоянии 1,5 сантиметра от левой границы текстового поля.

43. В постановляющей (распорядительной) части правового акта предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой. 
Например: 1., 2. и так далее.

Пункты заголовков не имеют. Следующее за цифрой с точкой слово пишется с прописной буквы.

Пункты могут подразделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами с круглой скобкой. Например: 1), 2), 3) и так далее.

Слово, следующее за цифрой с круглой скобкой, пишется со строчной буквы, а в конце подпункта ставится точка с запятой.

Пункты и подпункты правового акта могут подразделяться на абзацы. Каждый абзац начинается с новой строки на расстоянии 1,5 сантиметра от левой границы текстового поля. Абзацы не обозначаются цифрами, но их нумерация подразумевается. Отсчет ведется от абзаца, начинающегося с цифры, обозначающей пункт (подпункт). При ссылке на абзац его подразумеваемый номер прописывается словами. 
Например: абзац первый, в абзаце втором и так далее.

44. В значительных по объему правовых актах пункты близкого содержания объединяются в главы, которые нумеруются римскими цифрами с точкой и имеют заголовки,

например: IV. Задачи и функции управления,
а пункты имеют сквозную нумерацию. Заголовок главы после римской цифры с точкой начинается с прописной буквы. Точка в конце заголовка не ставится.

Главы объединяются в разделы, которые нумеруются римскими цифрами с точкой и имеют заголовки.
Например: Раздел I. Общие положения
              45. При ссылке в тексте постановляющей (распорядительной) части правового акта на:

1)  решения Собрания депутатов указывается их официальное обозначение: реквизиты и наименование правового акта.

Например:

решение Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 03.02.2014 г. № 1-ЗГО  «О внесении изменений в решение Собрания депутатов Златоустовского  городского округа от  12.12.2013 г. № 56-ЗГО «О бюджете Златоустовского  городского округа на 2014 год и на плановый период 2015 и 2016 годов»;

2) федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Челябинской области указываются их реквизиты и наименование.
Например:

Федеральный закон от 12 января 1995 г.  № 5-ФЗ «О ветеранах»;

Указ Президента Российской Федерации от 27 ноября 2017 г. № 572 «О Дне добровольца (волонтёра)»;
   
   постановление  Правительства Челябинской области от 21.12.2020 г. № 700-П «О государственной программе Челябинской области «Обеспечение доступным и комфортным жильем граждан Российской Федерации в Челябинской области»; 

               постановление Администрации Златоустовского городского округа от   21.02.2022 г.  № 50-П/АДМ «О внесении изменений в постановление Администрации Златоустовского городского округа от 24.12.2021 г. № 35-П/АДМ «О принятии решения о предоставлении субсидии на осуществление капитальных вложений»;

Закон Челябинской области от 18 декабря 2014 г. № 73-ЗО «О внесении изменений в Закон Челябинской области «О бюджетном процессе в Челябинской области».
Дата регистрации правового акта указывается, таким образом, как был официально зарегистрирован правовой акт.

46.  Если проект правового акта влечет за собой изменение или признание утратившими силу ранее принятых правовых актов, то указание об этом включается в проект данного правового акта или оформляется одновременно в виде отдельного проекта правового акта.

47.  Не допускается внесение изменений в правовой акт, вносящий изменения в основной правовой акт.

48.  Если в ранее принятый правовой акт необходимо внести изменения (замена или исключение слов, цифр, предложений, структурных единиц, дополнение структурной единицы новыми словами, цифрами, предложениями или исключение из структурной единицы слов, цифр, предложений), то разрабатывается соответствующий проект правового акта, в наименовании которого содержится слово «изменение» в соответствующем числе и падеже.
Например:

О внесении изменений...;

О внесении изменения....
49.  Если ранее принятый правовой акт или его структурную единицу необходимо признать утратившими силу, то разрабатывается соответствующий проект правового акта с соответствующим наименованием.
Например:

О признании утратившим силу....
При признании принятого правового акта утратившим силу полностью или частично как сам правовой акт, так и все правовые акты и структурные единицы правовых актов, которыми вносились изменения, признаются утратившими силу. Правовые акты указываются в хронологическом порядке с соответствующими реквизитами (дата и №).
Например:

Признать утратившими силу:

- пункт 2 решения Собрания депутатов    Златоустовского   городского   округа от 10.02.2010 г.  № 1-ЗГО     «О внесении изменений в решение Собрания депутатов Златоустовского  городского округа от  12.12.2013 г. № 56-ЗГО «О бюджете Златоустовского  городского округа на 2014 год и на плановый период 2015 и 2016 годов»;
- решение   Собрания   депутатов   Златоустовского   городского   округа   от   12.12.2012 г. 
№ 69-ЗГО «Об утверждении Положения о финансировании спортивных мероприятий на территории Златоустовского городского округа на 2013 – 2015 годы».

50. Каждое изменение должно быть оформлено отдельно с указанием конкретной структурной единицы правового акта, которая изменяется.

51.   Если в пункте правового акта необходимо произвести замену слова или слов в нескольких случаях и заменяемое слово или слова употреблены в разных числах и падежах либо в одном и том же числе, но в разных падежах, а другие изменения в эту структурную единицу не вносятся, то применяется следующая формулировка:

           В пункте 1 решения Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 11.02.2011 г. № 5-ЗГО «О  внесении  изменений  в решение  Собрания депутатов Златоустовского городского округа от  01.07.2005 г. №19-ЗГО  «О Регламенте Собрания депутатов Златоустовского  городского округа»  слова «... (слова указываются в именительном падеже единственного числа)...» в соответствующих числе и падеже заменить словами «... (слова указываются в именительном падеже единственного числа)...» в соответствующих числе и падеже.
52. При внесении изменения в правовой акт сначала указывается, какая структурная единица изменяется, потом указывается характер изменений. Внесение изменений в правовой акт следует оформлять, начиная с наименьшей структурной единицы.
Например: 
              подпункт 1 пункта 2 решения Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 01.07.2005 г. №19-ЗГО  «О Регламенте Собрания депутатов Златоустовского  городского округа»  дополнить предложением следующего содержания: «...»

или

               в подпункте 1 пункта 2 решения Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 01.07.2005 г. № 19-ЗГО  «О Регламенте Собрания депутатов Златоустовского  городского округа»  слова «...»  заменить словами «...».
53.  При внесении дополнений в пункт, подпункт, абзац указываются слова, после которых это дополнение должно находиться.
Например:

пункт 1 после слов «...» дополнить словами «...».
54. В случае если дополняется словами структурная единица пункта правового акта и это дополнение должно находиться в конце данной структурной единицы, применяется следующая формулировка:

подпункт 1 пункта 2 дополнить словами «...».

55.  Если при изменении правового акта его структурные единицы (раздел, глава, пункт, подпункт, абзац), приложения к правовому акту исключаются из текста, то их признают утратившими силу, а позиции, строки, предложения, слова, цифры - исключают.
Например:

пункт 1 признать утратившим силу;

абзац второй пункта 2 признать утратившим силу;

              приложение 1 к Положению о назначении  и  выплате пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим Златоустовского городского округа признать  утратившим силу;

слово «положение» исключить;

строку «...» исключить.
При исключении разделов, глав, пунктов, подпунктов правового акта не допускается изменение нумерации разделов, глав, пунктов, подпунктов правового акта.

56. В случае если новые разделы, главы, пункты, подпункты, которыми дополняется ранее принятый правовой акт, помещаются в середину текста, им присваиваются номера, состоящие из номеров разделов, глав, пунктов, подпунктов правового акта с добавлением дополнительных порядковых номеров, начиная с первого, помещаемых через дефис к основным цифрам.

Например: раздел II-1, пункт 2-1, пункт 2-2; подпункт 1-1), подпункт 1-2).
57. Внесение нескольких изменений в различные структурные единицы правового акта оформляется следующим образом:

«1. Внести изменения в решение Собрания депутатов Златоустовского городского    округа от 26.06.2014 г. № 22-ЗГО  «Об управлении муниципальным долгом Златоустовского городского округа»  согласно приложению.».

Сами изменения оформляются как приложение к решению следующим образом:
На самом приложении, на первом листе в правом верхнем углу пишут слово «Приложение» (без кавычек) с указанием вида правового акта, его даты и №, которые выравниваются относительно данного слова, например:
                                                          « Приложение

                                            к решению Собрания депутатов

                                            Златоустовского городского округа

                                            от  ________2022 г. №_______»             
Далее по центру листа располагается наименование изменений, после которого ставится двоеточие, например:

«Изменения в решение Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 26.06.2014 г. № 22-ЗГО  «Об управлении муниципальным долгом Златоустовского городского округа» (далее – решение):».

               Строки, содержащие вносимые изменения, пронумерованные по пунктам, начинаются на расстоянии 1,5 сантиметра от левой границы текстового поля и пишутся с прописной буквы, например:

1. В пункте 1:…;
2. В подпункте 2 слова «...» заменить словами «...»;
3. Абзац второй подпункта 3 после слов «...» дополнить словами «...»;
4. Подпункт 5 дополнить абзацем следующего содержания: «...»;

2) второе предложение абзаца первого пункта 2 исключить;

3) пункт 3 изложить в следующей редакции:

«3. ...»;

4) абзац первый пункта 4 дополнить предложением следующего содержания: «...»;

5) пункт 5 признать утратившим силу;

6) абзац второй пункта 6 признать утратившим силу;

7) подпункт 4 пункта 7 признать утратившим силу;

8) пункт 8 дополнить подпунктом 8-1 следующего содержания:

«8-1) ...»;

9) пункт 9 дополнить подпунктом 9-2 следующего содержания:

«9-2) ...»;

10) дополнить пунктами 10-1 - 10-2 следующего содержания:

«10-1) ...;

10-2) ...».

Необходимая в ряде таких случаев замена знака препинания осуществляется при подготовке текущей редакции правового акта (без оговорки в тексте правового акта).

58. При необходимости замены цифровых обозначений употребляется термин «цифры», а не «числа».

Например:

цифры «13, 15, 16» заменить цифрами «5, 6».

При замене слова и цифр употребляется термин «слова».

Например:

слова «в 30 раз» заменить словами «в 100 раз».
59. Дополнение пункта, подпункта новыми абзацами оформляется следующим образом:

при дополнении абзацем в конце структурной единицы:

пункт 1 дополнить абзацем следующего содержания:

«...»;

дополнение между уже имеющимися абзацами новым абзацем оформляется следующим образом:

после абзаца пятого дополнить абзацем следующего содержания:

«...»;

при признании абзаца утратившим силу, подсчет последующих абзацев не производится. Утративший силу абзац участвует в подсчете абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу.

60. Проекты правовых актов должны отдельным пунктом содержать:

1) указание на размещение на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет» и опубликование в официальных средствах массовой информации (для правовых актов, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина).

Например:

«4. Опубликовать настоящее решение в официальных средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет»;

2) поручение комиссии Собрания депутатов, курирующей соответствующее направление деятельности, по организации выполнения правового акта,
Например:

«5. Организацию выполнения настоящего решения возложить на постоянную комиссию по местному самоуправлению.».

В случае, когда председатель Собрания депутатов  осуществляет личный контроль выполнения правового акта, это оформляется следующим образом:

«2.  Контроль исполнения настоящего решения возложить на председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа Иванова И.И.».

В случае, когда председатель Собрания депутатов осуществляет личный контроль выполнения распоряжения, это оформляется следующим образом:

«2.  Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой»;

3) если предписания правового акта требуют его вступления в силу со дня подписания или с определенной даты, то это оговаривается в последнем пункте постановляющей части.

Например:

«6. Настоящее решение (распоряжение) вступает в силу со дня его  подписания»;

            «6. Настоящее решение (распоряжение) вступает в силу со дня его официального опубликования»;

«7. Настоящее решение (распоряжение) вступает в силу с 01 января 2022 года»;

«7. Настоящее решение (распоряжение) вступает в силу со дня его подписания (опубликования)    и распространяет     свое      действие    на      правоотношения, возникшие с 01 января 2020 года»;

61. По окончании содержательной части решения Собрания депутатов (решения комиссии Собрания депутатов) через три межстрочных интервала размещаются реквизиты подписи уполномоченного лица, включающие его личную подпись, его инициалы и фамилию, которые печатаются у правой границы текстового поля, при этом инициалы располагаются перед фамилией и отделяются от фамилии пробелом. 
Решения Собрания депутатов,  являющиеся муниципальным правовым актом, подписываются председателем Собрания депутатов и Главой Златоустовского городского округа.
При подписании правового акта должностным лицом, исполняющим обязанности Главы Златоустовского городского округа, подпись оформляется следующим образом:

Исполняющий обязанности

Главы Златоустовского городского округа                 личная подпись                И.И. Иванов
62. Если в постановляющей части правового акта дается ссылка на приложение («согласно приложению») или («(приложение)»), то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишут слово «Приложение» (без кавычек) с указанием правового акта, его даты и №, например:
                                                                                    Приложение

                                                                                    к решению Собрания депутатов 

                                                                                    Златоустовского городского 
                                                                                    округа

                                                                                    от__________2022 г. №_______             
Если приложение к правовому акту одно, то номер его не указывается. При наличии нескольких приложений к правовому акту они нумеруются арабскими цифрами (знак  №  перед цифрой не ставится). Например:
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Если в приложение к ранее принятому правовому акту или утвержденному документу вносятся изменения с изложением его в новой редакции, то в изложенном в новой редакции в приложении в правом верхнем углу делается надпись с указанием реквизитов ранее принятого правового акта или наименование ранее утвержденного документа и реквизитов, заключенных в скобки, правового акта, которым вносятся изменения и дополнения, по следующей форме:

63.  Заголовок к тексту приложения отделяется от надписи «Приложение», даты и номера правового акта тремя интервалами и печатается центрованным способом. Точка в конце заголовка не ставится. Текст приложения отделяется от заголовка двумя интервалами. При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются центрованным способом (относительно границ текста).

Заголовок приложения, указанный в тексте правового акта, должен полностью соответствовать заголовку, указанному в приложении.

64. Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы таблицы должны иметь заголовки. Заголовки должны состоять из слова (слов), выраженных именем существительным в именительном падеже. В конце заголовка графы точка не ставится. Сокращение слов в заголовках граф не допускается.

В одноярусной головке таблицы все заголовки граф пишутся с прописной буквы. В двух- и многоярусной головке таблицы заголовки верхнего яруса графы пишутся с прописной буквы, а заголовки второго, третьего и последующих ярусов графы пишутся со строчной буквы, если они грамматически подчинены заголовку верхнего яруса графы. Заголовки второго, третьего и последующих ярусов графы пишутся с прописной буквы, если они грамматически не подчинены стоящему над ними заголовку графы. В графе «Единица измерения» наименования единиц измерения следует писать в родительном падеже множественного числа, через запятую. Например: Количество, штук; Сумма, тыс. рублей.

В боковой части таблицы текст каждой позиции должен начинаться с прописной буквы. Знаки препинания ставятся только внутри предложения. В боковой части таблицы после слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится. В прографке текст следует писать со строчной буквы, за исключением имен собственных.

Многострочные текстовые элементы в графах выравниваются по первой (верхней) строке боковой части таблицы.

Если таблица располагается более чем на одной странице, заголовочная часть таблицы (наименование граф или пронумерованные графы без заголовков) не повторяется на каждой странице.
	Наименование продукции
	Изготовлено сырья (древесины), 

куб. метров
	Производительность  1 станка

 за 2020 год, 
куб. метров
	Ставка субсидии, рублей

	
	на 01 июля
 2020 года
	на последний день отчетного периода
	
	


При наличии в тексте приложений ссылки на сноску она оформляется звездочкой или цифрой. Текст сноски печатается через одинарный межстрочный интервал в конце страницы или после приложения в целом под чертой. После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце сноски ставится точка.
65. Листы правового акта, приложения к правовому акту, утверждаемого правовым актом документа, нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа. Номер страницы проставляется по центру верхнего поля.

66. При оформлении состава рабочей группы (комиссии, организационного комитета, совета):

первым указывается председатель (руководитель) рабочей группы - фамилия, инициалы должностного лица, наименование должности;

далее указывается заместитель председателя (руководителя) рабочей группы - фамилия, инициалы должностного лица, наименование должности;

члены рабочей группы располагаются в строго алфавитном порядке (независимо от занимаемых должностей и подчиненности).
Состав рабочей группы (комиссии, организационного комитета, совета) оформляется в виде двух колонок: в левой из них располагают фамилии и инициалы, в правой - наименование должности. После фамилии и инициалов перед наименованием должности проставляется тире. Знаки препинания после наименования должности не проставляются.

При изменении состава рабочей группы (комиссии, организационного комитета, совета) в значительном или полном объеме он утверждается заново, при этом правовой акт или структурная единица правового акта, которой был утвержден прежний состав рабочей группы (комиссии, организационного комитета, совета)  признаются утратившими силу.

67. При оформлении правовых актов необходимо соблюдать следующие требования, предъявляемые к тексту правовых актов:

1) текст  правового акта излагается простым, доступным языком;

2) поручения, содержащиеся в правовых актах, должны быть точными, лаконичными, исключающими двусмысленное толкование;

3) не допускается использование сокращенных наименований федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Челябинской области, органов местного самоуправления Златоустовского городского округа,  организаций;

4) в тексте правового акта и в утверждаемых и прилагаемых к нему документах:

не употребляются сокращенные варианты слов и обозначение слов символами. Так, например, полностью, в соответствующих числах и падежах пишутся слова: процент, рубль, гектар, литр, километр, килограмм, тонна, штука, человек, глава, раздел, статья, пункт, подпункт, абзац, часть, параграф, квартал, месяц и иные слова (неправильно писать: %, руб., га, л, км, кг, т, шт., чел., гл., ст., п., пп., §, кв., мес.);

не употребляются такие сокращенные словосочетания, как: в т.ч., и т.д., и т.п., и др., и пр., с.г., т.г.;

допускается использование таких общеупотребительных сокращений, как: тыс., млн., млрд., кв. метров, куб. метров;

сроки оформляются словесно-цифровым либо цифровым способом, например:  в срок до 01 июня 2023 года;
либо:

в срок до 01.07.2023,
не используются выражения «сего года», «в этом году», «в том году»;

5) полностью пишутся наименования муниципальных образований Челябинской области, например: Златоустовский городской округ, Саткинский муниципальный район;

6) не допускаются сокращения в написании должностей, например: заместитель, председатель, начальник и иные слова (неправильно писать: зам., пред., нач.);

7) при обозначении одного понятия разными терминами это специально оговаривается в правовом акте. 
Например: Устав Златоустовского городского округа (далее  -  Устав);
8) если в содержательной части правового акта содержатся предписания органам местного самоуправления Златоустовского городского округа, структурным подразделениям и отраслевым органам Администрации Златоустовского городского округа или иным организациям, их наименования пишутся полностью, а в скобках указывается фамилия и инициалы руководителя, 
например:

«1.  Финансовому    управлению    Златоустовского    городского     округа (Фамилия И.О.) (текст предписания)». 
Фамилия (в именительном падеже) и инициалы указываются в круглых скобках. Инициалы проставляются после фамилии;

9) если в содержательной части правового акта содержится предписание руководителю органа местного самоуправления Златоустовского городского округа, структурного подразделения, отраслевого органа Администрации Златоустовского городского округа или иной организации, оно оформляется следующим образом:

«1. Начальнику правового управления Администрации Златоустовского городского округа   Ивановой А.А. (текст предписания)». 
В этом случае фамилия руководителя указывается в дательном падеже и не заключается в круглые скобки;

10) не допускается    при написании     фамилии и инициалов отрывать инициалы    от фамилии, размещая их на разных строках;

11) не допускается при   написании регистрационного номера отрывать    знак «№» от цифры, размещая их на разных строках;

12) не допускается отрывать цифры от единицы измерения, размещая их на разных строках (правильно: 200 тыс. рублей, 350 километров, 90 процентов);

13) при оформлении дат словесно-цифровым способом не допускается отрывать цифры от наименования месяца и (или) года, размещая их на разных строках.
68.  Начальником правового отдела аппарата Собрания депутатов в соответствии с полномочиями подготавливаются проекты  распоряжений председателя Собрания депутатов по кадровым вопросам.

Проекты распоряжений председателя Собрания депутатов разрабатываются на основании поручений председателя Собрания депутатов, руководителя аппарата Собрания депутатов,  заявлений муниципальных служащих аппарата Собрания депутатов.
Распоряжения председателя Собрания депутатов печатаются на бланках установленной формы (приложение 2).

69. Распоряжения, подписанные председателем Собрания депутатов,   регистрируются и хранятся:

- в правовом отделе аппарата Собрания депутатов - по кадровым вопросам, 
- у уполномоченного специалиста - секретаря Собрания депутатов - иные.

Раздел III. Подписание и обнародование нормативных правовых актов  Собрания

депутатов Златоустовского городского округа

70.   Правовые акты, принятые на заседании Собрания депутатов, оформленные в соответствии с требованиями настоящей Инструкции и  подписанные председателем Собрания депутатов, в течение 10 дней направляются  для подписания и обнародования Главой Златоустовского городского округа с соответствующим сопроводительным письмом и с проектами соответствующих правовых актов в Отдел по общим вопросам Администрации Златоустовского городского округа. 
71. Подписанный Главой Златоустовского городского округа правовой акт Собрания депутатов либо мотивированное заключение об его отклонении не позднее 10 дней с момента их поступления на подпись возвращаются в аппарат Собрания депутатов.
72.  Поступившие подписанные нормативные акты нумеруются по порядку в соответствии со сквозной регистрацией с начала года согласно пункту 37 настоящей Инструкции, проставляется дата регистрации согласно пункту 36 настоящей Инструкции. Документы тиражируются, производится рассылка документов адресатам. 
73.  Скан-копия зарегистрированного нормативного акта Собрания депутатов вместе с электронной копией соответствующего нормативного акта Собрания депутатов, заверенной электронно-цифровой подписью в течение 5 дней направляется в электронный адрес уполномоченного специалиста отдела информатизации МАУ «Центр хозяйственного обеспечения и цифрового развития» посредством электронной почты для размещения на официальном сайте Златоустовского городского округа, зарегистрированного как сетевое издание: ЭЛ № ФС 77 - 83247 от 12.05.2022 г. 
Электронная копия нормативного акта Собрания депутатов  с указанием его регистрационного номера и даты регистрации направляется посредством электронной почты  в электронный адрес  пресс-службы Администрации Златоустовского городского округа  для официального опубликования в периодическом печатном издании. 
Официальным опубликованием муниципального правового акта считается первая публикация его полного текста в периодическом печатном издании, распространяемом в городском округе и определяемом в соответствии с действующим законодательством, и (или) на официальном сайте Златоустовского городского округа (http://www.zlat-go.ru, регистрация в качестве сетевого издания: ЭЛ № ФС 77 - 83247 от 12.05.2022 г.). В случае опубликования полного текста муниципального правового акта в официальном сетевом издании объемные графические и табличные приложения к нему в печатном издании могут не приводиться.

Ответственность за своевременное опубликование нормативного акта Собрания депутатов несут пресс-служба Администрации Златоустовского городского округа, отдел информатизации МАУ «Центр хозяйственного обеспечения и цифрового развития».
74. В случае, когда отклоненный Главой Златоустовского городского округа, нормативный акт Собрания депутатов при повторном рассмотрении одобрен в ранее принятой редакции большинством депутатов (не менее 2/3 от установленной численности депутатов Собрания депутатов), он, подписанный председателем Собрания депутатов, вновь направляется на подпись Главе Златоустовского городского округа  с обязательным приложением копии протокола заседания Собрания депутатов с указанием результатов голосования по соответствующему вопросу. 
В этом случае согласование нормативного акта Собрания депутатов не проводится, а подписание Главой Златоустовского городского округа данного правового акта осуществляется в течение 7 дней с момента поступления.

Раздел IV. Порядок оформления протоколов  заседаний Собрания депутатов Златоустовского городского округа, протоколов заседаний комиссий Собрания депутатов Златоустовского городского округа (совещаний). Порядок оформления решений Собрания депутатов Златоустовского городского округа, решений комиссий Собрания депутатов Златоустовского городского округа 
75. В деятельности Собрания депутатов постоянно создаются различные документы, а именно, протоколы: заседаний комиссий, заседаний Собрания депутатов, совещаний рабочих, координационных, экспертных и других групп; решения комиссий и решения Собрания депутатов.
76. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время заседания (совещания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и других материалов (приложение 8).

77.   Оформление протоколов заседаний имеет свои особенности.

В вводной части протокола заседания указываются инициалы и фамилия председателя Собрания депутатов (председателя комиссии), количество присутствующих на заседании депутатов, кворум, инициалы и фамилии  депутатов в алфавитном порядке, (в рамках протокола  комиссий – депутатов - членов комиссий). Перечисляются инициалы и фамилии  отсутствующих депутатов в алфавитном порядке (в рамках протокола  комиссий – депутатов - членов комиссий).
Оформляется перечень присутствовавших лиц с указанием должности, инициалов и фамилий в алфавитном порядке.

Секретарь в протоколе заседания комиссии не указывается.

Основная часть протокола заседания состоит из перечня вопросов, рассмотренных на заседании; протокольных поручений; перечня принятых решений, с отражением итогов голосования по каждому вопросу с указанием фамилии и инициалов депутатов, проголосовавших отлично от большинства. 
Ход обсуждения вопросов протоколируется в обязательном порядке. 
Протокол заседания Собрания депутатов, а также выписки из протокола заседания, касающиеся протокольных решений,   подписываются  председателем Собрания депутатов и уполномоченным специалистом аппарата Собрания депутатов, который  готовил данный протокол. Протокол  комиссии подписывается председателем соответствующей комиссии. 

В случае проведения совместного заседания нескольких комиссий оформляется протокол совместного заседания комиссий, который подписывается председательствующим. В протоколе совместного заседания комиссий перечисляются инициалы и фамилии присутствующих и отсутствующих депутатов – членов каждой комиссии в алфавитном порядке. 

Датой протокола является дата проведения заседания.

В Собрании депутатов протоколы могут издаваться в полной или краткой форме, при которой опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение.

78. Текст полного протокола оформляется по итогам проведения заседаний комиссий и Собрания депутатов и состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части указываются номер протокола, дата проведения заседания, фамилии, инициалы председателя (председательствующего), присутствовавших/отсутствовавших на заседании  депутатов в алфавитном порядке  и  лиц, присутствующих на заседании также в алфавитном порядке. 

 В отношении присутствующих представителей  органов местного самоуправления Златоустовского городского округа и организаций, указываются должность и место работы каждого лица. Многострочные наименования должностей присутствующих печатаются через один межстрочный интервал. 

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня, содержащей перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в сформированном порядке. Вопросы повестки дня формулируются с предлогом «О» («Об»), печатаются от границы левого поля и нумеруются арабскими цифрами.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме и выделяется написанием соответствующих слов прописными буквами  полужирным шрифтом, после которых ставится двоеточие:

СЛУШАЛИ:
ДОКЛАДЧИК:
ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:

Основное содержание докладов и выступлений включается в текст протокола или прилагается к нему в виде отдельных материалов; в последнем случае в тексте протокола делается отметка - «материалы прилагаются». 
Также приводятся итоги голосования: «За -..., против -..., воздержалось -...».
Решение оформляется отдельно, в протоколе делается отсылка о принятии решения, например:
             «РЕШИЛИ: принять решение: «О механизме  взимании земельного налога с собственников помещений в многоквартирных домах с учетом действующей практики в других муниципальных образованиях»  (прилагается).».

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола в обязательном порядке.
Содержание дискуссии, имевшей место во время обсуждения, записывается в тексте протокола в обязательном порядке.
Текст краткого протокола также состоит из двух частей. Краткий протокол оформляется в рамках проведения совещаний, заседаний рабочих групп, выездных заседаний комиссий. В вводной части указываются фамилии и инициалы председательствующего (председателя), в алфавитном порядке - инициалы и фамилии присутствовавших депутатов и приглашенных лиц, также в алфавитном порядке.

Слова «Присутствующие на заседании» печатаются от границы левого поля, затем ставится двоеточие. Ниже печатаются фамилии и инициалы, наименования должностей присутствующих. 

Фамилии и инициалы присутствующих депутатов и заместителей Главы Златоустовского городского округа печатаются выше фамилий и инициалов иных присутствующих должностных лиц.

В конце перечисляются фамилии, инициалы (в алфавитном порядке) и должности присутствующих сотрудников аппарата Собрания депутатов.
В основной части протокола указывается номер вопроса в соответствии с повесткой дня, содержание вопроса и принятые решения.

Наименование вопроса нумеруется арабской цифрой и начинается с предлога «О» («Об»), печатается центровано шрифтом  Times New Roman размером № 12. Затем ниже указывается фамилия и инициалы, а также должность докладчика. Далее ниже указываются фамилии и инициалы депутатов и должностных лиц, выступивших при обсуждении данного вопроса. Затем ниже указывается принятое по вопросу решение.

Протокол заседания Собрания депутатов, заседания временных рабочих органов (совещаний) подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Протокол заседания  комиссии подписывается председателем комиссии. 
Датой протокола является дата проведения заседания (совещания).

Протоколам аппаратных заседаний, рабочих групп, совещаний присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов, и в рамках всего созыва - для протоколов заседаний Собрания депутатов, протоколов заседаний комиссий. Протоколы совместных заседаний комиссий имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов комиссий, принимавших участие в заседании, которые указываются подряд через косую черту.
Протоколы печатаются на бланке протокола или на стандартном листе бумаги формата А4 и имеют следующие реквизиты:

наименование Собрания депутатов - указывается полное официальное наименование;

вид документа - ПРОТОКОЛ (слово ПРОТОКОЛ печатается прописными буквами, полужирным шрифтом Times New Roman размером № 14 и  выравнивается по центру);

вид заседания, совещания - отделяется от предыдущего реквизита одним межстрочным интервалом, печатается строчными буквами, шрифтом Times New Roman размером №12 и выравнивается по центру;

место проведения заседания, совещания - указывается при необходимости, (у кого проводится совещание или в каком месте);

дата и номер протокола. 
Номер протокола обозначается арабскими цифрами.
Дата оформляется цифровым способом и печатается через два межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита.
Основная часть протокола печатается через 1 межстрочный интервал. Подпись отделяется от текста тремя межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы и фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через один межстрочный интервал и центрируется относительно самой длинной строки.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.

В рамках работы Собрания депутатов может использоваться протокол поручений.

Образцы протоколов представлены в приложении 8.

79. Копии решений комиссий, полученных способом ксерографии, подготовленных уполномоченным специалистом аппарата Собрания депутатов, оформляющим решения соответствующей комиссии при необходимости рассылаются уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов заинтересованным организациям и должностным лицам, исполнителям поручений, указанным в решениях, а также заявителям.
Также принятые решения могут доводятся до исполнителей посредством направления по электронной почте в их электронные адреса сканов соответствующих  решений.

Решения оформляются на бланке комиссии на листе формата А4 (приложение 3), образцы решений представлены в приложении 9.
Раздел V. Подготовка, подписание, регистрация и хранение договоров, заключаемых Собранием депутатов  Златоустовского городского округа

80. Контракты, договоры, соглашения (далее – договоры), заключенные от имени Собрания депутатов, подписанные председателем Собрания депутатов, оформляются в количестве экземпляров по числу сторон договора.

81. Все договоры Собрания депутатов за исключением соглашений, подписанные председателем Собрания депутатов, в обязательном порядке регистрируются с присвоением порядковых номеров и указанием даты регистрации  уполномоченным специалистом - контрактным управляющим аппарата Собрания депутатов, который ведет реестр заключенных договоров в электронном виде, порядок ведения которого установлен Правительством Российской Федерации. 
В отдельных случаях для учета может приниматься регистрация соответствующего контракта, оформленная поставщиком товаров, работ, услуг.
Подлинные экземпляры контрактов Собрания депутатов хранятся у уполномоченного специалиста – контрактного управляющего аппарата Собрания депутатов. 

82. Соглашения Собрания депутатов, заключенные по вопросам взаимного сотрудничества представительных органов, обмена опытом и в целях развития нормотворческой деятельности,  принятые соответствующим решением на заседании Собрания депутатов, регистрируются уполномоченным специалистом  аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа. 
Раздел VI. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

82.  К служебной переписке  Собрания депутатов относятся различные виды официальных документов информационно-справочного характера, используемых для обмена информацией в деятельности Собрания депутатов - служебные письма, телеграммы, факсограммы, телефонограммы.
             Письма Собрания депутатов, депутатов Собрания депутатов, руководителя аппарата Собрания депутатов   оформляются на бланках установленной формы (образцы используемых в переписке бланков приведены в приложениях 4, 5, 7);

             Если письмо направляется не более чем в 4 адреса, то подписывается каждый экземпляр. Слово «Копия(и)» не указывается.
             Реквизиты письма оформляются с учетом следующих правил:
1) наименование Собрания депутатов и наименование вида документа располагают центрованным способом; 
2) реквизит «справочные данные» размещается центрованным способом (начало 
и конец каждой строки реквизита равно удалены от границ зоны расположения реквизитов);

              3) реквизиты: дата документа, регистрационный номер документа, ссылка на регистрационный номер и дату документа размещаются флаговым способом (каждая строка реквизита начинается от левой границы зоны расположения реквизитов) в левом верхнем углу листа и выравниваются по левому полю;
4) дата оформляется цифровым способом арабскими цифрами, разделенными точкой в указанной последовательности: день месяца, месяц, год. 
Например: 10.06.2022 ;

5) регистрационный номер состоит из его порядкового номера по единой нумерации с начала года;
              6)  ссылка  на  регистрационный  номер  и  дату  документа  включает 

регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.
Письма адресуют организациям, их структурным подразделениям, должностным лицам, а также гражданам (при ответе на их обращения);

 Реквизит «адресат» проставляется справа под реквизитами бланка через два межстрочных интервала. 
  Строки реквизита «адресат» выравниваются и размещаются в правом верхнем углу листа, выравниваются по  первому слову.

При адресовании служебного письма в организацию, в структурное подразделение без указания должностного лица их наименования пишут в именительном падеже. 
 Например:

Финансовое управление

                                                Администрации Златоустовского городского округа 
При направлении служебного письма конкретному должностному лицу указывается его должность (полное наименование), фамилия и инициалы в дательном падеже.
 Например:

Первому заместителю Главы

            Златоустовского городского округа 

                                                     Иванову А.А.     
При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Инициалы отделяются от фамилии пробелом.

Если служебное письмо адресуется руководителям нескольких однородных организаций, то их указывают обобщенно. 
Например:

                                                         Руководителям органов

   местного самоуправления

                    Златоустовского городского округа

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.

При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес.
              Например:                           Пенсионный фонд РФ

                                              УПФР в городе Златоусте Челябинской области
                                                            ул.Ковшова , д. 3, г. Златоуст, Челябинская обл., 456200
При адресовании письма частному лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем - почтовый адрес. 
Например:                                    Иванову А.А.
                           ул. Строителей , д. 3, кв. 9
                                                  г.  Златоуст,  Челябинская обл., 456211
При адресовании письма частному лицу инициалы указывают после фамилии. Инициалы отделяются от фамилии пробелом.
Все строчки адресата размещаются в правом верхнем углу листа, выравниваются по  первому слову, например:
                          Пенсионный фонд РФ

                                                                       УПФР в городе Златоусте Челябинской области 
                                                                       ул. Ковшова, д. 3, г. Златоуст, Челябинская обл., 456200
либо
                            Иванову А.А.
                                                                 ул. Строителей , д. 3, кв. 9
                                                                                       г.  Златоуст,  Челябинская обл., 456211
              При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса).

               Например:
                                                                                                           ООО «АЗИЯ»

                                                                                                           azij@mail.ru
Заголовок к тексту письма может отсутствовать.

В случае наличия заголовка к письму, он должен быть кратким, точно передавать содержание документа. Заголовок должен отвечать на вопросы: «о чем?», «о ком?». Заголовок печатается от левой границы текстового поля, начинается с прописной буквы. Точка в конце заголовка не ставится. 
В отдельных случаях текст письма отделяется от заголовка, при его отсутствии - от почтового адреса 2 межстрочными интервалами, печатается через 1 - 1,5 межстрочного интервала, выравнивается по левой и правой границам текстового поля.

В письмах используются следующие формы изложения:

1) от третьего лица единственно числа («Собрание депутатов  Златоустовского городского округа  считает...», «постоянная комиссия по местному самоуправлению рассмотрела...»);

2)   от первого лица множественного числа («просим предоставить...», «направляем в Ваш адрес...»);

3) от первого лица единственного числа («прошу предоставить...», «считаю необходимым...»), если письмо оформлено от имени должностного лица.

Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки письма. Во второй части помещаются предложения, выводы, просьбы, рекомендации, решения и так далее. Если текст письма содержит несколько решений, выводов и так далее, его можно разбивать на разделы, пункты.

Допускается начинать текст с уважительного обращения к адресату, которое печатается центрованным способом. 
Например:

Уважаемый ...!
                                                                 Уважаемая …!

  Возможно использование в обращении к адресату слов «господин», «госпожа».
Тексты ответных писем должны точно соответствовать поручениям, зафиксированным в резолюции руководителя, четко отвечать на вопросы, поставленные в первоначальном обращении.
              В конце текста письма допускается наличие заключительной этикетной фразы, которая печатается  непосредственно от границы левого поля.
              Например:

              С уважением, ...

Отметка о наличии приложений отделяется от текста письма 1 межстрочным интервалом. Слово «Приложение» печатается без кавычек с красной строки. После него ставится двоеточие.

Если письмо имеет приложение, названное в тексте, то отметка о нем оформляется следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование (полное), число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, указывают наименование (полное), число листов и число экземпляров каждого прилагаемого документа. 
Например:

Приложение:  1. Справка о... на 3 л. в 2 экз.

                                       2. Заключение... на 2 л. в 3 экз.

                                       3. Проект распоряжения... на 6 л. в 3 экз.

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают.

Если к письму прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо  Законодательного Собрания Челябинской области  от 22.03.2020 г. № 706/ВМ и приложение к нему, всего на 3 л.
Если приложение направляют не по всем указанным в письме адресам, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес.

Подпись отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами.

В состав подписи входят: полное наименование должности лица, подписавшего документ; личная подпись; расшифровка подписи (инициалы и фамилия). 
Например:

Председатель Собрания депутатов 

Златоустовского городского округа                Личная подпись                            А.А. Иванов 

Если письмо подписывается двумя или несколькими должностными лицами, то  подписи располагают одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
При подписании письма несколькими лицами, равными по должности, подписи располагают на одном уровне.

Отметка об исполнителе письма проставляется в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа подлинника и включает: фамилию, имя, отчество исполнителя и номер его телефона. 
Например:
Иванов Алексей Алексеевич
(83513) 770502 (доб 1101)
              При невозможности отражения отметки об исполнителе письма на лицевой стороне последнего листа допускается проставление данной отметки на оборотной стороне последнего листа в левом нижнем углу.
Если письмо подготовлено по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия, имя, отчество основного исполнителя.
             Право подписи служебных писем, иных документов, подготовленных в Собрании депутатов с использованием электронно-цифровой подписи устанавливается соответствующим распоряжением председателя Собрания депутатов. 

             Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:

               - место размещения отметки об электронной подписи должны соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе;

               - элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и читаемыми при отображении документа в натуральном размере;

               - элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или накладываться друг на друга;

               - элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при наличии).

             Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации включает фразу «Документ подписан электронной подписью», номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи. Отметка об электронной подписи может включать изображение герба, эмблемы органа власти, в соответствии с действующим законодательством.

              Например:

	Наименование должности
	Эмбле-ма
органа

власти
	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН    ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
	А.А. Иванов

	
	
	
	

	
	СЕРТИФИКАТ  1а111ааа000000000011

ВЛАДЕЛЕЦ      Иванов Алексей Алексеевич
ДЕЙСТВИТЕЛЕН с 01.12.2023 г. по  01.12.2023 
	


83.  В работе Собрания депутатов могут использоваться записки (аналитическая, докладная, служебная, объяснительная), необходимые для информационного обмена между специалистами аппарата Собрания депутатов, которые оформляются на листе формата А 4.
84.   Для записки   устанавливаются следующие обязательные реквизиты:

- вид документа;

- дата документа;

- название документа (заголовок к тексту), если текст более 4 - 5 строк;

- адресат;

- подпись;
До представления соответствующему должностному лицу записки при необходимости визируются заинтересованными должностными лицами.

                Раздел VII. Организация документооборота (прием, обработка и прохождение корреспонденции)

85. В документообороте Собрания депутатов в соответствии с особенностями технологической обработки выделяются документопотоки: 
- поступающая документация (входящая); 
- отправляемая документация (исходящая); 
- внутренняя документация. 
В составе входящей и исходящей документации могут выделяться:

1) документы, поступившие из Правительства Российской Федерации, Администрации Президента Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, высших судов (Конституционный Суд Российской Федерации, Верховный Суд Российской Федерации, Высший Арбитражный Суд Российской Федерации), Счетной палаты Российской Федерации, Центрального банка Российской Федерации, Законодательного Собрания Челябинской области, прокуратуры г.Златоуста и других организаций;

2) документы из органов местного самоуправления Златоустовского городского округа, отраслевых органов Администрации Златоустовского городского округа и подведомственных им учреждений;  

3) документы территориальных органов федеральных органов исполнительной власти;

4) обращения граждан;

5) запросы депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, Общественной палаты Российской Федерации, Губернатора Челябинской области, Правительства Челябинской области, депутатов Законодательного Собрания Челябинской области, запросы органов местного самоуправления Златоустовского городского округа;

6)  документы юридических лиц различных форм собственности;

7) документы из правительственных и неправительственных организаций зарубежных стран и другие группы документов.

86. В Собрании депутатов доставка и отправка документов осуществляются средствами почтовой связи, электросвязи, электронной почтой через уполномоченного специалиста – секретаря аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа.

I. Работа с входящей корреспонденцией

87. Вся входящая корреспонденция принимается, сортируется, вскрывается (кроме писем с пометкой «лично», либо адресованных лично депутатам Собрания депутатов), в том числе адресованная председателю Собрания депутатов, заместителю председателя Собрания депутатов уполномоченным специалистом - секретарем аппарата Собрания депутатов.

88.  При приеме и первичной обработке документов производится проверка правильности указания адресата и целостности упаковки, наличия указанных вложений.

89. Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается на почтовое отделение.

90. При обработке поступающей корреспонденции предусмотрены:

1)  проверка правильности адресования и комплектность;

2)  сортировка на подлежащие и не подлежащие регистрации;

3) выделение корреспонденции, адресованной лично депутатам Собрания депутатов для передачи ее  непосредственно в их адреса;

4)   составление акта в двух экземплярах в случае обнаружения некомплектности документа, повреждения документа или конверта (упаковки), наличия на конверте (упаковке) грифа ограничения доступа к документу («Секретно», «Для служебного пользования», «Конфиденциально», «Коммерческая тайна» и другие и пометки «Лично»): один акт  приобщается к поступившему документу, второй - направляется отправителю документа;

5) сохранение конверта, в котором поступил документ, в случаях, если только по конверту может быть установлен адрес отправителя и дата отправки.

91.  Уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов осуществляется регистрация в день поступления входящей служебной корреспонденции в электронной базе данных.

92. В электронной регистрационной карточке указываются следующие реквизиты: дата регистрации, регистрационный номер, наименование организации корреспондента, фамилия должностного лица, подписавшего документ, исходящий номер и дата, вид входящего документа, краткое содержание документа, фамилия должностного лица, которому направлен документ на рассмотрение, резолюция председателя Собрания депутатов.
93.  На зарегистрированных документах в верхней правой части лицевой стороны первого листа основного документа ставится регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и входящий номер документа.

94. При получении повторного документа по одному и тому же вопросу присваивается новый входящий номер со ссылкой на регистрационный номер и дату предыдущего обращения с приложением копии резолюции по первому письму. В карточке первичной регистрации делается ссылка на регистрационный номер и дату вторичного обращения.

95. Учет документов, поступивших непосредственно депутатам Собрания депутатов осуществляется непосредственно депутатом (помощником депутата).

96. Поступившие в Собрание депутатов документы (письма, обращения, запросы, проекты  правовых актов, документы Законодательного Собрания Челябинской области, Губернатора и Правительства Челябинской области, Государственной Думы РФ, Министерств и ведомств)  передаются председателю Собрания депутатов, а затем в комиссии Собрания депутатов, специалистам аппарата Собрания депутатов на основании    резолюции, проставленной председателем Собрания депутатов.
97. Документы регистрируются в день поступления, а при их поступлении после 17:00 часов  или в нерабочее время - в следующий рабочий день.
98. Документы с пометкой «Срочно», «Оперативно» регистрируются незамедлительно и передаются немедленно.

99.  Документы, адресованные заместителю председателя Собрания депутатов, руководителю аппарата Собрания депутатов, председателям комиссий, лично депутатам Собрания депутатов, направляются в соответствующие адресаты ежедневно.

100.  Служебные   резолюции на корреспонденцию различного уровня и содержание излагаются от 1-го лица единственного числа.

Например:
Прошу обсудить
Образцы служебных резолюций представлены в  приложении 10.

101.  Срок исполнения документа исчисляется в календарных днях. Документы подлежат исполнению в следующие сроки (если иные не установлены председателем Собрания депутатов Златоустовского городского округа):

1) содержащие конкретную дату исполнения - в указанный срок;

2) имеющие пометку «срочно» - от одного часа до трех календарных дней, пометку «оперативно» - в 10-дневный срок;

3) без указания конкретной даты исполнения - в срок не более 30 дней со дня получения (днем получения считается дата регистрации);

4) парламентские запросы - в 15-дневный срок со дня получения;

5) запросы членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации - в 30-дневный срок со дня получения;

6) запросы депутатов Законодательного Собрания Челябинской области и депутатов Собрания депутатов - в 15-дневный срок;

7) экспертные заключения Министерства юстиции Российской Федерации по Челябинской области - в течение 30 дней со дня получения;

8) протесты прокуратуры - в 10-дневный срок со дня получения, в случае принесения протеста на решение Собрания депутатов - на ближайшем заседании Собрания депутатов;

9) представления прокуратуры - в срок не более 30 дней со дня получения на ближайшем заседании Собрания депутатов.

102.  В случае, когда исполнение документа поручено нескольким исполнителям, ответственным за исполнение является исполнитель, указанный в резолюции первым. Ему направляется оригинал документа. По резолюции председателя Собрания депутатов необходимое количество копий для передачи их исполнителям тиражирует уполномоченный специалист – секретарь аппарата Собрания депутатов.
Соисполнители в равной мере несут ответственность за своевременную и качественную подготовку проектов документов. Не позднее, чем за пять календарных дней до истечения срока исполнения, представляют ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и составления ответа.

II. Прохождение исходящей корреспонденции

103. Работа с исходящей корреспонденцией включает в себя проверку правильности оформления, печатание, регистрацию, учет и отправку служебных документов в организации, должностным лицам и гражданам.

104. Документы, направляемые на подписанные председателем Собрания депутатов, заместителем председателя Собрания должны быть оформлены с использованием  шрифта Times New Roman  размером № 12, в приложениях, оформленных в виде таблиц, допускается шрифт менее № 12.

Уполномоченный специалист – секретарь аппарата Собрания депутатов проверяет правильность оформления документа.
105. Подписанные оригиналы регистрируются и отправляются уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов с учетом надписи об адресате рассылки либо с учетом указанных в тексте реквизитов адресата. 
 В случае рассылки решений Собрания депутатов, а также решений комиссий Собрания депутатов документы отправляются адресатам уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов, размножение документов и проставление указания адресатов  производится специалистом аппарата Собрания депутатов, готовящим соответствующие документы. 
Представленные к отправке документы должны быть правильно оформлены и согласованы в установленном порядке:

1) ответственность за составление и оформление документа, а также согласование проекта документа с заинтересованными лицами и организациями (внешнее согласование) и должностными лицами (внутреннее согласование) возлагается на исполнителя документа;

2) проекты документов готовятся на бланках установленной формы; для отправки документов, не имеющих адресной части, готовятся сопроводительные письма;

3) до представления на подпись исполнитель проверяет правильность оформления документов, правильность адресования, наличие необходимых виз, приложений, при необходимости - справок, пояснительных записок, разъясняющих содержание подготовленных документов ;

4)   исходящим документам присваиваются регистрационные номера;

5) документ регистрируется в электронной базе данных путем заполнения электронной регистрационной карточки, которая содержит дату и номер регистрации, фамилию исполнителя, фамилию должностного лица, подписавшего документ, краткое содержание документа, адресата;

6) в письмах-ответах делается ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа, а в регистрационной карточке входящего документа делается отметка об исполнении (указывается дата и исходящий номер письма-ответа;

7) исходящие документы представляются уполномоченному специалисту –секретарю аппарата Собрания депутатов  в 2-х экземплярах (на бумажном носителе): первый экземпляр подлинника направляется адресатам, второй экземпляр подлинника остается в Собрании депутатов.

106. Документы, принятые уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов на отправку за 15 минут до окончания рабочего времени, должны быть обработаны и отправлены в день поступления. В случае необходимости срочного отправления исходящих документов допускается отклонение от настоящей инструкции в части соблюдения ограничений во времени принятия, регистрации и рассылки, а также в части установленных способов направления исходящих документов.
107. Прием, обработка и передача документов в Собрании депутатов может производиться  по каналам факсимильной связи.

Факсимильная связь предназначена для оперативной передачи информации и приема документов в виде копий.

Средства факсимильной связи установлены в приемной председателя Собрания депутатов.

Документы, поступающие в Собрание депутатов по каналам факсимильной связи, а также исходящие документы председателя Собрания депутатов, его заместителя и комиссий Собрания депутатов, передаваемые по каналам факсимильной связи, регистрируются уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов. 
Передача исходящих документов по каналам факсимильной связи в режиме «автоответчик» запрещается.
Для отправки документа факсимильной связью обязательно указание точного номера факса (при необходимости - кода города) и организации.

После передачи документа по каналам факсимильной связи он направляется адресату почтовой связью либо посредством электронной почты.

Запрещается передавать по каналам факсимильной связи тексты документов с пометкой «Для служебного пользования».

Персональная ответственность за правильность передачи (приема) документов по каналам факсимильной связи возлагается на уполномоченного специалиста – секретаря аппарата Собрания депутатов, ответственного за использование факсимильного аппарата.
108. Прием, обработка и передача документов в Собрании депутатов может производиться  по электронной почте.

Документы, поступающие в Собрание депутатов по электронной почте, а также исходящие документы председателя Собрания депутатов, его заместителя и комиссий Собрания депутатов, передаваемые по электронной почте, регистрируются уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов. 

Для отправки документа по электронной почте обязательно указание точного адреса электронной почты получателя.

Для отправления документа по электронной почте делается скан-копия, которая  направляется  адресату. После передачи документа по электронной почте он направляется адресату почтовой связью.

Персональная ответственность за правильность передачи (приема) документов по электронной почте возлагается на уполномоченного специалиста – секретаря аппарата Собрания депутатов.

109. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления соответствует прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения - поступающих документов.
III. Учет и анализ объемов документооборота

109. Учет объемов документооборота ведется в целях совершенствования организации работы с документами и расчета оптимальной численности работников, занятых в делопроизводстве.

110. Анализ объемов документооборота, структуры документопотоков и содержания документов, поступающих в адрес Собрания депутатов и  создаваемых им, ведется в целях рационального распределения документопотоков, повышения исполнительской дисциплины, качества и эффективности принимаемых решений.

111. Данные о количестве документов обобщаются, анализируются уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов и представляются председателю Собрания депутатов, его заместителю и руководителю аппарата Собрания депутатов в установленном порядке в виде справок (отчетов) статистического и аналитического характера.

112. Под объемом документооборота понимается количество документов, поступающих  в адрес Собрания депутатов и созданных им за определенный период времени (неделю, месяц, полугодие, год).

113. Учет количества документов проводится по регистрационным данным в месте регистрации документов.

За единицу учета количества документов принимается экземпляр документа (подлинник или копия, если это единственный экземпляр документа). Экземпляры документа, получаемые в результате копирования или тиражирования документа, в объеме документооборота не учитываются.

При учете исходящих документов сопроводительное письмо и прилагаемые к нему документы принимаются за один документ.

IV. Работа исполнителя с документами

114. Организация работы с документами в Собрании депутатов строится на основании указаний по исполнению документов (резолюций) председателя Собрания депутатов, его заместителя и руководителя аппарата Собрания депутатов.
Организация работы с документами  комиссии Собрания депутатов – на основании документов, полученных исполнителем - специалистом аппарата Собрания депутатов, осуществляющим работу по делопроизводству соответствующей комиссии в возможно короткие сроки (в день их рассмотрения или на следующий рабочий день), срочные документы передаются исполнителю - специалисту аппарата Собрания депутатов, осуществляющему работу по делопроизводству соответствующей комиссии -  незамедлительно.

115. Специалисты аппарата Собрания депутатов в процессе исполнения документа осуществляют:

1)  сбор и обработку необходимой информации;

2) подготовку проекта документа и всех необходимых приложений с соблюдением правил документирования, установленных в Собрании депутатов;

3) ознакомление с проектом заинтересованных должностных лиц, председателей комиссий, депутатов;

5) доработку проекта документа по замечаниям, полученным в ходе согласования   (в случае серьезной корректировки проекта документа проводится его направление на повторное согласование);

6)  в необходимых случаях - подготовку списка (указателя) рассылки документа;

7) представление проекта документа на подпись (утверждение) председателю Собрания депутатов, его заместителю, председателю комиссии Собрания депутатов либо руководителю аппарата Собрания депутатов.
116. Допускается порядок групповой работы над документом в случаях, если исполнение документа поручено нескольким лицам, в том числе:

1) функция ответственного исполнителя и функции соисполнителей в подготовке проекта документа (принадлежит лицу, указанному первым в резолюции, или указанному персонально);

2) право ответственного исполнителя  - созывать соисполнителей для выработки совместного решения;

3) порядок и сроки представления проектов ответственному исполнителю указываются в резолюции.

117. В случае отсутствия исполнителя (командировка, отпуск, болезнь и другое) исполнение документа поручается другому исполнителю, а также передача документов в случае увольнения сотрудника или перехода на другой участок работы по указанию руководителя аппарата Собрания депутатов  вновь назначенному сотруднику.

118. Исполнитель может предлагать изменение срока исполнения документа (с соответствующим обоснованием, представляемым руководству), если отсутствуют реальные условия выполнения задания, делать пометки на документе о времени его поступления, о датах промежуточного исполнения (телефонных и письменных запросах), о дате и результате окончательного исполнения.

119. Исполнитель не должен разглашать содержание поступивших к нему документов и подготовленных проектов служебных документов, с ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению.

V. Контроль исполнения документов и поручений
120. Контроль исполнения документов и поручений включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование председателя Собрания депутатов, его заместителя, председателей комиссий Собрания депутатов в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах, снятие с контроля.

121. Контроль по существу затрагиваемых в документах и поручениях вопросов осуществляется председателем Собрания депутатов, его заместителем, председателями комиссий Собрания депутатов, руководителем аппарата Собрания депутатов.
122. Контроль исполнения строится на базе  автоматизированных банков  регистрационных данных. Контрольная картотека систематизируется по срокам исполнения документов, по исполнителям.  Проверка хода исполнения осуществляется до истечения сроков исполнения (предварительный контроль) в следующем порядке: задания предыдущих лет – не реже одного раза в год; задания предшествующих месяцев текущего года – не реже одного раза в месяц; задания текущего месяца – каждые десять дней и за три дня до истечения срока. Информация о ходе выполнения правовых актов Собрания депутатов, решений  Собрания депутатов, решений комиссий Собрания депутатов, а также поручений, отраженных в протоколах заседаний  Собрания депутатов и его комиссий  заслушивается на заседании Собрания депутатов, на заседании комиссии Собрания депутатов; либо, ответственное за контроль лицо – специалист аппарата Собрания депутатов, осуществляющий работу по делопроизводству соответствующей комиссии, представляет информацию на имя председателя Собрания депутатов о ходе исполнения правовых актов, решений Собрания депутатов, находящихся на контроле комиссии Собрания депутатов или об их  выполнении и снятии с контроля. Правовые акты, решения Собрания депутатов снимаются с контроля на заседании Собрания депутатов.
 123. Автоматизированный контроль исполнения строится на базе данных автоматизированной регистрации входящих документов. 
124. Контрольные действия осуществляются уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов в рамках напоминания исполнителям о сроках исполнения и о состоянии исполнения документов. Сведения о переносе сроков, завершении исполнения документов и другое - согласовывается уполномоченным специалистом - секретарем аппарата Собрания депутатов с исполнителями и руководителем аппарата Собрания депутатов.

125. Контроль по срокам исполнения документов и поручений постоянных комиссий   осуществляют специалисты аппарата Собрания депутатов.
VI. Особенности работы с электронными документами

126. Секретарь аппарата Собрания депутатов осуществляет прием электронных документов, направленных на официальные электронный адрес Собрания депутатов (далее – электронный адрес) (zlatdep@mail.ru), а также электронных документов, направленных на электронный адрес аппарата Собрания депутатов (apparat97@mail.ru)  и отправку электронных документов через данные электронные почтовые ящики.
Прием обращений, поступивших в адрес Собрания депутатов с Платформы обратной связи осуществляет  уполномоченный специалист – секретарь аппарата Собрания депутатов.
127. Регистрацию электронных документов осуществляет уполномоченный специалист – секретарь аппарата Собрания депутатов. 

128. Электронные сообщения, поступающие на электронный адрес либо с Платформы обратной связи проходят регистрацию согласно установленному порядку (аналогично бумажному документообороту).        

129. Электронный документ (электронное сообщение) должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати.

  130. С целью учета и поиска документов в базе электронного документооборота Собрания депутатов при регистрации электронного документа, полученного по электронной почте в реквизит «вид документа» вносится пометка «электронное письмо». 

  При получении электронного сообщения, полученного с Платформы обратной связи в реквизит «вид документа» вносится пометка «Электронное сообщение ПОС».
131. Единицей учета электронного документа является электронный документ, зарегистрированный в единой базе документооборота Собрания депутатов. Электронный документ, имеющий приложения, регистрируется как один документ.
VII. Особенности работы по организации оповещения приглашенных на заседания

132. Оповещение приглашенных на заседания постоянных комиссий, выездных заседаний, рабочих групп и прочие мероприятия, а также на заседания Собрания депутатов о дате, времени и месте проведения соответствующего заседания производится специалистами аппарата Собрания депутатов в соответствии с их должностными обязанностями, отраженными в должностной инструкции с использованием телефонной и факсимильной связи, а также с использованием электронной почты и посредством электронных мессенджеров, разрешенных к использованию Федеральной службой по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзором).
133. В ходе работы в режиме передачи телефонограмм или факсограмм формируется информация об адресатах, получивших сообщения, которая подшивается к протоколу соответствующего заседания. 

Учетная запись об оповещении делается специалистом на копии проекта повестки соответствующего заседания, например:
Иванов А.А. – приняла Петрова П.П., 15.05.2020  в 14:30 час
134. Оповещение приглашенных с использованием электронной почты производится уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов посредством направления электронной копии проекта повестки соответствующего заседания всем адресатам, перечисленным в тексте проекта повестки заседания для рассылки. 

Ответственность за достоверность информации, изложенной в  электронной копии проекта повестки  заседания, а также в части перечисления адресатов для направления соответствующего проекта повестки  несут специалисты  аппарата Собрания депутатов, готовящие соответствующий проект повестки заседания.

               Ответственность за подготовку электронной копии проекта повестки заседания и ее рассылку несет уполномоченный специалист - секретарь аппарата Собрания депутатов.
 135. Оповещение приглашенных с использованием электронных мессенджеров производится уполномоченным специалистами аппарата Собрания депутатов посредством направления электронного сообщения о дате, времени и месте  соответствующего заседания всем адресатам, перечисленным в тексте проекта повестки соответствующего заседания. 

Ответственность за достоверность информации, изложенной в  электронном сообщении, а также в части перечисления адресатов для направления соответствующего сообщения  несут уполномоченные специалисты  аппарата Собрания депутатов.

VIII. Документальный фонд Собрания депутатов Златоустовского городского округа

136. Разработка и ведение номенклатуры дел Собрания депутатов производится на основании отдельной инструкции, утвержденной соответствующим распоряжением председателя Собрания депутатов.
IX.  Использование и хранение печатей, штампов и бланков документов

в Собрании депутатов Златоустовского городского округа

137. В Собрании депутатов для заверения подлинности документов и проставления отметок справочного характера используются печати и штампы.

Печать – устройство, используемое для заверения подлинности подписи должностного лица посредством проставления его оттиска на документ.

Штамп - устройство прямоугольной (квадратной, треугольной) формы для проставления отметок справочного характера о получении, регистрации, прохождении, исполнении документов и другое.
Штамп для регистрации хранится у уполномоченного специалиста- секретаря аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа, ответственной за регистрацию и проставляется им. 
 Штамп для заверения  копий решений Собрания депутатов хранится у руководителя аппарата Собрания депутатов, ответственного в том числе за направление соответствующих копий в информационно-правовую систему «Гарант» и проставляется им.

138. На печатях Собрания депутатов помещается герб муниципального образования. Гербовые печати проставляются на документах, требующих особого удостоверения их подлинности, в том числе на решениях Собрания депутатов, на контрактах и бухгалтерских документах Собрания депутатов. 
139. Порядок официального использования герба Златоустовского городского округа на бланках осуществляется в соответствии с решением Златоустовского городского Собрания  депутатов от 29.08.2000 г. № 715 «Об утверждении символики (герба и флага) муниципального образования «город Златоуст» (в редакции решения Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 06.03.2008 г. № 11-ЗГО).
140. Оттиск печати не должен  перекрывать ручную подпись председателя Собрания депутатов на документах, удостоверяющих права лиц, на нормативных актах, а также на документах, фиксирующих факты, связанные с движением финансовых средств, и на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи. 
141. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись с прописной буквы: «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:
       Верно:
Руководитель аппарата Собрания депутатов                Личная подпись                     Ф.И.О.
       Дата
142. Документы заверяют следующими печатями:

              1)  гербовая   печать   с   надписью   «Собрание депутатов   Златоустовского   городского   округа». Проставляется для удостоверения подписи председателя Собрания депутатов  на решениях Собрания депутатов, договорах, контрактах, Почетных грамотах, Благодарственных письмах,   Приветственных адресах, поздравительных открытках, письмах   финансового   характера,   служебных   и   наградных   удостоверениях, доверенностях, на командировочных удостоверениях и   так далее.  Также проставляется для удостоверения подписи председателя Собрания депутатов, заместителя председателя Собрания депутатов, консультанта ( главного бухгалтера) аппарата Собрания депутатов на бухгалтерских документах, платежных поручениях, чековой книжке, бюджетных обязательствах, актах сверки, справках о заработной плате, отчетах, контрактах (договорах) и так далее.   Гербовая   печать   с   надписью   «Собрание депутатов Златоустовского городского округа» хранится у консультанта (главного бухгалтера) аппарата Собрания депутатов и проставляется им;
           2) негербовая  печать  с  надписью   «Собрание депутатов Златоустовского  городского округа» проставляется для   удостоверения  подписи председателей комиссий. Негербовая печать  с  надписью   «Собрание депутатов  Златоустовского   городского   округа»   хранится  у уполномоченного специалиста  - секретаря аппарата Собрания депутатов и проставляется  им;

             Печати   и   штампы  учитываются      и      выдаются   руководителем аппаратa Собрания депутатов  под   расписку специалистам,      персонально отвечающим   за их использование и хранение. Печати хранятся в надежно закрываемых и опечатываемых сейфах или металлических шкафах.
143. Уполномоченный специалист аппарата Собрания депутатов, ответственный за использование и хранение печатей и штампов, при увольнении или переводе на другую должность, а также в случае отсутствия  на рабочем месте обязан сдать их руководителю аппарата Собрания депутатов. Об утере печати или штампа следует незамедлительно сообщить руководителю аппарата Собрания депутатов.

144. Пришедшие в негодность или утратившие значение печати и штампы возвращаются руководителю аппарата Собрания депутатов и уничтожаются с оформлением соответствующего акта.
145. Оттиск всех элементов изображения печати должен быть четкий. Насыщенность и цветовой фон всех участков оттиска печати должны быть равномерными. Не допускаются визуально различимые выдавливание краски за края печатных элементов, непропечатки, искажения деталей изображения на оттиске, а также смазывание и стирание.
Ответственность за заправку печатей и штампов несут уполномоченные специалисты аппарата Собрания депутатов, ответственные за их использование.
146. Печати изготавливаются в строго ограниченном количестве и исключительно в служебных целях.

147.  Разрешение о необходимости изготовления печатей, штампов и определение их количества дает председатель Собрания депутатов на письме - заказе,   после чего заказ размещается на предприятии - изготовителе печатей, имеющем лицензию на эти работы.

148. В случае служебной необходимости допускается изготовление дополнительных экземпляров печатей и штампов.

149.   Передача печатей посторонним лицам и вынос из помещений (служебных кабинетов) не допускается.

150. Порядок хранения печатей и штампов, правильность их использования проверяется руководителем аппарата Собрания депутатов.
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      Приложение 1


      к решению Собрания депутатов


Златоустовского городского округа


      от _____________ 2022 г. № _____








                Приложение


                к решению Собрания депутатов


Златоустовского городского округа


                от 10.10.2021 г. № 12-ЗГО


                (в редакции  решения Собрания депутатов


                Златоустовского городского округа


                от _________________ 2022 г. № _______)
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