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УТВЕРЖДЕНА
Распоряжением председателя Законодательной Думы Хабаровского края

от 14.11.2022 № 218-р
ИНСТРУКЦИЯ
ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В ЗАКОНОДАТЕЛЬНОЙ ДУМЕ
ХАБАРОВСКОГО КРАЯ
(в редакции от 08.11.2024)
1. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в Законодательной Думе Хабаровского края (далее – Инструкция) устанавливает общие требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами 
в Законодательной Думе Хабаровского края (далее – Дума, край).
1.2. Инструкция разработана в соответствии с Федеральным законом 
от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации 
от 31.03.2015 № 526 (далее – Правила), Правилами делопроизводства 
в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71, Примерной инструкцией по делопроизводству в министерствах края, иных органах исполнительной власти края, утвержденной распоряжением Губернатора 
от 25.03.2020 № 125-р, Национальным стандартом Российской Федерации 
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 08.12.2016 № 2004-ст (далее – национальный стандарт), законами края, постановлениями Думы, распоряжениями председателя Думы. 
1.3. Положения Инструкции распространяются на организацию работы 
с организационно-распорядительными документами независимо от вида носителя, включая подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения документов, организацию их текущего хранения, в том числе осуществляемые с помощью информационно-коммуникационных технологий, автоматизированной системы электронного документооборота Думы (далее – АСЭД).
1.4. Действие Инструкции не распространяется на организацию работы 
с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну. Особенности организации работы с документами, содержащими иные виды информации ограниченного доступа (служебную тайну, персональные данные), регулируются отдельными правовыми актами, утверждаемыми председателем Думы.

1.5. Организация и ведение делопроизводства в Думе осуществляются 
в соответствии с Инструкцией, Регламентом Думы, другими нормативно-методическими документами, принятыми в сферах информации, архивного дела, стандартизации.

Настоящая Инструкция утверждается распоряжением председателя Думы после согласования с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) краевого государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Хабаровского края» (далее – Государственный архив края). 

1.6. Ответственность за организацию, ведение, состояние делопроизводства 
и соблюдение требований Инструкции возлагается на руководителя аппарата Думы. 
1.7. Ответственность за организацию работы архива Думы возлагается 
на главного специалиста отдела документационного обеспечения и контроля управления информационных технологий, документационного обеспечения 
и контроля аппарата Думы (далее также – управление).
1.8. Ответственность за организацию, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения деятельности в Думе, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного настоящей Инструкцией порядка работы с документами возлагается на управление.
1.9. Ответственность за организацию, ведение и состояние делопроизводства, соблюдение установленного Инструкцией порядка работы с документами, обеспечение сохранности документов текущего делопроизводства, завершенных в делопроизводстве дел (до их передачи в установленном порядке в архив Думы) в структурных подразделениях аппарата Думы (далее – структурные подразделения) возлагается на руководителей структурных подразделений.

Руководитель структурного подразделения определяет работника, ответственного за ведение делопроизводства. Список работников, ответственных за ведение делопроизводства в структурных подразделениях, утверждается распоряжением председателя Думы. 

При смене ответственного за ведение делопроизводства в структурном подразделении составляется акт приема-передачи документов и дел, соответствующая информация доводится руководителем структурного подразделения до управления в письменном виде с приложением вышеуказанного акта.
1.10. Информация, содержащаяся в документах и их проектах, должна использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих с этой информацией.

1.11. С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению) без разрешения руководителя аппарата Думы.

В случае утраты документа немедленно докладывается руководителю структурного подразделения и письменно руководителю аппарата Думы, 
после чего принимаются меры по розыску данных документов.
1.12. Работники аппарата Думы несут персональную ответственность 
за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся 
у них документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.

1.13. Для целей настоящей Инструкции используются следующие термины 
и определения:

документ Архивного фонда Российской Федерации – архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению;

временное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации – хранение документов Архивного фонда Российской Федерации до их передачи 
на постоянное хранение;

временное хранение документов – хранение документов до их уничтожения в течение сроков, установленных нормативными правовыми актами;

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

государственный архив – государственное учреждение субъекта Российской Федерации, создаваемое субъектом Российской Федерации, которое осуществляет комплектование, учет, хранение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов; 

дело – документ или совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности Думы, помещенных в отдельную обложку;

делопроизводство – деятельность, обеспечивающая документирование, документооборот, оперативное хранение и использование документов;

документ – зафиксированная на носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать;

документационное обеспечение (управление), ДОУ – деятельность, целенаправленно обеспечивающая функции управления документами;

документирование – запись информации на носителе по установленным правилам;

документированная информация – структурированная информация, зафиксированная на носителе;

документооборот – движение документов в Думе с момента их создания 
или получения до завершения исполнения или отправки;

заверенная копия документа – копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставлены реквизиты, обеспечивающие ее юридическую значимость;

копия документа – экземпляр документа, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа;

номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков дел, создаваемых в организации, с указанием сроков их хранения;

опись дел структурного подразделения – учетный документ, включающий сведения о делах, сформированных в подразделении и подлежащих передаче 
на архивное хранение;

опись дел, документов – справочный и учетный документ, содержащий систематизированный перечень единиц хранения (единиц учета) архивного фонда, предназначенный для раскрытия их содержания и учета;

официальный документ – документ, созданный организацией, должностным лицом или гражданином, оформленный в установленном порядке;

подлинник документа – первый или единственный экземпляр документа;

проверка наличия и состояния архивных документов – установление соответствия фактического наличия количества единиц хранения записям 
в учетных документах Думы, а также выявление архивных документов, требующих консервации, реставрации, дезинфекции;

регистрация документа – присвоение документу регистрационного номера 
и внесение данных о документе в регистрационно-учетную форму;

реквизит документа – элемент оформления документа;

сканирование документа – получение электронного образа документа;

упорядочение архивных документов – комплекс работ по формированию архивных документов в единицы хранения (дела), их описание и оформление 
в соответствии с Правилами;

экспертиза ценности документов – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации;

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

электронный документ – документ, информация которого представлена 
в электронной форме;

электронный документооборот – документооборот с использованием автоматизированной информационной системы (системы электронного документооборота).

Иные понятия, используемые в настоящей Инструкции, применяются в том же значении, что и в нормативных правовых актах Российской Федерации, национальных стандартах.

2. Правила подготовки и оформления документов в Думе
Правила документирования информации и оформления документов являются едиными для оформления документов как на бумажном носителе, 
так и в электронном виде (электронных документов).
Документы, создаваемые в Думе, оформляются в соответствии 
с требованиями национального стандарта и настоящей Инструкцией на бланках 
и на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм).

В Думе создаются документы на бумажном носителе и электронные документы с применением АСЭД.

Состав электронных документов, создаваемых в Думе, устанавливается перечнем документов, создание, хранение и использование которых осуществляются исключительно в форме электронных документов 
при организации внутренней деятельности Думы и при взаимодействии 
с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, физическими лицами.

Документы, создаваемые в Думе, должны иметь установленный состав реквизитов, их расположение и оформление.

Состав реквизитов документов, создаваемых в Думе, и порядок их расположения приведены в приложениях 1, 2 к настоящей Инструкции. Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом 
и назначением.

Кроме реквизитов, перечисленных в приложении 1 к настоящей Инструкции, при подготовке документов и в процессе работы с документами могут использоваться другие реквизиты, например, идентификатор электронной копии документа, отметки «Срочно», «Оперативно».

Документы, создаваемые в Думе, оформляются на стандартных листах бумаги формата A4 (210 x 297 мм) с использованием текстового редактора 
Word for Windows или в другом совместимом с ним формате шрифтом 
Times New Roman размером № 13 через межстрочный интервал «одинарный». 

При необходимости размещения текста документа на одной странице размер шрифта может быть изменен до № 12. В правовых актах и приложениях к ним изменение размера шрифта не допускается.

Для выделения части текста документа могут использоваться полужирный шрифт, курсив, подчеркивание или смещение относительно границ основного текста.

При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая 
и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются в колонтитуле посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами шрифтом Times New Roman размером № 13 на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа.

Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа, за исключением правовых актов и приложений к ним, служебных писем 
за подписью председателя Думы, первого заместителя председателя Думы, заместителя председателя Думы, иных документов, оформляемых на номерных гербовых бланках. При двустороннем создании документа ширина левого поля 
на лицевой стороне листа и ширина правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, 
так и без него, должен иметь поля: 
35 мм – левое; 
10 мм – правое;

20 мм – верхнее;

20 мм – нижнее.
Многостраничные документы могут оформляться с титульным листом.

Электронный документ, созданный и оформленный в АСЭД, равнозначен бумажному документу, подписанному собственноручно должностным лицом, 
и обязателен для рассмотрения и исполнения.

Документы и резолюции, полученные в АСЭД в электронном виде, приравниваются к полученным в бумажном виде и обязательны к исполнению.

2.1. Бланки документов

2.1.1. В Думе используются следующие виды номерных бланков с воспроизведением герба края (далее также – гербовые бланки):

1) бланк закона края (приложение 3);

2) бланк постановления Думы (приложение 4);

3) бланк распоряжения председателя Думы (приложение 5);

4) бланк протокола заседания Думы (приложение 6);

5) бланк письма председателя Думы с продольным расположением реквизитов (приложение 7);

6) бланк письма Думы с угловым расположением реквизитов 
(приложение 8); 

7) бланк письма депутата Думы с продольным расположением реквизитов (приложение 9).

2.1.2. Гербовые бланки изготавливаются организациями, оказывающими полиграфические услуги, согласно закупкам, организованным управлением, на основании заявки, подписанной руководителем аппарата Думы. 
На гербовых бланках типографским способом в левой части нижнего поля проставляются порядковые номера.

Введение в обращение новых гербовых бланков осуществляется по предложениям начальников структурных подразделений после внесения изменений в настоящую Инструкцию.


2.1.3. Порядок учета, хранения и списания гербовых бланков

Бланки с воспроизведением герба края подлежат учету в журналах учета и выдачи гербовых бланков в отделе информационных технологий 
и технического сопровождения управления и выдаются под подпись 
(приложение 10).

Испорченные гербовые бланки сдаются в отдел информационных технологий и технического сопровождения управления для списания.
Испорченные гербовые бланки подлежат списанию один раз в квартал, комиссионно, с составлением акта об уничтожении испорченных гербовых бланков (далее – акт об уничтожении бланков) (оформляется в соответствии с образцом, приведенным в приложении 11), который подписывается членами комиссии (не менее трех человек) и утверждается руководителем аппарата Думы. После утверждения акта об уничтожении бланков испорченные гербовые бланки уничтожаются. В журналах учета и выдачи гербовых бланков делается отметка 
об уничтожении гербовых бланков с указанием номера и даты составления акта об уничтожении гербовых бланков. 

В комиссию входят: председатель комиссии – начальник управления; члены комиссии: заместитель начальника управления – начальник отдела информационных технологий и технического сопровождения, начальник отдела документационного обеспечения и контроля управления.
Запрещается использование испорченных гербовых бланков.

2.1.4. В Думе используются следующие бланки писем постоянных комитетов Думы (далее – постоянные комитеты) с угловым расположением реквизитов:

 бланк письма постоянного комитета по бюджету, налогам 
и экономическому развитию (приложение 12);

 бланк письма постоянного комитета по вопросам промышленности, предпринимательства и инфраструктуры (приложение 13);

 бланк письма постоянного комитета по вопросам государственного устройства и местного самоуправления (приложение 14);

 бланк письма постоянного комитета по вопросам строительства, жилищно-коммунального хозяйства и топливно-энергетического комплекса 
(приложение 15);

 бланк письма постоянного комитета по вопросам социальной политики (приложение 16);

 бланк письма регламентной группы Думы с угловым расположением реквизитов (приложение 17).
Также в Думе используются:

 бланк руководителя аппарата Думы с угловым расположением реквизитов (приложение 18); 

 бланк структурного подразделения с продольным расположением реквизитов (приложение 19);

 бланк помощника депутата Думы с продольным расположением реквизитов (приложение 20).
В Думе используется общий бланк с угловым расположением реквизитов (приложение 21).

2.1.5. Шаблоны электронных документов

Электронный документ создается в соответствии с перечнем управленческих документов, создание, хранение и использование которых осуществляются в форме электронных документов при организации внутренней деятельности Думы, утверждаемым распоряжением председателя Думы, согласованным 
с исполнительным органом края, уполномоченным в сфере архивного дела (далее – перечень документов, создание, хранение и использование которых осуществляются в форме электронных документов), и в случае наличия утвержденного шаблона электронного документа оформляется на шаблоне электронного документа.

Шаблоны электронных документов утверждаются настоящей Инструкцией.

Корректировка постоянных реквизитов (трафаретная часть) шаблонов электронных документов не допускается.

Электронная копия документа создается путем применения технологии сканирования либо визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью.
При оформлении электронных документов рекомендуется использовать идентификатор электронной копии (далее – колонтитул) документа для автоматического поиска документов.

Колонтитул проставляется исполнителем в момент подготовки документа и включает: полное имя файла на электронном носителе (с указанием полного пути к файлу), шифр автора последних изменений файла, разделенные знаком «/», дату и время печати.

Колонтитул располагается в нижнем поле каждой страницы (нижний колонтитул) документа, печатается размером шрифта № 7 по всей ширине документа. Колонтитул не должен перекрывать номер и выходные данные бланка.
2.2. Оформление реквизитов документов
2.2.1. Реквизит 01 «Герб края» 
Изображение герба края помещают на бланках документов в соответствии 
с Законом края от 26.09.2001 № 324 «О флаге и гербе Хабаровского края».

На бланках документов герб края изображается в одноцветном варианте 
на геральдическом щите, изображение герба помещается посередине верхнего поля бланка документа над реквизитом «Наименование организации – автора документа» на расстоянии 10 мм от верхнего края листа. Размер – 15 x 17 мм.
2.2.2. Реквизит 05 «Наименование организации – автора документа» 
Наименование организации должно соответствовать его наименованию, указанному в Уставе края и Законе края от 28.03.1996 № 33 «О Законодательной Думе Хабаровского края», – «Законодательная Дума Хабаровского края».

2.2.3. Реквизит 06 «Наименование структурного подразделения – автора документа»

Наименование структурного подразделения используется в бланках писем 
и бланках конкретных видов документов в соответствии со структурой Думы, располагается под наименованием организации.

2.2.4. Реквизит 07 «Наименование должности лица – автора документа»

Наименование должности лица используется в бланках писем председателя Думы («ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ЗАКОНОДАТЕЛЬНОЙ ДУМЫ ХАБАРОВСКОГО КРАЯ»), депутата Думы («ДЕПУТАТ ЗАКОНОДАТЕЛЬНОЙ ДУМЫ ХАБАРОВСКОГО КРАЯ») с указанием созыва и располагается под гербом края.

Наименование должности лица – автора документа «РУКОВОДИТЕЛЬ АППАРАТА» располагается под наименованием органа.

2.2.5. Реквизит 08 «Справочные данные об организации»

Справочные данные о Думе включают почтовый адрес, номер телефона, номер факса, адрес электронной почты Думы, адрес официального сайта Думы 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и другие сведения, необходимые для информационных контактов. 
На бланке письма Думы используются следующие справочные данные:

почтовый адрес: Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск, Хабаровский край, Российская Федерация, 680000;

номер телефона: 8 (4212) 47 52 19;
номер факса: 8 (4212) 47 44 57;
адрес электронной почты: duma@duma.khv.ru;

адрес сайта: www.duma.khv.ru;
ОКПО 00090351;
ОГРН 1022700924421; 

ИНН/КПП 2721024587/272101001.

2.2.6. Реквизит 09 «Наименование вида документа» 
Наименование вида документа («ЗАКОН», «ПОСТАНОВЛЕНИЕ», «РАСПОРЯЖЕНИЕ» и др.) указывается на всех документах, за исключением служебных писем, располагается под реквизитами «Наименование организации – автора документа» (наименование органа, наименование структурного подразделения, наименование должности).
Наименование вида документа печатается по центру относительно самой длинной строки бланка Думы без разрядки прописными буквами полужирным шрифтом Times New Roman размером № 13.

2.2.7. Реквизит 10 «Дата документа»

Дата документа соответствует дате подписания (распорядительные акты, письма, заключения, разъяснения и т.д.), утверждения (инструкция, положение, правила, регламент, план, отчет) документа или дате события, зафиксированного 
в документе (протокол).
Датой протокола, постановления Думы, решения постоянного комитета, регламентной группы Думы является дата заседания.

Датой документа, принимаемого коллегиальным органом, является дата заседания.

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим 
или утверждающим документ. При подготовке проекта документа печатается только обозначение месяца и года, а число проставляется непосредственно 
при подписании.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документ, 
и оформляется на расстоянии одного межстрочного интервала от предыдущего реквизита от левой границы текстового поля.

Документы, принятые двумя или более органами либо организациями, должны иметь одну (единую) дату, которая соответствует наиболее поздней дате подписания (например, контракт, соглашение). 

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением 
и исполнением, должны датироваться и подписываться.

Установлены два способа проставления даты: 

словесно-цифровой, при котором день месяца пишется арабскими цифрами, месяц – буквами, год – четырьмя цифрами:

Например: 2 августа 2022 г., 23 сентября 2022 года (в проектах законов края (далее также – законопроекты), законах края и постановлениях Думы, их проектах слово «год» не сокращается);
цифровой, при котором день месяца и месяц оформляются парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами в следующей последовательности: день, месяц, год.

Например: 02.09.2022.
В целях соблюдения принципа единообразия в пределах одного документа следует использовать один способ оформления даты.

2.2.8. Реквизит 11 «Регистрационный номер документа»

Регистрационный номер документа – цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера документа, который может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) 
в соответствии с используемыми классификаторами (индексом дела 
по номенклатуре дел, кодом корреспондента, кодом должностного лица).

Регистрация документа производится после его подписания 
или утверждения и заключается в записи сведений в регистрационные формы, присвоении документу соответствующего регистрационного номера 
и проставлении его непосредственно на документе.

Регистрационным номером закона края, постановления, распоряжения, протокола, решения, заключения является порядковый номер в пределах срока созыва Думы. Например: № 250
Регистрационный номер распоряжения дополняется буквенным индексом «р», «к», «рк». Например: № 25-р

Порядковый регистрационный номер писем, организационных, справочно-информационных документов дополняется индексом дела по номенклатуре 
и регистрируется в пределах календарного года. Например: № 529-3.3.31
Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов 
в документе. Например: № 7/211
Регистрационный номер служебной записки дополняется буквенным индексом «СЗ». Например: СЗ-3.3.40-81
Место проставления регистрационного номера зависит от используемого бланка и вида документа. Наличие на документе регистрационного номера свидетельствует о том, что он включен в информационный массив Думы 
и находится под ее контролем. 
На документах, оформленных на бланках, номер проставляется 
в соответствии с расположением этого реквизита.
2.2.9. Реквизит 12 «Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа»
Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа включает регистрационный номер и дату входящего инициативного документа, 
на который дается ответ.

Сведения в реквизит переносятся с поступившего документа 
и соответствуют регистрационному номеру и дате поступившего документа. 
На бланках писем проставляются отметки для этого реквизита, оформленные следующим образом: На № 1-12/14 от 22.02.2022
2.2.10. Реквизит 13 «Место составления (издания) документа»

Место составления (издания) документа – г. Хабаровск – указывается 
во всех документах, кроме деловых (служебных) писем, докладных, служебных записок и других внутренних информационно-справочных документов 
без разрядки, шрифтом размером № 11.
2.2.11. Реквизит 15 «Адресат»

Адресат используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных, объяснительных записок, заявлений).

Адресатом документа может быть орган публичной власти, его структурное подразделение, организация, должностное лицо, гражданин, группа организаций или граждан. 
При адресовании документа органу, организации, их структурным подразделениям без указания должностного лица их наименования пишутся 
в именительном падеже.

Например:

Министерство финансов Российской Федерации

Департамент управления делами 
и контроля

Если документ отправляется нескольким руководителям органов 
либо организаций или в несколько структурных подразделений, то их следует указывать обобщенно.
Например:

Председателям представительных органов городских округов, муниципальных районов Хабаровского края
При рассылке документа не всем органам, организациям или структурным подразделениям под реквизитом «Адресат» в скобках указывается: «(по списку)».
При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) органа, организации указываются в дательном падеже наименование должности руководителя (заместителя руководителя), включающее наименование органа, организации, фамилия, инициалы должностного лица.

Например:

Председателю Законодательного Собрания Камчатского края
(1 межстрочный интервал)

Фамилия, инициалы
или
Генеральному директору
ОАО «Восток»
(1 межстрочный интервал)

Фамилия, инициалы
При адресовании документов должностным лицам государственных органов, в которых предусмотрена военная или государственная служба иных видов, после должности указывают воинское или специальное звание.

Например:

Начальнику Дальневосточного юридического института Министерства внутренних дел Российской Федерации, 
генерал-майору полиции

(1 межстрочный интервал)

Фамилия, инициалы

При адресовании документа исполняющему обязанности должностного лица наименование должности указывается полностью.

Например:

Исполняющему обязанности руководителя Управления Федеральной службы государственной статистики 
по Хабаровскому краю
(1 межстрочный интервал)

Фамилия, инициалы
В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2014 № 234:

полное или сокращенное наименование (при наличии) – для юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) – для гражданина;
банковские реквизиты (для почтовых переводов, направляемых юридическому лицу или принимаемых от юридического лица);

название улицы, номер дома, номер квартиры;

название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

название района;

название республики, края, области, автономного округа (области);

название страны (для международных почтовых отправлений);

почтовый индекс. 
Почтовый адрес может не проставляться на документах, направляемых постоянным корреспондентам.

При адресовании документа в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес.

Например:

Государственное учреждение Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела

(1 межстрочный интервал)

Профсоюзная ул., д. 82,

Москва, 117393

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию адресата в дательном падеже, его инициалы, затем – почтовый адрес.

Например:

Иванову И.П.
(1 межстрочный интервал)

Садовая ул., д. 5, кв. 12,
с. Богородское,
Ульчский район, 
Хабаровский край, 681264
При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи 
(без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан адрес электронный почты, номер телефона, факса.

Например:

КГБУ «Государственный архив Хабаровского края»
(1 межстрочный интервал)

электронный адрес

Реквизит «Адресат» проставляется в верхней правой части документа 
(на бланке с угловым расположением реквизитов) или справа под реквизитами бланка (при продольном расположении реквизитов бланка).
Строки реквизита «Адресат» печатаются центрованным способом 
без переносов, фамилия и инициалы адресата указываются через один межстрочный интервал.

Отправляемый документ передается в отдел документационного обеспечения и контроля управления в двух экземплярах. Адресату отправляется первый экземпляр, копия отправляемого документа помещается в дело 
в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

Документ не должен содержать более четырех адресатов. На всех отправляемых экземплярах перечисляются все адресаты. Слово «копия» 
перед вторым и последующими адресатами не указывают. При количестве адресатов более четырех исполнитель составляет лист рассылки и прилагает его к отправляемому документу.
2.2.12. Реквизит 16 «Гриф утверждения документа»
Документ утверждается должностным лицом, а в случае его отсутствия – лицом, исполняющим его обязанности. На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу первого листа документа, состоит из слова УТВЕРЖДАЮ, которое печатается прописными буквами шрифтом размером № 13, без кавычек и знаков препинания, ниже него через одинарный межстрочный интервал указывается наименование должности 
в именительном падеже с прописной буквы, далее через один межстрочный интервал – личная подпись, инициалы и фамилия лица, утверждающего документ, и дата утверждения. Строки реквизита центруются относительно самой длинной строки.

Например:
УТВЕРЖДАЮ

(1 межстрочный интервал)

Председатель Законодательной Думы Хабаровского края

(1 межстрочный интервал)

подпись
         инициалы фамилия
26.04.2022
При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне.

Например:

	УТВЕРЖДАЮ

(1 межстрочный интервал)
Председатель постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по бюджету, налогам 
и экономическому развитию
(1 межстрочный интервал)
подпись
    инициалы фамилия
26.04.2022
	УТВЕРЖДАЮ

(1 межстрочный интервал)
Председатель постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по вопросам государственного устройства и местного самоуправления
(1 межстрочный интервал)
подпись
   инициалы фамилия
26.04.2022


При утверждении документа постановлением, решением, распоряжением, протоколом гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЕНО», наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера. 
Слово «УТВЕРЖДЕНО» согласуется в роде и числе с видом утверждаемого документа: положение – «УТВЕРЖДЕНО», программа – «УТВЕРЖДЕНА». 
Например:

УТВЕРЖДЕНО
[image: image12.emf] 

л евое  поле   35 мм  

(1 межстрочный интервал)
Распоряжением председателя Законодательной Думы Хабаровского края

от 



 №

УТВЕРЖДЕНА
[image: image13.emf] 

л евое  поле   35 мм  

(1 межстрочный интервал)
Распоряжением председателя Законодательной Думы Хабаровского края

от 



 №

Утверждению подлежат:

планы;

должностной регламент;

положения (о структурном подразделении, порядке выплаты премий, экспертной комиссии Думы и т.д.);

номенклатура дел;

унифицированные формы документов и другие, утверждение которых предусмотрено правовыми актами Российской Федерации и края. 

2.2.13. Реквизит 17 «Заголовок к тексту»
Заголовок к тексту – краткое содержание документа.

Заголовок должен кратко и точно раскрывать содержание документа, 
его основную смысловую нагрузку. Использовать формулировки 
«О представлении информации» или «О представлении сведений» не допускается.
Заголовок содержит обычно ответ на вопросы:

о чем? (о ком?) издан документ
Например:

«О выделении... », «Об изменении... », «О создании... »;

чего? (кого?)

Например:

«ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего...»

Заголовок может содержать две основные части: тему (предмет, вопрос) 
и действие, которое производится или должно быть произведено.
Например:

«О подготовке проекта контракта»

Заголовок может обозначать вопросы, регулируемые документом 
и свойственные документам, дополняющим ранее изданные и более широко охватывающие предмет регулирования:

Например:

«О вопросах тарифной политики на транспорте»

Заголовок составляется исполнителем проекта документа.

Заголовок печатается от левой границы текстового поля на расстоянии 
не менее 7 см от верхнего края листа, с прописной буквы, через межстрочный интервал в режиме «одинарный», выравнивается по ширине, точка в конце заголовка не ставится. Максимальная длина строк заголовка 7,5 см. 
Если заголовок превышает пять строк, то длина его строки продлевается 
до правой границы текстового поля и выравнивается по ширине.

При регистрации заголовок заносится в соответствующие регистрационные формы: журнал, карточка базы данных.
2.2.14. Реквизит 18 «Текст документа» 
2.2.14.1. Текст документа располагается между реквизитами «Заголовок 
к тексту» и «Подпись». 

Текст отделяется от заголовка двумя межстрочными интервалами, выравнивается по ширине листа, печатается без использования автоматической расстановки переносов. Текст печатается через межстрочный интервал в режиме «одинарный».

Отступ первой строки абзаца от левой границы текстового поля составляет 1,25 см.

При указании в тексте фамилии лица инициалы ставятся после фамилии.

Текст может подразделяться на разделы, подразделы, главы, пункты, подпункты, абзацы, которые располагаются в последовательности, обеспечивающей логическое развитие темы, переход от более общих положений 
к более конкретным.

Разделы, подразделы, главы могут иметь заголовки.

Разделы, подразделы, главы, пункты и подпункты нумеруются, как правило, арабскими цифрами. Номер подраздела может состоять из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой, и с точкой на конце (Например: 1.2.). Номер пункта может состоять из номера раздела, номера подраздела и номера пункта, разделенных точками, и с точкой на конце (Например: 1.2.1.). Пункты 
при необходимости могут подразделяться на подпункты, которые могут иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта (Например: 1.2.1.1.). 

Заголовки разделов, подразделов, глав пишутся с прописной буквы, точка 
в конце не ставится. 

Тексты разделов, подразделов, глав, пунктов и подпунктов пишутся 
с прописной буквы и заканчиваются точкой.

В отдельных случаях подпункты могут обозначаться арабскими цифрами 
с закрывающей круглой скобкой или строчными буквами русского алфавита 
с закрывающей круглой скобкой (Например: 1); 2); 3). или а); б); в). 
В данных случаях тексты пишутся со строчной буквы и заканчиваются (кроме последнего) точкой с запятой.

В документах одного вида применяется единый принцип нумерации.

2.2.14.4. В распоряжениях председателя Думы, а также в документах, адресованных руководству (заявление, служебная или объяснительная записка), форма изложения должна быть от первого лица единственного числа (предлагаю, объясняю, прошу).

В распорядительных документах коллегиальных органов (Дума, постоянный комитет) текст излагается от третьего лица единственного числа (постановляет, решил).

В совместных распорядительных документах используется форма изложения текста от первого лица множественного числа (постановляем, решили, предлагаем).

В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа (слушали, выступили, постановили, решили), содержание выступлений излагается от третьего лица единственного числа, если стенограмма не велась (для постоянных комитетов).

В документах, устанавливающих права и обязанности (положение, должностной регламент и т.д.), а также содержащих описание или оценку фактов 
и событий (акт, заключение, справка), используется форма изложения от третьего лица единственного или множественного числа («постоянный комитет установил», «служба осуществляет функции»).

2.2.14.5. Таблица – форма представления текста, содержащего информацию, характеризующую несколько объектов по ряду признаков.

Таблицы имеют два уровня членения текста: вертикальный – графы (колонки) и горизонтальный – строки. Обобщенное наименование признаков 
в таблице составляют заголовок и подзаголовки граф (головка таблицы), 
а наименования объектов – заголовок и подзаголовки строк таблицы, расположенных в крайней левой графе (боковик таблицы).

Например:

	 
	Заголовок граф 
	Заголовок граф 

	Заголовок строк 


	подзаголовок графы 
	подзаголовок графы
	подзаголовок графы
	подзаголовок графы

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	Подзаголовки строк 
	строка 
	строка 
	строка 
	строка 

	
	
	
	
	


Графы таблиц нумеруются, если таблица печатается более чем на одной странице. На последующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф. 

Заголовки граф и строк пишутся с прописных букв, а подзаголовки – 
со строчных, если они составляют одно целое с заголовком, т.е. поясняют его. 
Если подзаголовок имеет самостоятельное значение, то он пишется с прописной буквы. Точки в заголовках и подзаголовках граф не проставляются.

Заголовки и подзаголовки граф и строк таблицы выражаются именем существительным в именительном падеже единственного числа. В заголовках 
и подзаголовках строк и граф таблицы употребляются только общепринятые условные обозначения.

В одноярусной головке таблицы все заголовки граф пишутся с прописной буквы.

Например:
	Наименование продукции
	Единица измерения
	2022 год
	В том числе первое полугодие


В двух- и многоярусной головке таблицы заголовки верхнего яруса графы пишутся с прописной буквы, а заголовки второго, третьего и т.д. ярусов графы пишутся со строчной буквы, если они грамматически подчинены заголовку верхнего яруса графы.

Например:

	№ пп 
	Наименование заводов 
	Объем капитальных вложений (млн. рублей) 
	Гене-ральный подрядчик 

	
	
	2021 год, всего 
	в том числе объем строительно-монтажных работ 
	2022 год, всего 
	в том числе объем строительно-монтажных работ 
	


Заголовки второго, третьего и т.д. ярусов графы пишутся с прописной буквы, если они грамматически не подчинены стоящему над ними заголовку графы.
Например:

	№

пп 
	Наименование автоматических манипуляторов 
	Исполнитель и срок выполнения работ 

	
	
	Разработка технической документации 
	Производство первой промышленной серии 


Заголовок пишется над таблицей посередине ширины листа. В конце заголовка точка не ставится. 
Например:

Сведения

о работе с обращениями граждан и об организации приема граждан 
в Законодательной Думе Хабаровского края

	Заголовок

строк
	Заголовок

графы
	Заголовок

графы
	Заголовок

графы


Когда в документе приводится несколько таблиц, над каждой 
из них справа размещают слово «Таблица» с порядковым номером (без знака №). Точку после номера таблицы не ставят. 
Например:
Таблица 1
	Наименование объектов

строительства
	Лимиты капитальных вложений (млн. рублей)

	
	Всего
	в том числе

	
	
	2020 год
	2021 год
	2022 год


Если в документе приведена одна таблица, то ее не нумеруют и слово «Таблица» не пишут. В пределах одного документа должна быть сквозная нумерация таблиц.

Сокращение слов в заголовке таблицы и заголовках граф не допускается.

В боковой графе таблицы текст каждой позиции должен начинаться 
с прописной буквы, точка и другие знаки препинания в конце текста позиции 
не ставятся. Знаки препинания ставятся только внутри предложения.

Графа «в том числе» должна входить в один из ярусов той графы, к которой она относится, выносить ее в отдельную графу не допускается. 

В боковике после слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится.

В прографке текст следует писать со строчной буквы, за исключением имен собственных.

Например:

	№ пп
	Наименование оборудования
	Количество (штук)
	Завод-изготовитель

	1.
	Установки для мойки крупы, подлежащей переработке, – всего
	4
	завод «Металлист»

	
	в том числе

производительностью 2 т/ч
	2
	«»

	2.
	Установки для дробления крупы
	12
	завод «Заря»

	
	Итого
	16
	


Повторяющиеся друг под другом текстовые элементы (слова) в одной и той же графе таблицы могут быть заменены кавычками. 

Если в графах таблицы используются различные единицы измерения, 
то их следует писать после заголовка каждой графы в скобках либо через запятую 
в родительном падеже множественного числа. 
Например:
	Наименование объектов строительства
	Металл (тонн)
	Лес (куб. м)

	
	на армирование железобетона
	на прочие нужды
	круглый
	пиленый


Если каждая позиция в боковой графе таблицы имеет свои единицы измерения, то их следует вынести в отдельную графу. 
Например:

	Наименование материалов
	Единицы измерения
	Количество
	Срок поставки

	Цемент
	тыс. т
	27
	06.12.2022

	Пиломатериалы
	куб. м
	160
	06.12.2022


Числа и однострочные текстовые элементы в графах равняются 
по последней (нижней) строке боковика.

Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы классы чисел 
во всей графе были расположены один под другим. 
Единицы измерения следует писать над таблицей справа в скобках 
в том случае, когда все данные таблицы приводятся в одних единицах измерения.

Например:

(тыс. рублей)
	Код бюджетной

классификации Российской Федерации
	Наименование дохода
	Сумма

	1 06 00000 00 0000 000
	НАЛОГИ НА ИМУЩЕСТВО
	12 710 457,00

	1 06 02000 02 0000 110
	Налог на имущество организаций
	11 704 000,00

	1 06 04000 02 0000 110
	Транспортный налог
	1 002 425,00


При отсутствии данных в графах таблиц следует ставить тире.

Текст в таблице печатается шрифтом Times New Roman размером № 13 через межстрочный интервал в режиме «одинарный». При изготовлении таблиц количеством более 10 страниц могут использоваться шрифты меньших размеров (но не менее размера шрифта № 8).

Заголовки граф таблицы выравниваются по центру графы и по центру строки.
Допускается границы граф и строк таблицы делать невидимыми, видимыми оставлять только границы заголовков граф.

2.2.14.6. Если при изложении текста необходимо пояснить отдельные слова, словосочетания или данные, то после них ставят надстрочный знак сноски.

Знак сноски ставят непосредственно после того слова (последнего слова словосочетания, числа, символа), к которому дается пояснение, а также перед поясняющим текстом.

Знак сноски выполняют арабской цифрой или звездочкой, помещая 
их на уровне верхнего обреза шрифта. 

Сноску располагают в конце страницы, на которой приведено поясняемое слово (словосочетание или данные).
Например:

2. Поручить представлять указанный законопроект в Законодательной Думе Хабаровского края (указать должность и полностью ФИО)*.
_______________________________________

( Согласно пункту 5 части 1 статьи 23-1 Закона Хабаровского края от 28.03.1996 № 33 «О Законодательной Думе Хабаровского края» в решении представительного органа муниципального образования должно быть указано лицо, которое будет представлять данный законопроект на заседаниях постоянного комитета и Думы.
Сноску, относящуюся к данным таблицы, – в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы. При этом сноску отделяют от текста 
(от данных таблицы) сплошной тонкой горизонтальной линией длиной 7 см, печатается от границы левого текстового поля. 
Например:

	Заголовок строк
	Заголовок графы
	Заголовок граф

	
	
	подзаголовок графы
	подзаголовок графы

	
	
	
	

	
	
	
	

	Наименование
	10,5
	10,5*
	10,5

	Наименование
	100,5
	             100,5
	100,5

	




*Сноски в таблицах обозначают не цифрами, а звездочкой. Такая система сносок в таблицах удобна, потому что часто знак сноски располагается рядом с цифрой и может быть принят за степень.


Для каждой страницы используют отдельную систему нумерации (обозначений) сносок. При этом применение более трех звездочек не допускается.

Текст сноски печатается размером шрифта № 10 через межстрочный интервал в режиме «одинарный». Первое слово в сноске пишется с прописной буквы и в конце ставится точка. Знаки препинания (запятая, точка с запятой, двоеточие, точка) в тексте ставятся после знака сноски. 
2.2.14.7. При подготовке любого вида документа, содержащего состав коллегиального органа, отдельно указываются его председатель, заместитель председателя и секретарь. Члены данного органа располагаются ниже 
в алфавитном порядке. 
Например:

	фамилия, имя, отчество
(последнее – при  наличии)
	−
	наименование занимаемой должности, председатель (указать наименование органа)

	
	
	

	фамилия, имя, отчество
(последнее – при наличии) 
	−
	наименование занимаемой должности, заместитель председателя (указать наименование органа)

	фамилия, имя, отчество
(последнее – при наличии)
	−
	наименование занимаемой должности, секретарь (указать наименование органа)

	
	
	

	члены (указать наименование органа):
	
	

	фамилия имя отчество
(последнее – при наличии)
	−
	наименование занимаемой должности 

	
	
	

	представитель (указать наименование органа, организации)
	−
	по согласованию.


2.2.15. Реквизит 19 «Отметка о приложении»
Отметка о приложении содержит сведения о документе (документах), прилагаемом (прилагаемых) к основному документу (в сопроводительных письмах, актах, справках и других информационно-справочных документах), или о том, что документ является приложением к основному документу (в приложениях к распорядительным документам, положениям, правилам, инструкциям, контрактам, договорам, планам, отчетам).

2.2.15.1. В сопроводительных письмах и иных информационно-справочных документах отметка о наличии приложения оформляется под текстом и печатается от границы левого поля, отделяясь от последней строки текста одним межстрочным интервалом.
Если приложение названо в тексте, в отметке о наличии приложения указывается количество листов и количество экземпляров приложения.
Например:
Приложение: на 8 л. в 3 экз.

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывают 
его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют.
Например:
 
Приложение: 1. Справка о … на 3 л. в 2 экз.


  2. Проект …      на 8 л. в 3 экз.

Если приложения сброшюрованы, количество листов в них не указывается. В этом случае указывается только количество экземпляров одним из двух способов, в зависимости от того, имеется ссылка на приложение в тексте или нет.

Например:

Приложение: в 3 экз.

Приложение: постановление Законодательной Думы Хабаровского края 
«О Регламенте Законодательной Думы Хабаровского края»


  в 2 экз.

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

Приложение: письмо министерства социальной защиты населения 

Хабаровского края от 22.04.2022 № 02-6/172 и приложение к нему, всего на 5 л.

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса,
то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

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

Если приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель), то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

Приложение: компакт-диск CD-R в 1 экз.

При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов, объем в байтах (мегабайтах, килобайтах).

2.2.15.2. При оформлении приложения к распорядительным документам 
на первом листе в правом верхнем углу пишется слово «Приложение» и ниже дается ссылка на распорядительный акт. Реквизит «Отметка о наличии приложения» центрируется относительно самой длинной строки. Длина строки не должна превышать 8 см и ограничивается правым полем документа. 
Например:

Приложение

к распоряжению

председателя Законодательной Думы Хабаровского края

от 23.08.2022 № 228-р
При наличии нескольких приложений к документу на них проставляется порядковый номер арабскими цифрами, перед которыми знак «№» 
не проставляется. 
Например:

Приложение 1

к распоряжению
председателя Законодательной Думы Хабаровского края

от 23.08.2022 № 229-р
Приложение 2

к распоряжению
председателя Законодательной Думы Хабаровского края

от 23.08.2022 № 229-р
 

Если приложения оформлены на нескольких листах, то начиная со второго листа в правом верхнем углу делается пометка «Продолжение приложения». 
Например:

Продолжение приложения 1

2.2.16. Реквизит 20 «Гриф согласования документа»

2.2.16.1. Согласование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам 
и ранее принятым решениям. Составные части реквизита печатаются 
через межстрочный интервал в режиме «одинарный» и отделяются друг от друга межстрочным интервалом. Составные части реквизита центруются относительно самой длинной строки. 
Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей 
его оформления может проставляться:

на первом листе документа (если документ имеет титульный лист – 
на титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения 
или под наименованием документа ближе к нижнему полю;

на последнем листе документа под текстом;

на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа.

Гриф согласования состоит из слова «СОГЛАСОВАНО» (без кавычек), наименования должности, личной подписи, инициалов и фамилии лица, с которым документ согласовывается, даты согласования.

Например:

	СОГЛАСОВАНО

(1 межстрочный интервал)

Председатель Законодательной Думы Хабаровского края

(1 межстрочный интервал)
подпись    инициалы, фамилия

дата
	


Если согласование осуществляется коллегиальным, совещательным 
или иным органом, в грифе согласования указываются сведения об органе, согласовавшем документ, дате и номере протокола, в котором зафиксировано решение о согласовании.

Например:
	СОГЛАСОВАНО

(1 межстрочный интервал)
Экспертная комиссия Законодательной Думы Хабаровского края

(1 межстрочный интервал)
(протокол от 05.04.2022 № 1)
	


Если согласование оформляется письмом, протоколом или др., указывают вид документа, наименование органа, согласовавшего документ, дату и номер письма.

Например:

	СОГЛАСОВАНО

(1 межстрочный интервал)
Письмом Росархива

(1 межстрочный интервал)
от 26.04.2022 № 01-18/115
	


Проекты законов края, постановлений Думы согласовываются:

председателем постоянного комитета, в его отсутствие – заместителем председателя постоянного комитета;

руководителем аппарата Думы;

начальником управления по организации законотворческого процесса 
и общественных связей аппарата Думы;

начальником правового управления аппарата Думы (за исключением проектов постановлений Думы, не носящих нормативный правовой характер); 

начальником управления информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Думы.

При отсутствии кого-либо из вышеуказанных должностных лиц согласование проводит должностное лицо, исполняющее его обязанности, 
с указанием замещаемой им должности. Если исполнение обязанностей 
не возложено распоряжением председателя Думы, то должностное лицо в лист согласования не включается.

Гриф согласования оформляется на отдельном листе согласования 
и включает в себя следующие реквизиты: слово «СОГЛАСОВАНО» (без кавычек), наименование должности, личную подпись, инициалы и фамилию лица, с которым документ согласовывается, дату согласования.
На листе согласования указываются сведения об исполнителе документа, 
в состав которых входят: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) исполнителя, подпись и дата подписания (в том числе и в случае согласования документа в качестве должностного лица), номер его телефона. Данные сведения отделяются двумя межстрочными интервалами от последней строки согласования 
(приложения 22, 23).

При наличии замечаний (предложений) к документу реквизит «Согласование» оформляют следующим образом:

Начальник правового управления



аппарата Законодательной Думы 

замечания (предложения) прилагаются

Хабаровского края  



подпись
         инициалы, фамилия

дата
Если документ имеет два грифа согласования, то они располагаются 
на одном уровне, при большем количестве их располагают двумя вертикальными рядами.
Например:

	СОГЛАСОВАНО

(1 межстрочный интервал)
	
	СОГЛАСОВАНО

(1 межстрочный интервал)

	ЭК Законодательной Думы Хабаровского края

(1 межстрочный интервал)
(протокол от 05.04.2022 № 1)
	
	ЭПК КГБУ ГАХК
(1 межстрочный интервал)

(протокол от 25.03.2022 № 1)




Сами замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются на отдельном листе.

Проекты распоряжений председателя Думы проходят согласование согласно пункту 4.1.3 настоящей Инструкции, проекты контрактов – согласно 
подразделу 4.9 настоящей Инструкции. 

2.2.16.2. Виза свидетельствует о согласии или несогласии должностного лица с содержанием проекта документа. Визой оформляется внутреннее согласование документа. Виза включает должность лица, визирующего документ, указанную в именительном падеже, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования.

Например:

Начальник финансовой службы
аппарата Думы
Подпись

инициалы, фамилия

дата

В документах, подлинники которых хранятся в Думе, визы проставляются на последнем листе документа под подписью, на обороте последнего листа, на листе визирования.
На внутренних информационно-справочных документах (докладных, служебных, аналитических записках, справках) визы проставляются на лицевой стороне последнего листа документа под подписью, ближе к нижнему полю.

В исходящих документах визы проставляются:

на экземплярах документов, помещаемых в дело, если подлинник отправляется адресату по почте;

на оборотной стороне последнего листа подлинника, если письмо пересылается адресату по факсимильной связи или электронной почте без досылки подлинника по почте.
Допускается полистное визирование документов, приложений для защиты 
от возможной замены листов.

При наличии замечаний, особых мнений, дополнений к проекту документа виза дополняется соответствующим указанием.

Например:

Замечания прилагаются

Начальник финансовой службы

аппарата Думы

Подпись

инициалы, фамилия

дата

Замечания, мнения о проекте документа оформляются на отдельном листе 
и передаются исполнителю.

Если в процессе согласования (визирования) в проект документа вносятся существенные изменения, он подлежит перепечатке и повторному согласованию (визированию). Повторного согласования (визирования) не требуется, 
если при доработке в проект документа внесены уточнения, не меняющие его сути.

Законы края и постановления Думы после заседания визируются:

закон края – исполнителем – консультантом управления по организации законотворческого процесса и общественных связей аппарата Думы, консультантом правового управления аппарата Думы и консультантом отдела документационного обеспечения и контроля управления. Виза проставляется 
на оборотной стороне каждого листа закона края в правом нижнем углу, включая приложения, и заверяются печатью отдела документационного обеспечения и контроля управления. В законах края объемом более 100 листов печатью отдела документационного обеспечения и контроля управления заверяется оборотная сторона каждого листа, виза проставляется в правом нижнем углу оборотной стороны последнего листа, содержащего реквизит «Подпись»;

постановление Думы, за исключением постановления, носящего нормативный правовой характер, – исполнителем – консультантом управления 
по организации законотворческого процесса и общественных связей аппарата Думы, начальниками управления по организации законотворческого процесса 
и общественных связей аппарата Думы, отдела документационного обеспечения и контроля управления. Виза проставляется на лицевой стороне второго экземпляра постановления в правом нижнем углу листа, на котором расположен реквизит «Подпись».
Постановления Думы, носящие нормативный правовой характер, визируются до заседания Думы исполнителем – консультантом управления по организации законотворческого процесса и общественных связей аппарата Думы 
и консультантом правового управления аппарата Думы, после заседания Думы – консультантом отдела документационного обеспечения и контроля управления. 
В случае если на заседании Думы в текст проекта постановления Думы, носящего нормативный правовой характер, были внесены изменения, указанный проект постановления визируется повторно. Виза проставляется на оборотной стороне каждого листа постановления в правом нижнем углу, включая приложения.

На законах края и постановлениях Думы виза включает в себя личную подпись и дату.
2.2.17. Реквизит 22 «Подпись»

Документы, направляемые должностным лицам в федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, Губернатору края, подписываются председателем Думы, 
в его отсутствие – первым заместителем председателя Думы или заместителем председателя Думы.

Документы, направляемые в расположенные в крае территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, федеральные суды, органы прокуратуры, а также иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, их должностным лицам, гражданам, подписываются председателем Думы, первым заместителем председателя Думы, заместителем председателя Думы, председателями постоянных комитетов, заместителями председателей постоянных комитетов или руководителем аппарата Думы, начальниками структурных подразделений в соответствии с их компетенцией.

Наименование должности в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля.
Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, с указанием названия органа, если документ оформлен 
не на бланке, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке), личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). Замена личной подписи ее факсимильным воспроизведением допускается только для председателя Думы согласно пункту 2.2.19 настоящей Инструкции.
Например:

(не на бланке)

Руководитель аппарата

Законодательной Думы

Хабаровского края



подпись


инициалы, фамилия

(на бланке)

Первый заместитель 

председателя Думы


подпись


инициалы, фамилия

При оформлении документа на бланке письма председателя Думы, депутата Думы, руководителя аппарата Думы должность в подписи не указывают.
Например:

подпись


инициалы, фамилия


В случае отсутствия руководителя аппарата Думы на его бланке подпись исполняющего обязанности руководителя аппарата Думы оформляется следующим образом:

Исполняющий обязанности

руководителя аппарата Думы

подпись


инициалы, фамилия

Если документ подписывает должностное лицо, исполняющее обязанности, наименование должности указывается полностью. 
Например:

Исполняющий обязанности

начальника отдела правовой

работы в сфере финансов 

и экономики правового 

управления аппарата Думы

подпись


инициалы, фамилия

Документ может быть подписан только тем лицом, должность и фамилия которого указана в документе. Подписание документа другим лицом с проставлением косой черты или предлога «за» перед наименованием должности недопустимо.

При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, 
но представляющими разные органы, подписи располагаются на одном уровне. 

Например:

	Председатель постоянного комитета

Законодательной Думы 
Хабаровского края по бюджету,
налогам и экономическому развитию

подпись
    инициалы, фамилия
	Председатель постоянного комитета

Законодательной Думы 
Хабаровского края по вопросам промышленности, предпринимательства и инфраструктуры

подпись
   инициалы, фамилия


При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне или одна под другой в последовательности, соответствующей замещаемой должности. 
Например:

Руководитель аппарата

Законодательной Думы

Хабаровского края




подпись

инициалы, фамилия

Начальник финансовой службы

аппарата Законодательной Думы

Хабаровского края




подпись

инициалы, фамилия
В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их должности в составе комиссии в соответствии с распределением обязанностей или по алфавиту. 
Например:

Председатель комиссии



подпись

инициалы, фамилия

Члены комиссии




подпись

инициалы, фамилия

подпись

инициалы, фамилия

подпись

инициалы, фамилия

Документы коллегиального органа подписываются председателем 
(или председательствующим на заседании) коллегиального органа и секретарем.

Подпись отделяется от последней строки текста четырьмя межстрочными интервалами. Допускается уменьшение количества межстрочных интервалов 
до одного в случае необходимости расположения текста и подписи на одном листе. 

2.2.18. Реквизит 23 «Отметка об электронной подписи»
Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:

место размещения отметки об электронной подписи должно 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 (последнее – при наличии) владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи.

Например:

	Начальник финансовой службы аппарата Думы
	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Сертификат 1а222ррр000000000011

Владелец имя, отчество, фамилия

Действителен с 01.02.2022 по 01.02.2023
	инициалы, фамилия


2.2.19. Реквизит 24 «Печать»
Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам в Думе используются гербовая печать и печать отдела документационного обеспечения и контроля управления в зависимости от вида заверяемого документа.

Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица 
на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные 
с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

Если документ (его копия) заверяется печатью, то она ставится перед подписью таким образом, чтобы легко прочитывался текст на оттиске и вся информация составных частей подписи. Оттиск печати должен захватывать часть слов наименования должности лица, подписавшего документ.

Для проставления отметок о получении, для регистрации и оформления отправки документов используются соответствующие штампы.

Изготовление гербовой и других печатей и штампов Думы производится 
на основании поручения председателя Думы, руководителя аппарата Думы.
Изготовление штампа с факсимильным воспроизведением подписи председателя Думы осуществляется по поручению председателя Думы.

Штамп с факсимильным воспроизведением подписи председателя Думы содержит рукописное изображение собственноручной подписи председателя Думы.

Штамп с факсимильным воспроизведением подписи председателя Думы используется по устному разрешению председателя Думы советником председателя Думы или руководителем аппарата Думы для проставления на документах (за исключением доверенностей, платежных документов, соглашений, иных документов, имеющих финансовые последствия).
Письмо-заявка на изготовление печатей и штампов с приложением 
их образцов подписывается руководителем аппарата Думы. Организацию заказа 
на изготовление печатей и штампов осуществляет заведующий службой материально-технического обеспечения аппарата Думы.
Изготовленные печати и штампы выдаются заведующим службой материально-технического обеспечения аппарата Думы под подпись начальникам структурных подразделений или лицам, имеющим право пользоваться ими.

Гербовая печать Думы имеет форму круга диаметром 40 мм, в центре печати находится изображение герба края, по окружности печати размещаются наименование – «Законодательная Дума Хабаровского края» и ограниченный звездочкой (*) идентификационный номер налогоплательщика (ИНН). 

Гербовая печать Думы проставляется только на документах, подписанных председателем Думы, первым заместителем председателя Думы, заместителем председателя Думы, руководителем аппарата Думы. Примерный перечень документов, подлежащих заверению гербовой печатью, приведен в приложении 24.

Для проставления на удостоверениях депутатов Думы, их помощников, работников аппарата Думы и других документах, относящихся к кадровым вопросам, а также на копиях документов по личному составу и в других необходимых случаях изготавливается гербовая печать диаметром 25 мм 
(далее также – малая гербовая печать), при этом размер изображения герба края должен вписываться в окружность диаметром не менее 14 (+1) мм. По окружности печати размещается наименование – «Законодательная Дума Хабаровского края».

На размноженных экземплярах законов края, постановлений Думы, распоряжений председателя Думы, а также актах сдачи-приемки выполненных работ (оказанных услуг) проставляется печать отдела документационного обеспечения и контроля управления.

На документах, поступающих в Думу, проставляется штамп образца, представленного в пункте 6.1.5 настоящей Инструкции. При оформлении отправляемой корреспонденции на конвертах проставляется штамп 
с наименованием и почтовым адресом Думы. При заключении контрактов проставляется штамп правового управления аппарата Думы на оборотной стороне первого экземпляра каждой страницы контракта.

Печати и штампы должны храниться в закрываемых на ключ столах, шкафах или сейфах.

Ответственность и контроль за соблюдением порядка хранения 
и использования печатей и штампов в структурных подразделениях возлагается на их начальников или лиц, получивших печати, штампы.
При увольнении начальника структурного подразделения или лица, получившего печати, штампы, они передаются по акту заведующему службой материально-технического обеспечения аппарата Думы.

В случае реорганизации, ликвидации структурных подразделений печати и штампы в течение трех рабочих дней сдаются в службу материально-технического обеспечения аппарата Думы.

Уничтожение печатей и штампов оформляется актом, который подписывается заведующим службой материально-технического обеспечения аппарата Думы и утверждается руководителем аппарата Думы в течение 
пяти рабочих дней после их сдачи. 
2.2.20. Реквизит 25 «Отметка об исполнителе» 
Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа подлинника документа, оформляется шрифтом Times New Roman размером № 11, включает в себя фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) (полностью) исполнителя, номер его телефона, а при необходимости – адрес электронной почты.

Например:
 
Иванова Ирина Петровна
47 26 33, secr04@duma.khv.ru


Номер телефона оформляется с разделением пробелом по две цифры справа налево. В номерах телефонов с числом цифр больше шести отделяют крайнюю левую группу в три цифры: 990 00 00.

Для писем иногородним корреспондентам необходимо добавлять код города исполнителя документа. 
Например:
 
Иванова Ирина Петровна
(4212) 47 53 11

На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя. 

В случае направления документа в учреждение исполнения наказаний либо 
в других случаях по согласованию с руководителем аппарата Думы реквизит «Исполнитель» может отсутствовать.

2.2.21. Реквизит 26 «Отметка о заверении копии» 
Копии документов (выписки из документов) выдаются по поручению руководителя аппарата Думы или лица, исполняющего его обязанности.

Копию документа (выписку из документа) заверяет руководитель аппарата Думы либо лицо, исполняющее его обязанности.

Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка 
о заверении копии проставляется под реквизитом «подпись» и включает слово «Верно»; наименование должности лица, заверившего копию; 
его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); 
дату заверения копии (выписки из документа).

Если копия выдается для предоставления в другую организацию, отметка 
о заверении копии заверяется печатью, а при необходимости дополняется надписью на последнем листе документа о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия. 
Например:

Верно

Руководитель аппарата 

Законодательной Думы 

Хабаровского края



подпись


инициалы, фамилия

20.04.2022
или
Подлинник документа находится в архиве Законодательной Думы Хабаровского края

Верно

Руководитель аппарата 

Законодательной Думы 

Хабаровского края



подпись


инициалы, фамилия

20.04.2022
Копии документов объемом более одного листа прошиваются нитками, концы которых выводятся на оборотной стороне последнего листа. Листы нумеруются 
в правом верхнем углу. Место прошивания заклеивается ярлыком (длина выступающих концов нитей составляет 2 – 2,5 см) с надписью:

Прошито, пронумеровано, скреплено печатью ___________ (__________) листов.

       (цифрами)        (прописью)
Руководитель аппарата 

Законодательной Думы 

Хабаровского края




подпись

инициалы, фамилия

20.06.2022
Отметка о заверении копии удостоверяется оттиском малой гербовой печати.

2.2.22. Реквизит 27 «Отметка о поступлении документа» 
Отметка о поступлении документа в Думу содержит: наименование – «Законодательная Дума Хабаровского края», регистрационный номер документа 
и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты). Отметка 
о поступлении документа проставляется в виде штампа в правом нижнем углу первого листа документа.

Отметка о поступлении документа на бумажном носителе, доставленного нарочным, проставляется на втором экземпляре в виде штампа «Получено» 
в правой части нижнего поля первого листа документа с указанием даты и времени поступления документа.

2.2.23. Реквизит 28 «Резолюция» 
Резолюция содержит указание по исполнению документа. Резолюция печатается или пишется от руки на специальном бланке формата А6 
(приложение 25), прикрепляется к документу и вместе с ним подшивается в дело либо оформляется непосредственно на рассматриваемых документах, на свободном месте рабочего поля документа.
Резолюция включает фамилию (фамилии), инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу (конкретное задание по исполнению документа или формулировку цели рассмотрения документа), при необходимости – срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции.

При оформлении резолюции на специальном бланке указываются регистрационный номер и дата регистрации в Думе документа, к которому резолюция относится.

В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым либо в отношении которого сделана соответствующая отметка. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде резолюций лицам, непосредственно им подчиненным.

2.2.24. Реквизит 29 «Отметка о контроле» 
Отметка о контроле свидетельствует о постановке документа на контроль, обозначается буквой «К» на верхнем поле документа.
2.2.25. Реквизит 30 «Отметка о направлении документа в дело» 

Отметка о направлении документа в дело определяет место хранения документа после завершения работы с ним и включает в себя следующие данные: слова «В дело»; индекс дела по номенклатуре дел, в котором будет храниться документ, с указанием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, даты. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.

Отметка об исполнении документа помещается в левом нижнем углу первого листа документа. 
Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими сведениями о характере исполнения документа. Например: «Направлен ответ (дата, №___)», «Учтено при разработке проекта …..». Сведения указываются 
в начале отметки.
Например:
 

Издано распоряжение от 31.03.2022 № 44-р

«О создании экспертной комиссии»

В дело № 5.2.11 за 2022 год

наименование должности
подпись
дата
3. Требования к оформлению и техническому сопровождению сдачи законопроектов, законов края и проектов постановлений Думы

3.1. Оформление законопроектов и законов края (приложение 26)
Законопроект оформляется в соответствии с методическими рекомендациями по оформлению законопроектов, утвержденными распоряжением председателя Думы от 21 апреля 2021 года № 111-р «О методических рекомендациях по оформлению законопроектов». 
Закон края оформляется на гербовом бланке закона края, имеет следующие реквизиты, которые оформляются в соответствии с разделом 2 настоящей Инструкции:

1) герб края;
2) наименование вида документа – «ЗАКОН ХАБАРОВСКОГО КРАЯ» – в две строки выравнивается по центру;

3) заголовок к тексту закона края отделяется от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру.
Дата принятия Думой закона края печатается через два межстрочных интервала от заголовка к тексту закона края, выделяется курсивом и выравнивается по правому полю;
4) текст закона края печатается через два межстрочных интервала от даты принятия Думой закона края;
5) подпись отделяется от текста закона края четырьмя межстрочными интервалами и состоит из слов «Губернатор Хабаровского края», инициалов и фамилии Губернатора края.

Слова «Губернатор Хабаровского края» печатаются в две строки от левой границы текстового поля, а инициалы и фамилия Губернатора края – по правой границе текстового поля.

От границы левого поля через два межстрочных интервала от подписи оформляются:

место составления закона края;
дата подписания закона края Губернатором края;

регистрационный номер закона края. 

3.2. Оформление проектов постановлений Думы

3.2.1. При подготовке проектов постановлений Думы следует руководствоваться Регламентом Думы и настоящей Инструкцией. 

Проекты постановлений Думы оформляются на стандартных листах бумаги формата А4. Размеры полей, шрифты оформляются в соответствии с разделом 2 настоящей Инструкции.
3.2.2. Проекты постановлений Думы имеют следующие реквизиты, которые оформляются в соответствии с разделом 2 настоящей Инструкции 
(приложение 27):

1) наименование органа – «Законодательная Дума Хабаровского края» – выравнивается по центру;
2) наименование вида документа – «ПОСТАНОВЛЕНИЕ» – выравнивается
 по центру;
3) дата;

4) регистрационный номер;

5) место составления документа;

6) заголовок к тексту;

7) текст документа – может подразделяться на констатирующую часть – преамбулу и постановляющую часть.

Преамбула в постановлениях Думы завершается словами «Законодательная Дума Хабаровского края ПОСТАНОВЛЯЕТ:», при этом слово «ПОСТАНОВЛЯЕТ» печатается прописными буквами без разрядки от левой границы текстового поля.

При наличии приложений к постановлению Думы в тексте обязательно делается ссылка на них;

8) подпись – отделяется от текста четырьмя межстрочными интервалами. 
В проектах постановлений Думы подпись состоит из слов «Председатель Думы», инициалов и фамилии председателя Думы. 

Слова «Председатель Думы» печатаются от левой границы текстового поля, а инициалы и фамилия председателя Думы – по правой границе текстового поля.

3.2.3. Приложения к проектам постановлений Думы оформляются 
на отдельных листах бумаги формата А4 аналогично оформлению приложений 
к распорядительным документам (пункт 2.2.15 настоящей Инструкции).

Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании приложений идентичны размерам, применяемым при печатании текста постановления Думы.

В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др.

Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом относительно текста. Наименование вида документа – приложения выделяется прописными буквами без разрядки (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СПИСОК и т.д.). Межстрочный интервал между первой строкой заголовка и последующими строками может быть увеличен на 0,5 интервала.

Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа.

Приложения подписываются председателем Думы, в его отсутствие – первым заместителем председателя Думы или заместителем председателя Думы.
При наличии в тексте постановления Думы формулировки «УТВЕРДИТЬ» (прилагаемое положение, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д.) в правом верхнем углу приложения располагается слово «УТВЕРЖДЕНО» или «УТВЕРЖДЕН» со ссылкой на постановление Думы, его дату, номер (пункт 2.2.12 настоящей Инструкции). В этом случае приложение не подписывается 
и заканчивается чертой, расположенной по центру текстового поля на расстоянии трех межстрочных интервалов от текста. Длина черты 2 – 3 см.

3.2.4. Приложение к приложению оформляется аналогично оформлению приложения к проекту постановления Думы (пункт 3.2.3 настоящей Инструкции).
3.3. Техническое сопровождение прохождения документов Думы

3.3.1. Исполнитель, ответственный за подготовку проекта закона края, постановления Думы, отвечает за комплектование и сдачу полного пакета документов к заседанию Думы. 

3.3.1.1. По проекту закона края пакет подлинников документов включает:

проект постановления Думы;

проект закона края;

пояснительную записку (при рассмотрении проекта закона края в первом чтении);

финансово-экономическое обоснование (при рассмотрении проекта закона края в первом чтении);

перечень актов краевого законодательства, подлежащих признанию утратившими силу, изменению или принятию в связи с принятием данного закона края (при рассмотрении проекта закона края в первом чтении);
сопроводительное письмо с указанием должностного лица, которому поручается представлять на заседаниях постоянного комитета и Думы проект закона края (при рассмотрении проекта закона края в первом чтении);

заключение Губернатора края в случаях представления проекта закона края 
об установлении, о введении в действие или прекращении действия налогов (сборов), об изменении налоговых ставок (ставок сборов), порядка и срока уплаты налогов (сборов), установлении (отмене) налоговых льгот (льгот по сборам) и (или) оснований и порядка их применения, другого проекта закона края, предусматривающего расходы, финансовое обеспечение которых осуществляется 
за счет средств краевого бюджета (к проекту закона края, вносимому 
на рассмотрение Думы в первом чтении);

экспертное заключение об оценке регулирующего воздействия (к проекту закона края, вносимому на рассмотрение Думы в первом чтении, подлежащему оценке регулирующего воздействия в соответствии со статьей 53 Федерального закона «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»);

таблицы поправок к проекту закона края, принятому в первом чтении 
(при наличии поправок к проекту закона края, вносимому на рассмотрение Думы 
во втором чтении);

заключение Губернатора края на поправки к принятому в первом чтении проекту закона края, предусматривающие установление, введение в действие или прекращение действия налогов (сборов), изменение налоговых ставок (ставок сборов), порядка и срока уплаты налогов (сборов), установление (отмену) налоговых льгот (льгот по сборам) и (или) оснований и порядка их применения, другие поправки, предусматривающие расходы, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет средств краевого бюджета (при наличии таких поправок 
к проекту закона края, вносимому на рассмотрение Думы во втором чтении);

экспертное заключение об оценке регулирующего воздействия на поправки 
к принятому в первом чтении проекту закона края (при наличии поправок к проекту закона края, вносимому на рассмотрение Думы во втором чтении, подлежащих оценке регулирующего воздействия в соответствии со статьей 53 Федерального закона «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»);

решение постоянного комитета;

заключение комиссии по проведению антикоррупционной экспертизы законов края, постановлений Думы и их проектов (далее – антикоррупционная комиссия) (до рассмотрения проекта закона края в первом чтении и проекта закона края, принимаемого с учетом поправок, одобренных постоянным комитетом, ответственным за подготовку законопроекта);
заключение правового управления аппарата Думы (приложение 28);

заключение Контрольно-счетной палаты края (при его наличии);

лист согласования (оформляется в соответствии с пунктом 2.2.16 настоящей Инструкции);

вопрос повестки дня (приложение 29);

перечень адресатов для рассылки (приложение 30).
3.3.1.2. По проекту постановления Думы пакет подлинных документов включает:

проект постановления Думы;

сопроводительное письмо с указанием лица, которому поручается представлять на заседаниях постоянного комитета и Думы проект постановления Думы (при наличии);

пояснительную записку (при рассмотрении проекта постановления Думы, носящего нормативный правовой характер);
финансово-экономическое обоснование (при рассмотрении проекта постановления Думы, носящего нормативный правовой характер);

перечень правовых актов края, подлежащих признанию утратившими силу, изменению или принятию в связи с принятием постановления Думы 
(при рассмотрении проекта постановления Думы, носящего нормативный правовой характер);

решение постоянного комитета;

заключение антикоррупционной комиссии (при рассмотрении проекта постановления Думы, носящего нормативный правовой характер);
заключение правового управления аппарата Думы (при рассмотрении проекта постановления Думы, носящего нормативный правовой характер);

лист согласования (оформляется в соответствии с пунктом 2.2.16 настоящей Инструкции);

вопрос повестки дня (оформляется по аналогии с приложением 29);

перечень адресатов для рассылки (приложение 30).
К проекту постановления Думы по вопросу назначения на должность мирового судьи дополнительно прилагаются документы в соответствии с Законом края от 27 мая 2009 года № 244 «О мировых судьях в Хабаровском крае».

3.3.2. Ответственные за подготовку документов к заседанию Думы передают в отдел документационного обеспечения и контроля управления законопроекты, проекты постановлений Думы, носящих нормативный правовой характер, проекты планов работы Думы и примерный перечень вопросов заседания Думы не позднее рабочего дня, предшествующего дню отправки документов Губернатору края.

Отдел документационного обеспечения и контроля управления организует 
в сроки, установленные Регламентом Думы, подготовку сопроводительного письма, проведение лингвистической экспертизы, комплектование и направление материалов, подготовленных к заседанию Думы, Губернатору края.


3.3.3. Проект повестки дня очередного заседания Думы и материалы 
к вопросам, включенным в него, передаются в отдел документационного обеспечения и контроля управления не позднее чем за восемь календарных дней 
до начала заседания Думы (к внеочередному – не позднее чем за 48 часа до начала заседания Думы) для тиражирования и комплектования их к заседанию Думы.

В сроки, установленные Регламентом Думы, отдел документационного обеспечения и контроля управления организует выдачу материалов к заседанию Думы согласно списку, утвержденному председателем Думы. Депутатам Думы материалы к заседанию Думы предоставляются в электронном виде 
и (или) на бумажном носителе по письменному согласованию с ними, которое хранится в отделе документационного обеспечения и контроля управления. Приглашенным на заседание Думы по отдельным вопросам, рассматриваемым 
на нем, выдача материалов к соответствующему вопросу осуществляется 
в день проведения заседания Думы при регистрации.

Замена и дополнение материалов к заседанию Думы после их выдачи депутатам Думы и приглашенным производится только с письменного разрешения первого заместителя председателя Думы, заместителя председателя Думы.

Проекты закона края, постановления Думы, таблицы поправок объемом более 50 листов не тиражируется, в материалах по их рассмотрению исполнителем, ответственным за их подготовку, на отдельном листе делается ссылка 
о месте размещения их полного текста.
Например:

Полный текст проекта закона Хабаровского края № ЗП-VII-395 
«О краевом бюджете на 2023 год и на плановый период 2024 и 2025 годов» размещен на официальном сайте Законодательной Думы Хабаровского края 
в разделе «Мониторинг законотворческой деятельности».
При тиражировании проекта закона края, постановления Думы, таблицы поправок объемом более 50 листов на заседание постоянного комитета применяется аналогичный порядок.
3.3.4. Проекты законов края и постановлений Думы, подготовленные 
с нарушением настоящей Инструкции, подлежат возврату исполнителю 
или начальнику структурного подразделения, подготовившего документ.
3.3.5. Принятые на заседании Думы и завизированные в соответствии 
с пунктом 2.2.16.2 настоящей Инструкции законы края, а также постановления Думы, носящие нормативный правовой характер, в течение двух рабочих дней со дня их принятия, проекты законов края, а также постановления Думы, не носящие нормативный правовой характер, – в течение пяти рабочих дней со дня 
их принятия сдаются в отдел документационного обеспечения и контроля управления для проведения лингвистической экспертизы, окончательной обработки и их представления на подпись. 
Документы тиражируются и рассылаются согласно перечню адресатов 
для рассылки не позднее следующего рабочего дня после дня их подписания.

Отдел документационного обеспечения и контроля управления готовит сопроводительные письма в адрес Губернатора края при направлении проектов законов края, принятых во втором чтении, законов края для подписания и обнародования.
4. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов
4.1. Подготовка и оформление проектов распоряжений председателя Думы (далее – распоряжение)
4.1.1. Председатель Думы издает три вида распоряжений:

1) распоряжения по основной деятельности (к порядковому номеру через дефис добавляется строчная буква «р»);

2) распоряжения по личному составу (к порядковому номеру через дефис добавляется строчная буква «к») (прием, увольнение, поощрение, аттестация, доплата, изменение фамилии и др.);

3) распоряжения по личному составу (к порядковому номеру через дефис добавляются строчные буквы «рк») (командирование, отпуска, взыскания и др.) 
и административно-хозяйственным вопросам.

4.1.2. Распоряжение имеет следующие реквизиты, которые оформляются 
в соответствии с разделом 2 настоящей Инструкции (приложения 31 и 32):

1) герб края;

2) наименование должностного лица – «Председатель Законодательной Думы Хабаровского края» – выравнивается по центру;

3) наименование вида документа – «РАСПОРЯЖЕНИЕ» – выравнивается
по центру;

4) дата документа;

5) регистрационный номер документа;

6) место составления (издания) документа;

7) заголовок к тексту;

8) текст документа – может состоять из основной и распорядительной частей. В основной части распоряжения указываются основание или причина составления документа. 
Например:
В связи с 70-й годовщиной….

В распорядительной части – решение руководителя. 
Например:
Созвать внеочередное заседание ….

В случае если управленческое действие предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт распоряжения должен начинаться 
с должности и фамилии исполнителя (инициалы ставятся после фамилии). 
В качестве исполнителя могут быть указаны структурные подразделения или иные органы Думы. 
Например:


Руководителю аппарата Законодательной Думы Хабаровского края фамилия,  инициалы обеспечить ….

В последнем пункте распорядительной части распоряжения указываются должностные лица, на которых возлагается контроль за исполнением распоряжения. 
Например:


Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить 
на руководителя аппарата Законодательной Думы Хабаровского края фамилия, инициалы
В случае если действие распоряжения распространяется на срок более одного года, то в распорядительной части распоряжения указывается только должность лица, на которое возлагается определенная обязанность или контроль. 
Например:

1.  Руководителю аппарата Законодательной Думы Хабаровского края обеспечить ….

2.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить 
на руководителя аппарата Законодательной Думы Хабаровского края и начальника управления информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Законодательной Думы Хабаровского края.
Если распоряжение изменяет или признает утратившим силу ранее изданное распоряжение или его отдельные положения, то один из пунктов распорядительной части распоряжения должен содержать ссылку на изменяемое или признаваемое утратившим силу распоряжение (пункт распоряжения) с указанием его даты, номера и наименования. Текст пункта должен начинаться словами.

Например:
«Признать утратившим силу...»;
9) подпись. 

Распоряжение подписывается председателем Думы, в его отсутствие – первым заместителем председателя Думы или заместителем председателя Думы.

4.1.3. Проект распоряжения в обязательном порядке согласовывается 
с руководителем аппарата Думы, начальником структурного подразделения, ответственного за его подготовку, должностными лицами, которые в соответствии со своей компетенцией имеют непосредственное отношение к вопросам, изложенным в данном проекте распоряжения, состав которых определяется начальником структурного подразделения, ответственного за подготовку проекта распоряжения (приложение 33).

С председателями постоянных комитетов согласовываются проекты распоряжений по основной деятельности по вопросам, находящимся 
в компетенции постоянных комитетов.

С начальником правового управления аппарата Думы согласовываются 
проекты распоряжений:

утверждающих положения, порядки, правила, инструкции, вносящих изменения в них;

о применении дисциплинарных взысканий и проведении организационно-штатных мероприятий;

о закупке товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Думы.

С начальником финансовой службы аппарата Думы согласовываются проекты распоряжений, содержащие положения о расходовании финансовых средств Думы.
С начальником управления согласовываются все проекты распоряжений, за исключением распоряжений по личному составу.

С начальником отдела по вопросам государственной службы и кадров аппарата Думы согласовываются все проекты распоряжений по личному составу 
и административно-хозяйственным вопросам.

С начальником отдела документационного обеспечения и контроля управления согласовываются проекты распоряжений по личному составу.

С заведующим сектором государственных закупок службы материально-технического обеспечения аппарата Думы согласовываются проекты распоряжений в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд Думы.

Первым проект распоряжения согласовывает начальник структурного подразделения, ответственного за его подготовку.

Согласование проекта распоряжения не должно превышать трех рабочих дней, за исключением проектов распоряжений по личному составу, которые согласовываются в течение двух рабочих дней.
4.1.4. На проекте распоряжения гриф согласования оформляется на оборотной стороне листа, на котором расположен реквизит «Подпись», и включает в себя следующие реквизиты: слово «СОГЛАСОВАНО» (без кавычек), через два межстрочных интервала располагается наименование должности, личная подпись, инициалы и фамилия лица, с которым документ согласовывается, дата согласования. Сведения об исполнителе документа, в состав которых входят: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) исполнителя, подпись и дата подписания (в том числе и в случае согласования документа в качестве должностного лица), номер его телефона, отделяются двумя межстрочными интервалами от последней строки согласования.
4.1.5. Приложения к распоряжению подписываются руководителем аппарата Думы либо лицом, исполняющим его обязанности.

4.1.6. Распоряжения регистрируются и рассылаются отделом документационного обеспечения и контроля управления согласно справке 
к распоряжению (приложение 34).

4.1.7. Персональная ответственность за качество подготовки проекта распоряжения возлагается на должностных лиц, указанных в пункте 4.1.3.

4.1.8. Начальники структурных подразделений осуществляют мониторинг распоряжений, подготовленных возглавляемыми ими структурными подразделениями, на предмет их соответствия нормативным правовым актам Российской Федерации и края. После принятия соответствующих нормативных правовых актов Российской Федерации, края распоряжения подлежат приведению в соответствие с данными актами в течение 90 дней со дня их официального опубликования. 
При наличии в распоряжении о внесении изменений в распоряжение пункта о подготовке текста распоряжения в новой редакции структурное подразделение, ответственное за его подготовку, в течение трех рабочих дней со дня его подписания обеспечивает подготовку текста распоряжения с учетом внесенных в него изменений.
4.2. Оформление протоколов заседаний Думы, постоянных комитетов, регламентной группы Думы, антикоррупционной комиссии и совещаний

4.2.1. Ход обсуждения вопросов на заседаниях Думы, постоянных комитетов, регламентной группы Думы, антикоррупционной комиссии протоколируется. Протокол совещания оформляется по решению должностных лиц, их проводящих.

4.2.2. Протоколы ведутся:

1) заседания Думы – начальником отдела документационного обеспечения 
и контроля управления;

2) заседания постоянного комитета, регламентной группы Думы – главным специалистом (или консультантом) управления по организации законотворческого процесса и общественных связей аппарата Думы;

3) антикоррупционной комиссии – помощником первого заместителя председателя Думы;

4) совещаний – ведущими специалистами службы материально-технического обеспечения аппарата Думы, помощником первого заместителя председателя Думы, помощником заместителя председателя Думы, инспектором службы материально-технического обеспечения аппарата Думы (специалист приемной руководителя аппарата Думы) – при проведении совещания соответственно председателем Думы, первым заместителем председателя Думы, заместителем председателя Думы, руководителем аппарата Думы. В иных случаях – работником структурного подразделения, ответственного за организацию и проведение совещания.

4.2.3. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время заседания, представленных тезисов докладов и выступлений, пояснительных записок, справок, проектов постановлений, решений и других материалов.

4.2.4. Протокол должен быть подготовлен и представлен на подпись председательствовавшему на заседании в течение десяти рабочих дней со дня проведения заседания Думы, постоянных комитетов, регламентной группы Думы, антикоррупционной комиссии и совещаний.

4.2.5. Протоколы заседаний оформляются в соответствии 
с приложениями 35, 36 к настоящей Инструкции.

Протоколы заседаний Думы печатаются на бланке протокола заседания Думы, протоколы совещаний, проводимых председателем Думы, 
и протоколы заседаний постоянных комитетов, регламентной группы Думы, антикоррупционной комиссии печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 и имеют нижеперечисленные реквизиты.

Наименование органа – «Законодательная Дума Хабаровского края» – выравнивается по центру.

Наименование постоянного или временного органа Думы указывается 
через один межстрочный интервал и выравнивается по центру.

Наименование документа – слово «ПРОТОКОЛ» печатается на отведенном месте прописными буквами без разрядки и выравнивается по центру.

Дата, оформленная цифровым способом (18.06.2022), и номер протокола печатаются на отведенных на бланке местах. Нумерация производится арабскими цифрами.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах срока созыва Думы. 

Протоколы совместных заседаний постоянных комитетов имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов постоянных комитетов, принимавших участие в заседании. 
Например:
ПРОТОКОЛ № 3/4

Вид заседания – печатается в месте, отведенном для заголовка, через один межстрочный интервал. 
Например:
Очередного заседания Законодательной Думы Хабаровского края 
Внеочередного заседания Законодательной Думы Хабаровского края

Очередного заседания постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по (наименование постоянного комитета)
Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

Во вводной части оформляются следующие реквизиты, которые печатаются от левого поля, отделяются двумя межстрочными интервалами от заголовка 
и одним межстрочным интервалом друг от друга:

Председательствующий – фамилия, инициалы – председатель постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края 
по (наименование постоянного комитета)
 

Присутствовали:


члены постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края 
по (наименование постоянного комитета) – (перечисляются фамилии и инициалы 
в алфавитном порядке);

работники аппарата Законодательной Думы Хабаровского края – (перечисляются фамилии и инициалы в алфавитном порядке);
приглашенные: 20 человек (список прилагается).

(перечисляются фамилии, инициалы, должности; если число приглашенных составляет более пяти человек, фамилии не перечисляются, а указывается цифрой их общее количество, список приглашенных в алфавитном порядке в таких случаях прилагается).

Отсутствовали:


члены постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края 
по (наименование постоянного комитета) – (перечисляются фамилии и инициалы 
в алфавитном порядке).
Подсчет участников заседания (совещания) проводится по спискам регистрации.
После перечисления участников заседания (совещания) в протоколе оформляется перечень вопросов, подлежащих обсуждению, который начинается словами «Повестка дня», напечатанными от границы левого поля через один – два межстрочных интервала от списка участников, содержит перечисление пунктов (вопросов) повестки дня, фиксирующих последовательность обсуждения, 
с должностями, фамилиями и инициалами докладчиков. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, отвечает на вопрос «О чем?». 

В протоколе заседания Думы повестка дня оформляется на отдельном листе и прикладывается к протоколу. В протоколе заседания Думы фиксируется обсуждение и утверждение повестки дня.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ), данные слова печатаются прописными буквами без разрядки от границы левого поля, заканчиваются двоеточием. Перед словом СЛУШАЛИ проставляется номер в соответствии 
с повесткой дня.

Вид заседания и слова «Председательствующий», «Присутствовали», «Повестка дня» печатают от левой границы текстового поля, отделяя одним межстрочным интервалом друг от друга.

Содержание докладов и выступлений на заседании Думы включается 
в стенограмму; в этом случае в тексте протокола делается сноска «Тексты докладов и выступлений изложены в стенограмме». Приводятся итоги голосования: 
«за – единогласно» или «за – 23, решение принято» или «за – 5, решение не принято». По поручению председательствующего делается протокольная запись. 
При наличии особого мнения оно записывается в протокол после соответствующей постановляющей части. К протоколу прилагаются принятые законы края, постановления Думы, а также необходимые справки и информации. 

Основное содержание докладов и выступлений на заседании постоянного комитета помещается в тексте протокола, делается ссылка на решение, приводятся итоги голосования.

«Решение принято единогласно (прилагается)» или «Решение 
принято большинством голосов от числа членов постоянного комитета, присутствующих на заседании (прилагается)». «Итоги голосования: за – 6; 
против – 1; воздержалось – 1».

При рассмотрении законопроекта во втором чтении результаты голосования по поправкам, поступившим в постоянный комитет, отражаются в протоколе.

Протоколы подписываются председательствующим. Подпись оформляется 
в соответствии с пунктом 2.2.17 настоящей Инструкции.

Список приглашенных на заседание Думы подписывается руководителем аппарата Думы либо лицом, исполняющим его обязанности.

4.2.6. Документы по вопросам, рассмотренным на заседании Думы, хранятся вместе с протоколом и приложенной к нему стенограммой.

4.2.7. В необходимых случаях оформляется выписка из протокола.

Выписка из протокола представляет собой точную копию части текста подлинного протокола, относящегося к тому вопросу повестки дня, по которому готовится выписка. При этом воспроизводятся реквизиты бланка (наименование органа, наименование вида документа, дата, номер, подпись), вводная часть текста, вопрос повестки дня, по которому готовится выписка, и текст, отражающий обсуждение вопроса и принятое решение (приложение 37). Выписку заверяет руководитель аппарата Думы в соответствии с пунктом 2.2.21 настоящей Инструкции.
4.3. Оформление решений постоянных комитетов (приложение 38)

4.3.1. Решения постоянных комитетов (далее – решения) оформляются 
в срок, не превышающий десяти рабочих дней со дня проведения заседания соответствующего постоянного комитета, за исключением решений, которые сдаются в материалы заседания Думы.

4.3.2. При подготовке решения должны соблюдаться следующие требования:

1) решение и материалы к нему должны быть краткими, четкими 
и последовательными, исключающими возможность двоякого толкования;

2) в решении должны быть четко определены намеченные меры, исполнители, сроки исполнения;

3) решение, подготовленное во исполнение федеральных нормативных правовых актов, законов края и постановлений Думы, должно содержать ссылку на их дату, номер и наименование.

4.3.3. Номера решений, принятых на заседаниях постоянного комитета, состоят из порядкового номера решения. Решения нумеруются в сквозном порядке в пределах созыва Думы. 
Например:
РЕШЕНИЕ № 3

4.3.4. Текст решения подразделяется, как правило, на две части – вводную (преамбулу) и постановляющую.

Преамбула содержит ссылки на нормативные правовые акты, в соответствии 
с которыми принимается решение, а также обоснование принятия решения, мотивы, цели и задачи, послужившие причиной или поводом для принятия решения.

Преамбула завершается словом «РЕШИЛ:».

Постановляющая часть может подразделяться на пункты, подпункты, абзацы.

4.3.5. Пункты решения имеют сквозную (единую для всего решения) нумерацию, нумеруются арабскими цифрами с точкой: 1.; 2.; 3.

4.3.6. Решения, принимаемые антикоррупционной комиссией, оформляются согласно приложению 39.
4.4. Оформление таблицы поправок

4.4.1. Поправки к законопроекту, принятому в первом чтении, оформляются в виде таблицы поправок согласно Регламенту Думы.
4.4.2. В графах «Текст законопроекта» и «Текст законопроекта с учетом поправки» первая строка абзаца печатается с отступом на 1 см от левой границы текстового поля. 

4.4.3. Оформление графы «Примечание» таблицы поправок:

1) в графе «Примечание» допускается изложение текста размером шрифта 
не менее 11;

2) в конце единственного или последнего предложения этой колонки точка не ставится; 

3) в таблице поправок, рекомендуемых постоянным комитетом 
к отклонению, в графе «Примечание» указывается обоснование внесения поправки субъекта права законодательной инициативы (при наличии указанного обоснования), а также допускается указание обоснования отклонения поправки постоянным комитетом.
4.4.4. В случае внесения поправки в текст законопроекта, изложенный 
в табличной форме, допускается в графах «Текст законопроекта» и «Текст законопроекта с учетом поправки» таблицы поправок указывать соответственно: «См. приложение 1 к таблице поправок» и «См. приложение 2 к таблице поправок».
4.5. Оформление стенограмм заседаний Думы, постоянных комитетов 
и других мероприятий (далее также – заседания)
4.5.1. Ход заседания Думы фиксируется системой программно-технического комплекса сопровождения заседания Думы в электронном виде и передается работником отдела информационных технологий и технического сопровождения управления в службу материально-технического обеспечения аппарата Думы 
в течение рабочего дня, следующего за днем заседания Думы. Расшифровка цифровой аудиозаписи осуществляется службой материально-технического обеспечения аппарата Думы в течение 15 рабочих дней со дня проведения заседания Думы. Редакторская обработка и оформление стенограммы заседания Думы осуществляются отделом документационного обеспечения и контроля управления в течение десяти рабочих дней со дня ее передачи службой материально-технического обеспечения аппарата Думы в отдел документационного обеспечения и контроля управления. 
4.5.2. Ход заседания постоянного комитета, других мероприятий, проводимых в Думе, может фиксироваться цифровой аудиозаписью по решению председателя постоянного комитета или председателя Думы. Расшифровка цифровой аудиозаписи и оформление стенограммы заседания постоянного комитета, другого мероприятия осуществляются службой материально-технического обеспечения аппарата Думы по поручению руководителя аппарата Думы в течение пяти рабочих дней со дня проведения заседания, после чего стенограмма заседания прилагается к протоколу заседания.

4.5.3. В обязательном порядке запись хода заседания хранится в отделе информационных технологий и технического сопровождения управления в течение года со дня проведения заседания, после чего уничтожается.
4.5.4. Стенограммы печатаются на бумаге формата А4.

4.5.5. Наименование вида заседания печатается прописными буквами, центрованным способом, полужирным шрифтом, отделяется одним межстрочным интервалом от реквизита «Наименование вида документа» и согласуется 
с ним в родительном падеже. 
Например:

СТЕНОГРАММА № 52

ОЧЕРЕДНОГО ЗАСЕДАНИЯ ЗАКОНОДАТЕЛЬНОЙ ДУМЫ

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

4.5.6. Место проведения заседания

Данные сведения могут состоять из названия города, организации, 
а также помещения (если помещение имеет название в виде имени собственного), где проводилось заседание. После каждой части реквизита ставится точка. 
Например:
Администрация Вяземского муниципального района Хабаровского края. Зал заседаний.
Место проведения заседания печатается через два межстрочных интервала после наименования вида заседания.

Если реквизит состоит из одной части, он ограничивается левым полем документа.

4.5.7. Дата и время начала работы заседания
Дата и время начала работы заседания оформляются словесно-цифровым способом. 
Например:
19 мая 2022 года. 10.00.

Дата и время начала работы заседания отделяется от сведений о месте проведения заседания двумя межстрочными интервалами и ограничивается левым полем документа.

4.5.8. Сведения о председательствующем на заседании
После слова «ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВУЮЩИЙ» приводятся инициалы 
и фамилия, наименование должности председательствующего. 
Например:

ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВУЮЩИЙ – инициалы, фамилия – председатель Законодательной Думы Хабаровского края.

ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВУЮЩИЙ – инициалы, фамилия – председатель постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края 
по (наименование постоянного комитета). 
Сведения о председательствующем на заседании отделяются 
от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами. 

4.5.9. Текст стенограммы отделяется от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами.

В стенограмме инициалы и фамилии выступающих печатаются прописными буквами и выделяются полужирным шрифтом. 

Название вопроса подчеркивается одной линией, тексты выступлений печатаются в подбор. 

4.5.10. Стенограмма заседания Думы подписывается руководителем аппарата Думы либо лицом, исполняющим его обязанности.

Образец оформления стенограммы приведен в приложении 40.

4.5.11. Выписки из стенограммы Думы выполняются на основании поручения руководителя аппарата Думы в установленный им срок и в соответствии 
с пунктом 4.2.7 настоящей Инструкции.
4.6. Оформление служебных телеграмм

4.6.1. Телеграммы оформляются на листах бумаги формата А4. Образец оформления телеграмм приведен в приложении 41.

4.6.2. При оформлении адресата телеграммы указывается полный телеграфный адрес, содержащий все адресные атрибуты, необходимые 
для обеспечения ее доставки адресату без розыска и наведения справок, в том числе наименование организации, должность, инициалы и фамилия получателя 
или инициалы и фамилия, если телеграмма адресована частному лицу. 

4.6.3. При отправлении телеграммы с одним и тем же текстом в два либо три адреса отправитель должен представить столько экземпляров телеграммы, сколько адресов указано. В адресной части каждой из этих телеграмм указывается только тот пункт, куда следует доставить телеграмму. 

При адресовании телеграммы в четыре и более адресов прилагается список адресов (список не может содержать более 20 адресов), составленный и подписанный исполнителем. К списку прилагается один экземпляр телеграммы.

Если телеграмма направляется в один город, но адресуется нескольким организациям, адрес на бланке необходимо печатать, каждый раз повторяя название города, без слова «копия». 
Например:


Магадан
Администрация области

Магадан
Областная Дума

Если телеграмма отправляется в один город нескольким адресатам, причем один адрес основной, а в остальные идут копии телеграммы, то адресаты указываются следующим образом:

Москва
Государственная Дума

Копия 
Депутату Иванову И.И.
Адресование на бланке телеграммы с одним текстом, отправляемой в разные города, необходимо оформлять следующим образом: 

Владимир
           Законодательное 





Собрание области

Копия 

Администрация области

Москва

Государственная Дума

Копия 

Министерство финансов 



Российской Федерации 

Все адресаты, находящиеся в одном городе, должны быть сгруппированы и написаны вслед за наименованием города.

Если телеграмма адресована организациям, расположенным в городах областного или краевого подчинения, необходимо также указывать наименование соответствующей области или края. 
Например:

Председателю

Комсомольской-на-Амуре городской Думы

(1 межстрочный интервал)

Петрову И.И.
(1 межстрочный интервал)

681000 Комсомольск-на-Амуре Хабаровского края

Аллея Труда 13

4.6.4. Текст телеграммы может начинаться с обращения к должностному лицу, излагается кратко, без союзов и предлогов (если при этом не искажается содержание). Знаки «тире», «восклицательный», «вопросительный», «дробная черта», знаки арифметических действий («плюс», «минус»), «параграф» могут указываться либо полными словами, либо соответствующими символами.

Знак «номер» может указываться либо полным словом, либо сокращенным словом «нр».

Другие знаки могут указываться только полными словами.

Цифры в телеграмме могут указываться либо знаками цифр, либо полными словами. Числа, точность передачи которых важна для пользователя, должны указываться полными словами. При отсутствии цифр следует писать слово «нет», допускать использование знака «прочерк» (-) нельзя.

Если слово в тексте пишется через дефис (Например: по-прежнему, 
из-за, научно-исследовательские, строительно-монтажные и тому подобное), 
то надо ставить черточку.

Текст телеграммы не должен превышать 90 слов (одна машинописная страница). В тексте нельзя делать вставки.

Если в телеграмме дается ответ на поступивший документ, в тексте телеграммы приводится ссылка на его дату и номер.

4.6.5. Подпись в телеграмме оформляется отдельной строкой. В подписи указывается должность и фамилия лица, подписавшего телеграмму. Телеграмма подписывается председателем Думы, в его отсутствие – первым заместителем председателя Думы или заместителем председателя Думы.
4.6.6. Дата печатается ниже реквизита «Подпись». 

4.6.7. Наименование и адрес отправителя состоят из слов «Законодательная Дума Хабаровского края г. Хабаровск», должности, личной подписи, инициалов 
и фамилии лица, подписавшего телеграмму.

4.7. Оформление служебных писем

4.7.1. Служебные письма готовятся:

1) как ответы о выполнении поручений;

2) как сопроводительные письма к проектам законов края, к проектам постановлений Думы;

3) как ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, различных организаций, частных лиц, на обращения граждан;

4) как инициативные письма.

4.7.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией руководителя на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции и не могут превышать сроков, установленных пунктом 8.5 настоящей Инструкции.

4.7.3. Служебные письма печатаются на бланках письма.

При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются по центру верхнего поля листа арабскими цифрами.

4.7.4. Текст письма излагается:

1) от 1-го лица множественного числа («направляем», «просим», «напоминаем», «сообщаем»); 

2) от 3-го лица единственного числа («постоянный комитет считает», «Законодательная Дума Хабаровского края рассмотрела»);

3) от 1-го лица единственного числа («направляю», «прошу»), если письмо оформлено на бланке должностного лица; письмо носит конфиденциальный характер или содержит персональное обращение к адресату.

4.7.5. Служебные письма, оформленные на бланке письма 
с воспроизведением герба края, передаются на подпись в двух экземплярах. Первый экземпляр письма оформляется на бланке, второй – печатается на чистом листе бумаги формата А4. Второй экземпляр письма визируется исполнителем, 
а письма, подготовленного для подписания председателем Думы, дополнительно руководителем аппарата Думы, руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку письма, и консультантом отдела документационного обеспечения и контроля управления. Виза проставляется в левом нижнем углу листа ниже реквизита «Отметка об исполнителе». В случае подготовки писем с одинаковым текстом нескольким адресатам визируется только одно письмо.
4.8. Оформление служебных записок

4.8.1. Служебная записка (разновидность письма) – форма внутренней переписки, которая подается руководителю.
Образец оформления служебной записки приведен в приложении 42.

4.8.2. Служебная записка оформляется, как правило, на стандартных листах бумаги формата А4 и имеет следующие реквизиты: 

1) адресат;

2) вид документа;

3) заголовок к тексту;

4) текст (текст служебной записки может начинаться с обращения 
к соответствующему руководителю (должностному лицу), печатается с красной строки);

5) отметка о наличии приложения;

6) подпись. 

Служебные записки подписываются должностными лицами и специалистами в пределах прав и компетенции, установленных их должностными регламентами. 

Служебная записка, подготовленная на основании предложения руководителя структурного подразделения, визируется вышеуказанным руководителем структурного подразделения с указанием его фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии), номера телефона и проставлением подписи, даты подписания (реквизит «Отметка об исполнителе») и подписывается руководителем аппарата Думы.

При подписании служебной записки несколькими лицами, замещающими равные должности, их подписи располагают на одном уровне. 
Например:

	Начальник управления по организации законотворческого процесса 
и общественных связей аппарата Законодательной Думы 
Хабаровского края
(1 межстрочный интервал)

подпись
           инициалы, фамилия

	Начальник управления информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Законодательной Думы Хабаровского края
   (1 межстрочный интервал)

подпись
            инициалы, фамилия



При подписании служебной записки несколькими лицами, замещающими разные должности, их подписи располагают одну под другой 
в последовательности, соответствующей уровню замещающих должностей.
Например:
Начальник управления 

информационных технологий, 

документационного обеспечения и 

контроля аппарата Законодательной 
Думы Хабаровского края 


подпись
         инициалы, фамилия
Начальник финансовой службы
аппарата Законодательной Думы 

Хабаровского края 



подпись
         инициалы, фамилия
4.9. Оформление проектов контрактов, проектов распоряжений о закупке товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Думы

4.9.1. Проекты контрактов оформляются на листе бумаги формата А4 
и имеют следующие реквизиты: 

1) наименование вида документа; 

2) регистрационный номер;

3) наименование контракта и идентификационный код закупки, определенный в соответствии со статьей 23 Федерального закона от 05.04.2013 
№ 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон № 44-ФЗ) (за исключением заключения контракта в случае, предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ);
4) место составления документа;

5) дата документа;

6) текст;

7) подпись;

8) приложение (при наличии). 

Данные реквизиты оформляются в соответствии с разделом 2 настоящей Инструкции.

4.9.2. В проект контракта должны быть обязательно включены следующие разделы:

1) преамбула;

2) предмет контракта;

3) права и обязанности сторон;

4) цена контракта и порядок расчетов;

5) порядок приемки (товаров, работ, услуг) (в соответствии с требованиями части 15 статьи 34 Федерального закона № 44-ФЗ);

6) ответственность сторон (в соответствии с требованиями части 15 
статьи 34 Федерального закона № 44-ФЗ);
7) разрешение споров;

8) срок действия контракта;

9) заключительные положения;

10) иные разделы, необходимые для контракта данного вида;

11) юридические адреса и банковские реквизиты сторон.

4.9.3. Текст проекта контракта подразделяется на разделы, пункты 
и подпункты.

Наименования разделов проекта контракта могут быть скорректированы 
в зависимости от вида и содержания контракта.

4.9.4. При подготовке проекта контракта необходимо руководствоваться структурой последних заключенных контрактов данного вида, размещенных на диске М:\Совместная работа\Государственные закупки\Итоговые документы. 

4.9.5. Порядок взаимодействия структурных подразделений при подготовке проектов контрактов, проектов распоряжений о закупке товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Думы, при их подписании, хранении 
и осуществлении контроля за их исполнением определяется распоряжением председателя Думы от 18.12.2018 № 239-р «О Порядке взаимодействия структурных подразделений аппарата Законодательной Думы Хабаровского края при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Законодательной Думы Хабаровского края». 

4.9.6. Гриф согласования оформляется на оборотной стороне последнего листа контракта и включает в себя следующие реквизиты: слово «СОГЛАСОВАНО» (без кавычек), через два межстрочных интервала располагается наименование должности, личная подпись, инициалы и фамилия лица, с которым документ согласовывается, дата согласования. Сведения об исполнителе контракта, в состав которых входят: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) исполнителя, подпись и дата подписания (в том числе и в случае согласования документа в качестве должностного лица), номер его телефона, отделяются двумя межстрочными интервалами от последней строки согласования.

4.10. Оформление актов 

4.10.1. Акт (документ бюджетного учета) подтверждает установленные факты или события и составляется несколькими лицами (комиссией) по форме, установленной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
а в случаях, когда форма акта не установлена, оформляется на листе бумаги формата А4 по образцу (приложение 43). 

4.10.2. Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной (констатирующей).

Во вводной части акта указываются лица, участвовавшие в составлении акта, наименования должностей с обозначением организаций, фамилий и инициалов 
(в именительном падеже). Первым указывается председатель комиссии. 
В необходимых случаях допускается приводить сведения о документах, удостоверяющих личность и полномочия лиц, участвовавших в составлении акта, 
и их адреса. Далее указывается распорядительный документ, на основании которого актируется факт, его дата, номер.
В основной (констатирующей) части акта излагаются установленные факты, а также выводы и заключения. 
4.10.3. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта.

5. Организация документооборота и исполнения документов

5.1. Организация документооборота

5.1.1. Движение документов в Думе с момента их создания или получения 
до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки образует документооборот.

Система электронного документооборота обеспечивает создание электронных документов и электронных копий документов, управление ими, их хранение и доступ к ним, а также регистрацию документов.

В документообороте Думы выделяются следующие документопотоки:

документы, поступающие в Думу (входящие);

документы, отправляемые из Думы (исходящие);
внутренние документы (организационно-правовые, организационно-распорядительные, информационно-справочные).

5.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними, регламентируются настоящей Инструкцией, положениями о структурных подразделениях и должностными регламентами их работников.

5.1.3. Работа в системе электронного документооборота осуществляется 
в соответствии с Регламентом работы в автоматизированной системе электронного документооборота Думы, утвержденным распоряжением председателя Думы 
от 12.02.2015 № 36-р. 

5.2. Организация доставки документов

5.2.1. Доставка корреспонденции в адрес Думы осуществляется средствами почтовой, фельдъегерской, специальной связи, нарочным и электросвязью, 
в том числе по каналам системы электронного документооборота.

Отметка о доставленных нарочным документах производится в разносной книге (приложение 44).

5.2.2. С помощью почтовой связи в Думу доставляется корреспонденция 
в виде простых и заказных писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатных изданий.
5.2.3. По каналам электрической связи поступают и отправляются телеграммы, факсограммы, телефонограммы, сообщения по электронной почте.
5.3. Прием, обработка и распределение поступающих документов

5.3.1. Прием, первичная обработка, распределение и регистрация поступающей в Думу корреспонденции производятся в отделе документационного обеспечения и контроля управления. 
В процессе первичной обработки поступающей корреспонденции проверяется комплектность и целостность документов и приложений к ним, 
а также наличие необходимых реквизитов.

Все конверты (бандероли) вскрываются, за исключением конвертов (бандеролей), имеющих пометку «Вручить лично» или конкурсной документации.

Ошибочно доставленные конверты (документы) возвращаются почтовой службе; отправителю или надлежащему адресату. При приеме заказной корреспонденции проверяются записи в почтовом реестре.
При обнаружении некомплектности или неисправимом повреждении конверта (бандероли) с документами составляется акт в трех экземплярах: 
первый экземпляр остается в отделе документационного обеспечения и контроля управления, второй – приобщается к полученному документу, 
третий – направляется отправителю документа. 

Конверты от поступающих документов уничтожаются. В отдельных случаях для фиксации сведений о времени отправки или получения документов, адреса отправителя, если они отсутствуют в самом документе, конверты прикрепляются 
к документу и помещаются вместе с ним в номенклатурное дело.

Корреспонденция, доставленная фельдъегерской и специальной связью, телеграммы, а также документы с отметками «Срочно», «Оперативно» обрабатываются вне очереди.

При рассмотрении документов выделяются документы, требующие срочного исполнения.

Срочные документы после присвоения им регистрационного номера незамедлительно передаются на рассмотрение.

Обработка остальной корреспонденции и передача ее на регистрацию осуществляются не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.3.2. Поступившие документы распределяются на подлежащие регистрации и не подлежащие регистрации (примерный перечень документов, не подлежащих регистрации, приведен в приложении 45).

5.3.3. Документы, адресованные без указания конкретного лица, предварительно рассматриваются в отделе документационного обеспечения 
и контроля управления, а затем направляются руководству Думы 
или в структурные подразделения.

Предварительное рассмотрение документов осуществляется исходя 
из оценки их содержания на основании установленного в Думе распределения обязанностей.

5.3.4. Рассмотренные председателем Думы документы возвращаются в отдел документационного обеспечения и контроля управления, где в регистрационно-контрольную форму вносится содержание резолюции, далее документы передаются на исполнение. 

Резолюции к документам, рассмотренным первым заместителем председателя Думы, заместителем председателя Думы, председателями и заместителями председателей постоянных комитетов, руководителем аппарата Думы, вносятся в регистрационно-контрольные формы инспекторами службы материально-технического обеспечения аппарата Думы.
5.3.5. Подлинник документа, который исполняется несколькими исполнителями, получает ответственный исполнитель (ответственным исполнителем является исполнитель, чья фамилия в резолюции указана первой), остальным исполнителям передаются копии. Работникам аппарата Думы копии документов не передаются, им они направляются посредством АСЭД. 

Например:

Ивановой К.А., Сидоровой И.И.

Прошу подготовить проект письма к 20.09.2022
Подпись

15.10.2022 

5.3.6. Поступившие телеграммы принимаются под подпись с проставлением даты и времени приема, регистрируются, а затем передаются на рассмотрение руководству Думы. 

5.3.7. Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем, регистрируется в отделе документационного обеспечения и контроля управления и оперативно передается руководителю, которому она адресована.

5.3.8. Поступающие оригиналы документов с электронной копией должны иметь сопроводительное письмо. Текст копии на электронном носителе должен соответствовать тексту оригинала.

5.4. Отправка документов
5.4.1. Отправка корреспонденции осуществляется: нарочным, средствами почтовой, фельдъегерской связи, факсимильной связи, электронной почты.

5.4.2. Документы подлежат отправке в день их регистрации 
или на следующий рабочий день.
Документы сдаются для отправки в отдел документационного обеспечения и контроля управления не позднее 13.00. Документы, поступившие для отправки после указанного времени, отправляются на следующий рабочий день. Срочная корреспонденция отправляется в день поступления в первую очередь.

5.4.3. Отдел документационного обеспечения и контроля управления проверяет правильность оформления документов, производит сортировку документов по способу отправления (простая, заказная и др.).

5.4.4. Неправильно оформленные документы и корреспонденция неслужебного характера к отправке не принимаются и возвращаются в структурное подразделение, подготовившее данные документы, либо лицу, подписавшему документ.

5.4.5. Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется только по указанию лица, подписавшего документ.
5.5. Порядок прохождения внутренних документов

5.5.1. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки 
и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, 
а на этапе исполнения – поступающих документов.

5.5.2. Оформленные документы передаются на подпись руководству Думы 
в соответствии с правом подписи документов и распределением обязанностей. После подписания документы регистрируются в соответствии с пунктом 6.1 настоящей Инструкции.
5.5.3. Передача документов между структурными подразделениями осуществляется, как правило, через лиц, ответственных за ведение делопроизводства в конкретном структурном подразделении. Документы передаются с соответствующей отметкой в регистрационно-контрольной форме.

Документы с резолюциями «Для сведения» или «Для ознакомления» передаются на ознакомление, как правило, через лиц, ответственных за ведение делопроизводства в структурном подразделении.

Передача документов на ознакомление депутатам Думы, работающим 
на профессиональной основе, начальникам структурных подразделений и работникам аппарата Думы осуществляется отделом документационного обеспечения и контроля управления и службой материально-технического обеспечения аппарата Думы, как правило, через ответственных 
за ведение делопроизводства в структурных подразделениях. Каждый ознакомившийся обязан возвратить документ в течение одного-двух дней с обязательным проставлением даты получения, даты ознакомления и подписи. Депутатам Думы, не работающим на профессиональной основе, направляется сканированная копия документа. 
5.6. Прием, передача и обработка документов, поступающих по каналам факсимильной связи и электронной почты 

5.6.1. При передаче и приеме документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

1) объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, не должен превышать пяти листов;
2) ответственность за содержание передаваемой информации возлагается 
на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и начальника соответствующего структурного подразделения;

3) запрещается передавать текст документов с пометкой «Для служебного пользования»;

4) поступившие факсограммы регистрируются и передаются адресату в день их приема, срочные – немедленно с последующей их передачей на исполнение;

5) поступивший вслед за факсограммой подлинник документа направляется исполнителю.

5.6.2. Сведения о подлежащем передаче документе записываются в журнал регистрации отправления факсов (дата отправки, номер телефона адресата, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) адресата, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) отправителя, количество отправленных листов). Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки. В случае необходимости оригиналы отправляются почтовой связью.

5.6.3. Отправляемые и получаемые по факсу документы учитываются 
в отделе документационного обеспечения и контроля управления, 
где их регистрируют в соответствии с пунктом 6.1 настоящей Инструкции.

5.6.4. Контроль за использованием факсимильной техники осуществляется отделом информационных технологий и технического сопровождения управления.
5.6.5. Прием документов, адресованных Думе (официальная почта), 
по электронной почте осуществляется через почтовый сервер Думы на электронный адрес «duma@duma.khv.ru», являющийся официальным адресом Думы. 

5.6.6. Документы, поступившие в электронном виде, распечатываются 
в отделе документационного обеспечения и контроля управления на бумаге 
с проставлением заверительной надписи: «Документ получен в электронном виде», должности, подписи лица, получившего документ, даты.

5.6.7. Документы в электронном виде, поступающие в Думу, проходят прием, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством Думы и доставляются исполнителям. Обработка документов в электронном виде аналогична обработке документов на бумажном носителе.

5.6.8. Информационное сообщение, поступившее по электронной почте из системы обеспечения законодательной деятельности Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, о назначении Комиссии Совета законодателей Российской Федерации при Федеральном Собрании Российской Федерации по вопросам экономической и промышленной политики, ответственной за рассмотрение проекта законодательной инициативы, регистрируется и передается председателю Думы для рассмотрения.
5.6.9. Резолюция к документам, поступившим по факсу или по электронной почте, оформляется в соответствии с пунктом 2.2.23 настоящей Инструкции, 
а затем прикрепляется к подлиннику.

5.6.10. Для передачи отправляемых документов по электронной почте исполнитель представляет в отдел документационного обеспечения и контроля управления отправляемое письмо на бумажном носителе, список рассылки, завизированный начальником структурного подразделения, в котором подготовлен документ. Документ либо сопроводительное письмо должны содержать информацию:
куда (адрес электронной почты)
Например:
deputat@khabrayon.ru
кому (организация, должность, инициалы и фамилия получателя)
Например:  Собрание депутатов Хабаровского района
                      Хабаровского края 

Председателю Собрания депутатов

фамилия, инициалы
отправитель (должность, инициалы и фамилия), его подпись
что отправляется
Например:
План совместных мероприятий на 2022 год
полное имя файла
Например:
Приложение: М:\Итоговые документы Думы\Письмо\
pismo_110922_05_mb01.doc

5.6.11. Другие виды переписки по электронной почте осуществляются через индивидуальный электронный адрес, не являющийся официальным электронным адресом Думы. 

5.7. Учет количества документов

5.7.1. Учет количества документов за определенный период времени (месяц, квартал, год) проводится по электронным регистрационным карточкам в отделе документационного обеспечения и контроля управления.

5.7.2. За единицу учета количества документов принимается сам документ, без учета копий, создаваемых при печатании и размножении.

Учет копируемых и тиражируемых документов ведется отдельно.

Поступающие, отправляемые, внутренние документы подсчитываются отдельно.

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

5.7.3. Результаты учета количества документов обобщаются, анализируются и отражаются в отчете о работе управления за месяц.
5.8. Работа исполнителей с документами

5.8.1. Руководство Думы, председатели и заместители председателей постоянных комитетов, председатель регламентной группы Думы, депутаты Думы, руководитель аппарата Думы, начальники структурных подразделений обеспечивают оперативное рассмотрение документов, доведение их до исполнителей в день поступления либо на следующий рабочий день, контроль за качественным исполнением документов по существу вопроса.

5.8.2. При рассмотрении документов руководитель выделяет документы, требующие срочного исполнения.

Срочные документы передаются исполнителю отделом документационного обеспечения и контроля управления или службой материально-технического обеспечения аппарата Думы немедленно.

5.8.3. Исполнение документа, как правило, включает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) и подготовку 
к пересылке адресату.

При наличии резолюции исполнитель работает с документом в соответствии с ней.

5.8.4. При оперативном решении вопросов без составления дополнительных документов исполнитель делает отметки на документе: о дате поступления
 (если образовался интервал времени между поступлением документа и его доставкой исполнителю), о датах промежуточного исполнения (запрос сведений, телефонные переговоры и т.д.), о дате и результатах окончательного исполнения.

Все отметки размещаются на свободных от текста местах.

Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, передает документ для тиражирования.

5.8.5. При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители ответственны за своевременный и качественный анализ информации 
и представление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и т.д.).

6. Поисковая система по документам

6.1. Регистрация документов

6.1.1. Основой построения поисковых систем является регистрация документов – запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения.

6.1.2. Регистрация документов производится централизованно в отделе документационного обеспечения и контроля управления с вводом информации 
в базу данных АСЭД. 

Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения 
и использования в справочных целях.

Регистрируются документы, поступающие из других органов, организаций 
и от физических лиц, а также создаваемые – внутренние и отправляемые.

Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания.

6.1.3. Регистрация служебных писем производится в автоматизированном режиме с вводом информации о них в АСЭД. При этом создается электронная регистрационная карточка, в которую вносятся сведения о служебном письме.

6.1.4. При регистрации документов в АСЭД проверяется электронная база данных на наличие повторных обращений.

6.1.5. Документы регистрируются один раз: поступающие – в день поступления, создаваемые – в день подписания или утверждения.

Регистрация корреспонденции, адресованной председателю Думы, первому заместителю председателя Думы и заместителю председателя Думы, осуществляется до 14.30. Документы, поступившие с 14.30 до 17.00, регистрируются тем же днем и передаются на рассмотрение с почтой следующего дня.

Регистрация документов, адресованных председателям постоянных комитетов, председателю регламентной группы Думы, депутатам Думы, руководителю аппарата Думы, начальникам структурных подразделений, осуществляется до 17.00. 
На корреспонденции, поступившей в отдел документационного обеспечения и контроля управления после 17.00, проставляется штамп с указанием даты дня, следующего за днем поступления.

Законопроекты, проекты постановлений Думы, внесенные в Думу в порядке реализации права законодательной инициативы, а также таблицы поправок 
к законопроектам, принятым в первом чтении, и другая срочная корреспонденция (по согласованию с руководителем аппарата Думы или лицом, исполняющим 
его обязанности) регистрируются в день поступления с 9.00 до 17.50 и передаются председателю Думы, первому заместителю председателя Думы, заместителю председателя Думы или председателям постоянных комитетов для рассмотрения. 

Законопроекты и документы, указанные в пунктах 1, 3, 4 части 1 
статьи 23-1 Закона Хабаровского края от 28.03.1996 № 33 «О Законодательной Думе Хабаровского края», таблицы поправок к законопроектам, принятым 
в первом чтении, проекты постановлений Думы, подготовленные постоянными комитетами, депутатами Думы, структурными подразделениями, вносимые в Думу постоянными комитетами и депутатами Думы в порядке реализации права законодательной инициативы, принимаются для регистрации при наличии электронного файла (файлов) в формате doc, docx (Microsoft Word), направленного (направленных) электронной почтой по адресу duma@duma.khv.ru.
На зарегистрированных входящих документах в правом нижнем углу первого листа основного документа проставляется регистрационный штамп, 
в котором указываются дата регистрации и его входящий номер. Размер регистрационного штампа 20 х 50 мм. 
Например:
	Законодательная Дума

Хабаровского края

Вход. № 5113-5.1.19
«12» октября 2022 г.


В отдельных случаях по согласованию с руководителем аппарата Думы 
на поступившем документе дополнительно проставляется время его регистрации.

При регистрации законопроекта, проекта постановления Думы, внесенных 
в порядке реализации права законодательной инициативы, присваивается входящий номер, а также номер паспорта законопроекта либо проекта постановления Думы в АСЭД. На лицевой стороне сопроводительного письма в правом нижнем углу проставляется регистрационный штамп с указанием даты регистрации документа, его входящего номера, а также номера паспорта законопроекта, проекта постановления Думы. 
Например:

	Законодательная Дума

Хабаровского края

Вход. № 6807-5.1.19
Паспорт ЗП-VII-299
«18» октября 2022 г.
	
	Законодательная Дума

Хабаровского края

Вход. № 6121-5.1.19
Паспорт ПВ-VII-1283
«30» сентября 2022 г.


Номер паспорта законопроекта, проекта постановления Думы также проставляется в верхнем правом углу первой страницы законопроекта ниже слова «Проект». 
Например:

Вносится депутатом Законодательной Думы Хабаровского края 
фамилия, инициалы
Проект

№ ЗП-VII-316
Вносится депутатом Законодательной Думы Хабаровского края 
фамилия, инициалы

Проект

№ ПВ-VII-1222

Римские цифры соответствуют номеру созыва Думы, а арабские цифры обозначают порядковый номер документа, который присваивается 
в автоматическом режиме. 

Присвоенный номер паспорта законопроекта, проекта постановления Думы закрепляется за ним на весь период рассмотрения и прохождения его в Думе 
и в обязательном порядке указывается вместе с его наименованием при ссылках 
на него. 
Например:
О проекте закона Хабаровского края № ЗП-VII-350 «О внесении изменений в отдельные законы Хабаровского края»
О проекте постановления Законодательной Думы Хабаровского края 
№ ПВ-VII-1410 «О плане работы Законодательной Думы Хабаровского края 
на IV квартал 2022 года»
В случаях внесения изменений в наименование законопроекта, проекта постановления Думы, в состав субъектов права законодательной инициативы, внесших законопроект, проект постановления Думы, а также в случае доработки 
их содержания за законопроектом, проектом постановления Думы сохраняется первоначально присвоенный ему регистрационный номер паспорта законопроекта, проекта постановления Думы.

В случае внесения нового законопроекта, проекта постановления Думы взамен отозванного, возвращенного или снятого с рассмотрения вновь внесенному законопроекту, проекту постановления Думы присваивается новый регистрационный номер паспорта законопроекта, проекта постановления Думы.

6.1.6. Регистрация законов края, постановлений Думы, распоряжений председателя Думы производится в отделе документационного обеспечения 
и контроля управления с вводом информации в базу данных «Система автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело» 
и журналы регистрации в соответствии с номенклатурой дел.

Регистрация обращений граждан производится в приемной по обращениям управления с вводом информации в базу данных программного комплекса «Автоматизированная информационная система по учету обращений граждан 
и контролю их исполнения».
6.1.7. Документы регистрируются в электронных регистрационных карточках согласно Регламенту работы в АСЭД.
6.1.8. В регистрационно-контрольных карточках инициативных документов делается отметка об их исполнении.

6.1.9. Регистрация отправляемых служебных писем осуществляется 
в автоматизированном режиме с вводом информации о них в систему электронного документооборота Думы.

Документы, поступившие на регистрацию после 16.00, подлежат регистрации на следующий рабочий день, за исключением срочных документов.

Регистрационный номер документа и дата регистрации проставляются 
на подлиннике документа в реквизитах бланка, копия документа помещается 
в дело в соответствии с номенклатурой дел.
После регистрации писем за подписью председателя Думы в дело помещается копия документа со вторым, визированным, экземпляром письма.
6.2. Организация поисковой системы по документам
6.2.1. Для обеспечения эффективного использования информации 
при принятии решений используются электронные поисковые системы по документам.
6.2.2. Информация о документах, полученная при их регистрации, используется поисковой системой, которая включает в себя картотеки и классификационные справочники.

6.2.3. В автоматизированных массивах поиск конкретного документа 
или подборки материалов осуществляется по реквизитам (заголовок, вид документа, дата принятия, номер документа и т.п.) или по контексту (по любому слову или фразе, содержащимся в искомом документе).

6.2.4. Поисковые системы должны обеспечивать поиск информации, 
не отнесенной к государственной тайне или служебной информации ограниченного распространения.

6.2.5. Для достижения информационной совместимости регистрационных данных и использования поисковых систем устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации:

1) наименование органа либо организации (автора или корреспондента);

2) наименование вида документа;

3) дата и регистрационный номер документа;

4) дата и индекс поступления;

5) заголовок к тексту (краткое содержание документа);

6) резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор, дата);

7) срок исполнения документа;

8) отметка об исполнении документа и о направлении его в дело.

6.2.6. Состав основных реквизитов регистрации в зависимости от характера документа и задач использования информации может дополняться другими реквизитами:

1) гриф (отметка) ограничения доступа к документу;

2) внутренняя переадресация документов по исполнителям;

3) код по тематическому классификатору;

4) ключевые слова;

5) количество листов документа;

6) наличие приложений;

7) должностное лицо, поставившее документ на контроль;

8) промежуточные сроки исполнения;

9) перенос сроков исполнения;

10) срок хранения документа;

11) статус документа (проект, версия);

12) вид передачи документа (почтой, факсом и т.д.) и др.

7. Печатные и копировально-множительные работы
7.1. Печатные и копировально-множительные работы осуществляются 
в отделе информационных технологий и технического сопровождения управления.

7.2. Материалы заседаний Думы, постоянных комитетов, регламентной группы Думы печатаются и тиражируются в день поступления в первую очередь. 

Срочные документы исполняются немедленно. Срочность исполнения документов определяется руководителями структурных подразделений по согласованию с начальником отдела информационных технологий 
и технического сопровождения управления или начальником управления.

Остальные материалы печатаются, оформляются, тиражируются в порядке поступления.

Документы, сданные в работу после 17:00 (кроме указанных в абзацах первом и втором настоящего пункта), исполняются на следующий рабочий день.

7.3. Для печатных и копировально-множительных работ принимаются только материалы и документы Думы. 

7.4. Требования к рукописным документам, сдаваемым в печать

Передаваемые для печати рукописные документы должны быть написаны разборчиво на белой бумаге стандартного формата A4 или A3 на одной стороне листа, с использованием чернил синего, фиолетового или черного цвета.

Не принимаются для печатания документы, написанные небрежно 
и неразборчиво, исправленные карандашом, а также трудно читаемые факсимильные копии, уменьшенные или нечеткие ксерокопии материалов. 
Не допускается вписывание правок между строк, вставок на полях.

Рукописный документ, отвечающий перечисленным выше требованиям, с указанием фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) автора и номера его служебного телефона сдается младшему инспектору отдела информационных технологий и технического сопровождения управления.

Документы в электронном виде принимаются на правку и оформление через сетевой ресурс общего доступа. Печатание документов под диктовку 
не производится.

Внесение исправлений, впечатывание текста в подписанный документ 
не допускается.

7.5. Материалы, подготовленные для копировально-множительных работ, представляются в отдел информационных технологий и технического сопровождения управления с указанием количества экземпляров и вида работ: 
с оборотом, уменьшением, увеличением, один к одному, сшиванием 
или брошюрованием.

7.6. Разрешение на копировально-множительные работы в цветном изображении дает начальник управления.

7.7. Изготовление больших тиражей (более 50 экз.) или тиражирование объемных материалов (более 50 л.) производится по поручению руководителя аппарата Думы либо лица, исполняющего его обязанности.
7.8. Документы и материалы передаются для тиражирования четко напечатанными, в несброшюрованном виде (как правило, первые экземпляры). 

7.9. Копирование бланков документов любого вида запрещается.

7.10. На копировально-множительных аппаратах, установленных 
в структурных подразделениях, разрешается копировать служебные материалы небольшого объема и тиража. Ответственность за правильное использование копировально-множительной техники возлагается на начальника структурного подразделения, в котором установлен копировально-множительный аппарат.
7.11. В отделе информационных технологий и технического сопровождения управления осуществляется поточное сканирование (перевод документов 
с бумажного носителя в электронный формат PDF/JPEG/TIFF); распечатка многостраничных документов (свыше 20 страниц).

8. Контроль исполнения документов

8.1. Контроль исполнения документов включает: постановку документа 
на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие исполненного документа с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

8.2. На контроль ставятся документы с конкретным сроком исполнения 
и документы, срок исполнения которых определен в резолюции или поручении. 

В проекте поручения должны быть указаны фамилии и инициалы должностных лиц, ответственных за исполнение поручения, и конкретный срок его исполнения, устанавливаемый с учетом реальной возможности реализации поручения в указанный срок и в полном объеме. В случае если поручение дано председателям всех постоянных комитетов, руководителям всех структурных подразделений, допускается не указывать фамилии и инициалы должностных лиц, ответственных за исполнение поручения.

Проекты поручений не должны содержать формулировок, допускающих неоднозначность толкования излагаемых в них заданий.
Исходящие документы, требующие ответа в конкретные сроки исполнения, ставятся на контроль отделом документационного обеспечения и контроля управления.
8.3. Поручения Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, руководителей федеральных государственных органов ставятся на контроль. Указанные документы 
с конкретной датой исполнения поручения исполняются в соответствии с пунктом 5.8.3 настоящей Инструкции.

8.4. Контроль исполнения документов осуществляется по следующим направлениям:

8.4.1. Контроль исполнения законов края осуществляется 
в соответствии с Законом края от 26.03.2003 № 109 «Об осуществлении Законодательной Думой Хабаровского края контроля за соблюдением 
и исполнением законов Хабаровского края».

8.4.2. Контроль исполнения документов, рассмотренных на заседаниях Думы, постоянных комитетов, и поручений, данных на них, осуществляет управление по организации законотворческого процесса и общественных связей аппарата Думы.

8.4.3. Контроль исполнения поручений председателя Думы, первого заместителя председателя Думы, заместителя председателя Думы осуществляют: ведущие специалисты службы материально-технического обеспечения аппарата Думы, помощник первого заместителя председателя Думы, помощник заместителя председателя Думы соответственно.

8.4.4. Контроль исполнения документов с резолюциями председателя Думы, председателей и заместителей председателей постоянных комитетов осуществляет отдел документационного обеспечения и контроля управления, документов с резолюциями первого заместителя председателя Думы, заместителя председателя Думы, руководителя аппарата Думы – инспекторы службы материально-технического обеспечения аппарата Думы.

8.4.5. Контроль исполнения поручений, содержащихся в резолюциях начальников структурных подразделений, осуществляется ими самостоятельно.
8.4.6. Контроль исполнения документов, поступивших непосредственно 
на имя депутата Думы, осуществляется им самостоятельно либо его помощником.

8.4.7. Контроль исполнения протокола поручений, данных председателем Думы по результатам его рабочих поездок и совещаний с депутатами Думы, осуществляют ведущие специалисты службы материально-технического обеспечения аппарата Думы либо лицо, определенное в протоколе поручений.

8.4.8. Контроль поступления ответов на письма, подписанные:

председателем Думы, председателями и заместителями председателей постоянных комитетов, осуществляет отдел документационного обеспечения и контроля управления;

первым заместителем председателя Думы, заместителем председателя Думы, руководителем аппарата Думы, – инспекторы службы материально-технического обеспечения аппарата Думы;

начальниками структурных подразделений, – работники, ответственные за делопроизводство в соответствующих структурных подразделениях.
8.4.9. Контроль исполнения документов по кадровым вопросам осуществляет отдел по вопросам государственной службы и кадров аппарата Думы.

8.4.10. Контроль рассмотрения письменных и устных обращений граждан осуществляет приемная по обращениям управления в соответствии с Положением о рассмотрении обращений, поступивших в Думу.

8.4.11. Общий контроль за исполнением документов, указанных в пункте 8.4 раздела 8 настоящей Инструкции, осуществляет руководитель аппарата Думы.
8.5. Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных.

Контрольная картотека систематизируется по срокам исполнения документов, исполнителям, группам документов.

8.6. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях 
и определяются руководителем.
Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

без указания конкретной даты исполнения с пометкой «Весьма срочно» – 
в двухдневный срок;

без указания конкретной даты исполнения с пометкой «Срочно» – 
в трехдневный срок;

без указания конкретной даты исполнения с пометкой «Оперативно» – 
в 10-дневный срок;

иные документы – в течение 30 дней со дня их регистрации.
Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, следующего 
за нерабочим днем.

Срок исполнения документа определяется резолюцией руководителя 
и вносится в систему электронного документооборота.

8.7. При необходимости изменения срока исполнения документа (поручения) ответственный исполнитель представляет на имя руководителя, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее срока исполнения документа (поручения), при необходимости уведомив заявителя о продлении срока. 

Обо всех случаях изменения срока исполнения документов ответственный исполнитель своевременно информирует отдел документационного обеспечения и контроля управления для внесения изменений в регистрационно-контрольную карточку (новый срок, дата изменения, подпись). 

Продление срока исполнения поручения допускается в исключительных случаях. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

8.8. При уходе в отпуск, убытии в командировку, увольнении ответственного исполнителя и в других случаях длительного отсутствия указанного работника он передает контрольные документы начальнику структурного подразделения, который должен возложить обязанности по контролю на другого работника.

8.9. К служебной записке о продлении срока исполнения документа исполнитель в обязательном порядке прикладывает документ (копию документа 
с резолюцией), в отношении которого дано поручение.

8.10. Снятие документа с контроля осуществляет лицо, поставившее 
его на контроль, либо уполномоченное лицо. Снятие документа с контроля оформляется отметкой о его исполнении, датой и подписью должностного лица, поставившего документ на контроль. Далее документ списывается в дело 
в соответствии с пунктом 2.2.25 настоящей Инструкции.

8.11. Документ считается исполненным и снимается с контроля в течение пяти рабочих дней после фактического выполнения поручений, 
если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку.

9. Документальный фонд Думы
Основными видами работ, обеспечивающих правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатуры дел, формирование и оформление дел, учет и обеспечение сохранности документов 
и доступа к ним.

9.1. Составление номенклатуры дел

9.1.1. Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, формируемых в делопроизводстве Думы, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

9.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положениями о структурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчетами, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. Изучаются документы, образующиеся в деятельности Думы, их виды, состав и содержание.

9.1.3. В Думе составляются номенклатура дел Думы и номенклатуры дел структурных подразделений (приложения 46, 47).

Номенклатура дел структурного подразделения составляется 
не позднее 15 ноября текущего года работником, ответственным 
за делопроизводство, подписывается начальником структурного подразделения и представляется в отдел документационного обеспечения и контроля управления.

Вновь созданное структурное подразделение обязано в месячный срок разработать номенклатуру дел и представить ее в отдел документационного обеспечения и контроля управления.

9.1.4. Номенклатура дел Думы составляется отделом документационного обеспечения и контроля управления на основе номенклатур дел структурных подразделений.

9.1.5. Номенклатура дел Думы подписывается начальником управления, согласовывается с экспертной комиссией Думы и утверждается председателем Думы. 
Не реже одного раза в пять лет номенклатура дел Думы представляется для рассмотрения в Государственный архив края с последующим согласованием экспертно-проверочной методической комиссией (далее – ЭПМК) комитета по делам записи актов гражданского состояния и архивов Правительства края для согласования (далее – комитет по делам ЗАГС и архивов Правительства края).
Номенклатура дел Думы печатается в трех экземплярах. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного хранения и хранится в отделе документационного обеспечения и контроля управления. Второй – передается в Государственный архив края. Третий – находится в архиве Думы.

9.1.6. После утверждения номенклатуры дел Думы структурные подразделения получают выписки из соответствующих ее разделов 
для использования в работе.

Электронный вариант номенклатуры дел Думы размещается на сетевом ресурсе общего доступа для структурных подразделений.

9.1.7. В конце каждого года номенклатура дел Думы уточняется, перепечатывается и утверждается в срок до 20 декабря текущего года и вводится
в действие с 01 января следующего календарного года.

9.1.8. Номенклатура дел Думы составляется и согласовывается заново 
в случае изменений функций и структуры Думы.

9.1.9. Наименованиями разделов номенклатуры дел Думы являются названия структурных подразделений. В номенклатуре дел Думы разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой аппарата Думы.

9.1.10. В номенклатуру дел Думы включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы Думы. Электронные документы и базы данных также включаются в номенклатуру дел.

9.1.11. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру дел. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Индекс дела состоит из установленного в Думе цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела 
по номенклатуре в пределах структурного подразделения. 
Например: 

6.1 

(где 6 – индекс структурного подразделения, 1 – порядковый номер заголовка дела по номенклатуре)
В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы 
для однородных дел в пределах разных структурных подразделений; 
для переходящих дел индекс сохраняется.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов. Не допускается употребление сокращенных слов и сокращенных наименований исполнительных органов края и учреждений.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) 
или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название структурного подразделения (автор документа); название организации, которой будут адресованы документы или от которой будут получены документы (адресат 
или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов  дела; даты (периоды), к которым относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, 
но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а после него в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.). 
Например:

Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, акты, сличительные ведомости) 

об инвентаризации

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название. 
Например:
 

Переписка с законодательными и исполнительными органами субъектов

Российской Федерации по вопросам основной деятельности

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются. 
Например:
 

Переписка постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края 
по бюджету, налогам и экономическому развитию по вопросам 
основной деятельности

В заголовке дел указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним. 
Например:
Переписка с Государственной Думой Федерального Собрания Российской Федерации, Советом Федерации Федерального Собрания Российской Федерации по вопросам основной деятельности

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается  период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты). 
Например:
Квартальная бюджетная отчетность 

Законодательной Думы Хабаровского края
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Сначала располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Например:
законодательные акты и нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;

постановления и распоряжения Губернатора и Правительства края;

протоколы заседаний комиссий, совещаний при председателе постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по (наименование постоянного комитета) и документы к ним;

планы;

отчеты;

справочные документы, переписка;

вспомогательные, регистрационные журналы, картотеки и т.д.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 «Количество дел» заполняется по окончании календарного года. 
По достижении делом, включающим документы временных (свыше 10 лет) 
и постоянного сроков хранения, объема в 250 листов том закрывается 
и открывается новый том. В графе 3 указывается количество дел (томов, частей) для составления итоговой записи о категориях и количестве дел, заведенных 
в текущем году.

Например:

Т. 1
В графе 4 «Срок хранения и номер статьи по перечню» указываются сроки хранения дел и номера статей по Перечню, действующему на момент составления номенклатуры дел, федеральному закону или иному нормативному правовому акту.
В графе 5 «Примечание» указываются примечания к соответствующим статьям перечня, а в процессе использования номенклатуры дел проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2021 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел 
и др.
В примечании указывается «эд» («электронные документы»), означающее, что дело ведется в электронном виде.

9.1.12. Если в течение года в Думе возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся 
в номенклатуру дел Думы. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

9.1.13. По завершении календарного года оформляется итоговая запись 
к номенклатуре дел, в которую вносятся сведения о количестве заведенных дел (томов, частей), отдельно постоянного и временных сроков хранения, временных сроков хранения с отметкой «ЭПК» и переходящих. Итоговая запись дополняется данными о количестве электронных дел соответствующих сроков хранения.

Единицей хранения считается один том бумажного дела или одно электронное дело.

9.2. Формирование и оформление дел

9.2.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела 
в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

9.2.2. Дела формируются работниками, ответственными за ведение делопроизводства в структурных подразделениях. 

9.2.3. Контроль за правильным формированием дел осуществляется отделом документационного обеспечения и контроля управления.

9.2.4. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

1) помещать в дело только исполненные документы в соответствии 
с заголовками дел по номенклатуре дел;

2) группировать в дело документы одного календарного года, 
за исключением переходящих дел;

3) раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения;

4) помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефонограммы на общих основаниях;

5) в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;

6) по объему дело, включающее документы на бумажном носителе, 
не должно превышать 250 листов при толщине не более 4 см (толщина дел 
со сроками хранения до 10 лет не должна превышать 10 см). При превышении данного объема заводится второй и последующие тома. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначения номера тома (части) и, при необходимости, 
его заголовка;

7) в дело необходимо помещать документы правильно и полностью оформленные (документы должны иметь дату, подпись и другие необходимые реквизиты).

9.2.5. Внутри дела документы должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы. При этом документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.
Распорядительные документы формируются в дела по видам и хронологии 
с относящимися к ним приложениями, пояснительной запиской, листом согласования, указателем рассылки и другими документами, формируемыми 
в процессе прохождения согласования документа.

Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Распоряжения по основной деятельности группируются отдельно 
от распоряжений по личному составу.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

Утвержденные планы, отчеты, сметы и другие документы группируются отдельно от проектов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Ведение личных дел государственных гражданских служащих осуществляется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации 
от 01.06.1998 № 640 «О порядке ведения личных дел лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации в порядке назначения 
и государственные должности федеральной государственной службы» 
и Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Переписка группируется, как правило, за период календарного года 
и систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки 
по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

Планы, отчеты, сметы формируются отдельно от расчетов к ним. Планы 
и отчеты формируются в дела того года, к которому они относятся по своему содержанию, независимо от времени их составления. Планы, рассчитанные 
на несколько лет, формируются в дела по начальному году их действия; отчеты 
о выполнении таких планов формируются в дела по последнему году действия плана.

9.2.6. Оформление дела включает в себя комплекс работ по оформлению обложки, подшивке или переплету дела, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится работниками структурных подразделений, назначенными ответственными за делопроизводство, 
при методической помощи и под контролем работников отдела документационного обеспечения и контроля управления.

9.2.7. В зависимости от сроков хранения проводится полное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме; нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела; составление внутренней описи документов дела в случаях, предусмотренных настоящей Инструкцией; подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

9.2.8. Обложка дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу оформляется по установленной форме (приложение 48).

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом:

наименование государственного архива, источником комплектования которого выступает Дума, указывается полностью в именительном падеже, под полным наименованием в скобках указывается официальное принятое сокращенное наименование (при его наличии);

наименование Думы указывается полностью в именительном падеже;

наименование структурного подразделения записывается 
в соответствии с утвержденной структурой аппарата Думы;
индекс дела проставляется в соответствии с номенклатурой дел Думы;

заголовок дела переносится из номенклатуры дел Думы (в необходимых случаях в заголовок вносят уточнения);
дата дела – указывается год заведения и год окончания дела 
в делопроизводстве;
срок хранения дела;

архивный шифр дела.

Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Датой приложения к делу, сформированному в отдельный том, является дата регистрации основного документа, приложение к которому помещено в этот том. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа-заверителя 
и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа.

Лист большого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист 
в правом верхнем углу.

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются 
по каждому тому или части отдельно.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные 
и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, 
а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются 
как самостоятельный том и нумеруются отдельно.

После завершения нумерации листов составляется лист-заверитель, который располагается в конце дела. В листе-заверителе цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности физического состояния 
и формирования дел.

Лист-заверитель подписывается его составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов, указанное в листе-заверителе, проставляется на обложке дела.

Реквизит «Срок хранения дела» переносится на обложку дела 
из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в перечне документов, образующихся в деятельности Думы, с указанием сроков хранения.

На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

На обложках дел постоянного хранения предусматривается место 
для проставления архивного шифра и наименования – государственное учреждение «Государственный архив Хабаровского края», в который будут передаваться дела.

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дела на обложке содержанию подшитых в нем документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

Наименование фондообразователя указывается на обложке дела.

9.2.9. Для учета документов определенных категорий постоянного 
и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

Внутренняя опись документов дела составляется в обязательном порядке 
в личные дела уволенных сотрудников.

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Если дело 
уже переплетено и подшито, то заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

9.2.10. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола 
в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. 
Листы с резолюциями руководства, составленные на отдельных листах, помещаются перед документом. Листы с резолюциями, а также листы согласования нумеруются как самостоятельные листы. При подготовке 
к архивному хранению резолюции, оформленные на отдельных листках, размещаются в левой верхней части листа так, чтобы край листа резолюции 
был прошит.

При подготовке дел к подшивке (переплету) проверяется правильность 
их формирования, оформления, все пластиковые и металлические крепления, 
а также термопереплеты из документов удаляются.
Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить 
в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, лист-заверитель не составлять.

9.3. Организация оперативного хранения документов

9.3.1. Завершенные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения в течение созыва Думы хранятся по месту их формирования до передачи в архив Думы.
9.3.2. Начальники структурных подразделений и работники, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов 
и дел.

Дела, находящиеся в кабинетах, располагаются вертикально корешками наружу в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность и предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.

В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются 
в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка 
из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел.

Завершенные дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, дела по личному составу хранятся в архиве Думы в течение 5 лет, личные дела уволенных работников хранятся в архиве Думы в течение 10 лет со дня увольнения, после чего передаются на постоянное хранение в Государственный архив края.

9.3.3. Выдача дел работникам структурных подразделений 
для работы производится с разрешения руководителя аппарата Думы. Выдача дел осуществляется под подпись в журнале учета выдачи дел во временное пользование. В нем указываются структурное подразделение, индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для подписи в получении и приеме дела.

9.3.4. Сторонним организациям на основании их письменных запросов копии документов выдаются с разрешения руководителя аппарата Думы.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается 
в исключительных случаях и производится с разрешения председателя Думы 
с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

10. Порядок передачи документов на хранение в архив

Документы Думы являются краевой государственной собственностью 
и после проведения экспертизы их ценности в установленном порядке подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в Государственный архив края как часть Архивного фонда Российской Федерации.

Подготовка документов к передаче на хранение в Государственный архив края включает работу экспертной комиссии и лиц, ответственных 
в структурных подразделениях за ведение делопроизводства, по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

10.1. Экспертиза ценности документов

10.1.1. Экспертиза ценности документов в Думе на стадии делопроизводства проводится: при составлении номенклатуры дел; в процессе формирования дел 
и проверки правильности отнесения документов к делам; при подготовке дел 
к передаче в архив Думы.

10.1.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов 
в аппарате Думы создается постоянно действующая экспертная комиссия Думы (далее – экспертная комиссия). Функции и права экспертной комиссии, а также организация ее работы определяются положением, утвержденным председателем Думы. Положение об экспертной комиссии до его утверждения подлежит согласованию с Государственным архивом края.

10.1.3. Отбор документов для постоянного хранения проводится 
на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и сводной номенклатуры дел Думы путем полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию вторые экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы 
с временными сроками хранения. Окончательное решение по результатам экспертизы ценности документов принимает экспертная комиссия.

10.1.4. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется:

отбор документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения для передачи в Государственный архив края;

отбор документов временных (до 10 лет включительно) сроков хранения и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях;

выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

10.1.5. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению, не подлежащих хранению. 

10.1.6. Опись дела – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции 
и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.

10.1.7. Описи составляются отдельно на дела постоянного срока хранения, дела временных (свыше 10 лет) сроков хранения, дела по личному составу; на дела временных (до 10 лет) сроков хранения описи не составляются.

Описи дел постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения составляются по установленной форме, подписываются составителем с указанием его должности, начальником отдела документационного обеспечения и контроля управления и утверждаются председателем Думы (приложения 49, 50).

10.1.8. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером. Если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), 
в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносится в опись 
под самостоятельным номером;

порядок нумерации дел в описи валовый;

графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;

при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью 
(на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

графа описи «примечание» используется для отметок о приеме дел, 
об особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.

10.1.9. В конце описи делается итоговая запись, в которой указываются (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные номера и пропущенные номера).

10.1.10. Опись дел подписывается начальником отдела документационного обеспечения и контроля управления и утверждается председателем Думы.
10.1.11. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению 
и составление акта о выделении их к уничтожению (приложение 51) производятся после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании экспертной комиссии. Согласованные экспертной комиссией акты подписываются членами экспертной комиссии и утверждаются руководителем аппарата Думы только после утверждения ЭПМК комитета по делам ЗАГС и архивов Правительства края описей дел постоянного хранения. После этого дела, включенные в данные акты, уничтожаются в течение десяти рабочих дней.

10.1.12. Акт о выделении документов к уничтожению составляется 
на все дела Думы. Если в акте указаны дела нескольких структурных подразделений, то название каждого структурного подразделения указывается перед группой заголовков дел этого структурного подразделения.

10.2. Подготовка и передача документов в архив

10.2.1. В архив Думы передаются дела с исполненными документами постоянного хранения. Их передача производится только по описям дел.

10.2.2. Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архив Думы не позднее чем через три года после их завершения в делопроизводстве.

10.2.3. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив Думы не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях 
и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке 
в соответствии с пунктом 10.1.12 настоящей Инструкции.

10.2.4. Передача дел в архив Думы осуществляется по графику, утвержденному председателем Думы.

10.2.5. В период подготовки дел структурными подразделениями 
к передаче в архив Думы работником, ответственным за организацию работы архива Думы, проверяется правильность их формирования, оформления 
и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных 
в соответствии с номенклатурой дел Думы. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники структурного подразделения обязаны устранить в течение десяти рабочих дней после выявления таких недостатков.

10.2.6. Прием каждого дела производится ответственным за организацию работы архива Думы в присутствии работника структурного подразделения, ответственного за ведение делопроизводства. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка 
о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами 
и прописью количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, 
а также подписи ответственного за организацию работы архива Думы и лица, передавшего дела. 

10.2.7. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения работник, ответственный за ведение делопроизводства данного структурного подразделения, и отдел документационного обеспечения и контроля управления в период проведения ликвидационных мероприятий формируют все имеющиеся документы в дела, оформляют дела и передают их в архив Думы независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел в течение 40 дней со дня вступления в силу решения о ликвидации или реорганизации структурного подразделения.

10.2.8. Историческая справка к фонду – документ, содержащий сведения по истории фондообразователя и архивного фонда, краткую характеристику состава и содержания документов архивного фонда и научно-справочного аппарата к нему.

Историческая справка к фонду дополняется при дальнейшем пополнении фонда, а также в случае реорганизации, изменения структуры, функций структурных подразделений и т.д. Историческая справка подписывается составителем и лицом, ответственным за организацию работы архива Думы.

11.
 Передача дел на постоянное хранение 

в Государственный архив края

11.1.
Документы Архивного фонда Российской Федерации (документы постоянного хранения), временно находящиеся на хранении в Думе, передаются 
на постоянное хранение в Государственный архив края по истечении срока временного хранения (через 10 лет после окончания делопроизводством) 
в упорядоченном состоянии в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

Документы передаются в Государственный архив края 
в упорядоченном состоянии по описям дел, документов постоянного срока хранения, утвержденным ЭПМК комитета по делам ЗАГС и архивов Правительства края с соответствующим научно-справочным аппаратом (титульный лист, предисловие, при необходимости – список сокращений).

11.2.
В необходимых случаях сроки временного хранения документов постоянного хранения могут быть изменены по согласованию с Государственным архивом края.

Досрочная передача документов на постоянное хранение может быть осуществлена при угрозе утраты (уничтожения) документов. 

Продление сроков временного хранения архивных документов допускается 
в виде исключения в случае необходимости практического использования документов и по согласованию с Государственным архивом края. 

Перед передачей дел на постоянное хранение в Государственный архив края проводится проверка наличия и состояния документов в целях установления фактического наличия единиц хранения и соответствия 
их количеству, числящемуся по описи, выявления отсутствующих дел 
для организации их розыска, выявления дел, подлежащих реставрации 
и профилактической обработке

11.3.
Передача документов на постоянное хранение осуществляется 
по описям дел в соответствии с планом-графиком, утвержденным генеральным директором Государственного архива края, по согласованию с Думой.

11.4. Прием документов на постоянное хранение оформляется актом приема-передачи дел, который составляется в Государственном архиве края в 
двух экземплярах. После оформления приема дел оба экземпляра акта приема-передачи дел передаются для утверждения в Думу. Вместе с актом передается один экземпляр годовых разделов описи дел, сданных в Государственный архив края. После утверждения один экземпляр акта возвращается в Государственный архив края.

12. Рекомендации по подготовке и оформлению документов
12.1. Написание дат

12.1.1. Дата из числа месяца, порядкового номера месяца и года


Если в состав даты входит день месяца (число), месяц и год, то указанные элементы могут иметь следующее написание:

16.09.2022; 01.11.2022; 10 сентября 2022 года

Если дата в тексте состоит из месяца и года, квартала и года, полугодия 
и года, то она имеет следующее написание:

в октябре 2022 года; в ноябре – декабре 2022 года; во II квартале 2022 года; 
в первом полугодии 2022 года.
12.1.2. Слово «год» при цифрах даты


Слова «год» и «годы» могут сокращаться (г., гг.), если они приведены 
в датах с обозначением месяца, квартала, полугодия. Если обозначение даты 
в тексте состоит только из года, то слово «год» пишется полностью.

Например:

план на 2022 год

Нельзя употреблять слово «год» при его цифровом обозначении 
на титульном листе, обложке, а также в выходных данных библиографического описания.

12.1.3. Обозначение периодов

Календарные сроки в тексте пишутся следующим образом: 15 сентября 
2022 года, в октябре 2022 года, за 9 месяцев 2022 года, бюджет на 2022 год, 
с 2022 по 2023 год, на период 2022 – 2023 годов, во втором полугодии 2022 года. 

Все виды не календарных лет (учебный, отчетный, операционный год, театральный сезон), т.е. начинающихся в одном году, а заканчивающихся в другом, пишут через косую черту: в 2022/2023 учебном году.

В остальных случаях между годами ставится тире, причем второй год пишется полностью: план на 2022 – 2023 годы.

При обозначении календарных дат не допускается пропуск двух первых цифр обозначения года в случае, когда это будет приводить к неоднозначности толкования дат: отопительный сезон 2022/2023 года.
12.2. Написание чисел

Для написания чисел используются буквенная (четыре книги, шесть листов бумаги), цифровая (34 папки, 67 автобусов) и буквенно-цифровая 
(360 тысяч рублей) формы чисел.

12.2.1. Буквенная форма чисел рекомендуется для обозначения однозначных чисел, если они стоят не при единицах физических величин, денежных единицах измерения (за шесть месяцев 2022 года), а также для написания существительных и прилагательных, имеющих в своем составе числительные (шестидесятилетие, трехмесячный). Если однозначные числа стоят в ряду многозначных, 
для их обозначения используется цифровая форма: от 9 до 12 лет.

12.2.2. Цифровая форма используется для обозначения многозначных целых и дробных чисел (18 месяцев, 45 600 рублей, 0,75 литра), а также в случаях, 
если однозначные числа образуют сочетания с денежными единицами 
или различными единицами измерения (9 тонн).

Числительные «полтора», «два с половиной» и им подобные рекомендуется обозначать цифрами: в 1,5 раза, на 2,5 процента.

12.2.3. Буквенно-цифровая форма чисел используется для обозначения многозначных целых и дробных чисел в виде сочетания цифр с числительными тысяча, миллион, миллиард, триллион или их сокращениями тыс., млн., млрд., трлн.: 5 тыс. рублей, 112 млн. рублей, 12 млрд. рублей, 187,3 трлн. рублей.
Числа в цифровой и буквенно-цифровой формах разделяются пробелами 
на группы (по три цифры справа налево), начиная с четырехзначных, кроме случаев, когда они обозначают номер или используются в обозначениях нормативных документов, марках машин и так далее: 3 700 млн. рублей, 444 275,5 млрд. рублей (но: № 85110).
12.2.4. Названия единиц измерения в текстах нормативно-распорядительных документов рекомендуется писать полностью: 5 тысяч метров, 6 тонн, 
12 квадратных метров, 60 кубических метров; в табличных формах 
и приложениях – сокращенно: 5 тыс. м, 6 т, 12 кв. м, 60 куб. м.

Проценты рекомендуется обозначать в тексте сочетанием числа в цифровой форме и слова «процент» в соответствующем числе и падеже: по ставке 
5 процентов, на 21 процент. Использование знака процента (%) допускается 
в заголовках граф табличных форм, а также по тексту в скобках – (45%).

Существительное после дробного числа согласуется с его дробной частью 
и ставится в форме родительного падежа единственного числа: 28,5 метра, 
28,5 квадратного метра, 45,3 километра, 12,3 процента.
Не рекомендуется отделять при переносе на другую строку или страницу словесные выражения от цифровых при оформлении дат, календарных сроков, денежных выражений, а также в названиях праздников и знаменательных дат.
В номерах телефонов принято разделять цифры пробелами на группы 
по две цифры справа налево: 47 44 57; 3 13 57.
Между частями двойного номера дома ставится косая черта: ул. Ленина, 
д. 25/31. Литера пишется слитно с номером дома: Топографический пер., д. 12а.
Знаки №, %, § и другие при нескольких числах (то есть когда они обозначают соответствующие понятия во множественном числе) пишутся следующим образом:

№ 6 и № 12

§ 1, § 2

5, 6 и 7, 50 и 60%

40 и 50% соответственно.
Математические обозначения =, <,  >, +, - и другие допускается применять только в формулах; в текстах документов их необходимо передавать словами равно, меньше,  больше, плюс, минус.
12.2.5. Порядковое числительное пишется словами со строчной буквы 
в словосочетаниях типа: первое заседание Законодательной Думы Хабаровского края седьмого созыва. 
Порядковые числительные, обозначенные арабскими цифрами, пишутся 
с наращением падежных окончаний: 8-й ряд, 2020-е годы. 

Если один за другим следуют два порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами и разделенных запятой или соединенных союзом, падежное окончание наращивают у каждого из них: 1-й, 2-й ряд; 90-е и 2000-е годы.
Если подряд идут более двух порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами, наращение имеет только последнее: 1, 2 и 3-й этажи; 2000, 2010, 2020-е годы.
Знак номера (№) перед порядковыми номерами томов, страниц, таблиц, приложений не ставится.

Наращение падежных окончаний не используется:

в записи количественных числительных: словарь в 4 томах; работа 
2 сотрудников; 
при записи календарных чисел: 22 сентября 2022 года, 1 апреля, 
10 января; 

при обозначении числа римской цифрой: специалист I категории, 
II очередь строительства;

в номерах томов, глав, страниц, иллюстраций, таблиц, приложений и др., если родовое слово (том, глава) предшествует числительному: в томе 6, в главе 7, на странице 69, на рисунке 8, в таблице 6, из приложения 4, но если родовое слово стоит после числительного, последнее пишется с наращением падежного окончания: в 6-м томе.

Римскими цифрами по традиции принято обозначать века, кварталы, порядковые номера конференций, конгрессов, ассамблей, годовщин, спортивных соревнований: ХХI век, ХХI столетие, I квартал, II квартал, глава Х.
12.3. Написание часто употребляемых сокращений слов и сокращенных наименований

12.3.1. Написание буквенных аббревиатур

Аббревиатуры, читаемые по названиям букв, не склоняются и пишутся прописными буквами. 

Например: МВД, МГУ.

Аббревиатуры, читаемые по звукам, склоняются, если они оканчиваются 
на согласную (исключение: ООН), и пишутся:

1) прописными буквами, если они образованы от имен собственных, Например: МИД, БАМ (МИДе, БАМа);
2) строчными буквами, если они образованы от имен нарицательных (кроме случаев закрепившегося написания прописными буквами аббревиатур ГЭС, ТЭЦ 
и некоторых других). Например: вуз, нэп (в вузе, нэпа).

Аббревиатуры, читаемые по звукам, не склоняются, если они оканчиваются на гласную. Например: МАГАТЭ, НАСА, ООО.

12.4. Правила переноса слов

12.4.1. При переносе слов нельзя оставлять в конце строки или переносить на другую строку часть слова, не составляющую слога. Например: неправильно: просмо-тр, ст-ройка; правильно: про-смотр, строй-ка.

12.4.2. При переносе слов нельзя отделять ъ, ь, й от предшествующей буквы. Например, неправильно: под-ъезд, бол-ьшой, во-йна; правильно: подъ-езд, боль-шой, вой-на.
12.4.3. Если после приставки стоит буква ы, то переносить часть слова, начинающуюся с ы, не следует. Например: неправильно: без-ыдейный, пред-ыдущий; правильно: безы-дейный, преды-дущий.
12.4.4. При переносе слов с приставками нельзя разбивать односложную приставку, если за приставкой идет согласная,  а также нельзя  оставлять в конце строки при приставке начальную часть корня, не составляющую слова. 
Например: неправильно: эк-сперт, пок-рытие, тран-спорт; 
правильно: экс-перт, по-крытие, транс-порт.

12.4.5. При переносе сложных слов нельзя оставлять в конце строки начальную часть второй  основы, если эта часть не составляет слога. Например, неправильно: пятиг-раммовый, Волгог-рад, правильно: пяти-граммовый, Волго-град.

12.4.6. Нельзя разбивать переносом односложную часть сложносокращенного слова. Например, неправильно: спе-цодежда; правильно: спец-одежда.
12.4.7. Нельзя отделять арабские и римские цифры от единиц измерения и поясняющих их слов. Например: неправильно: 10 августа 2022 - года, 53 - км, 
72 - кв. м, ХХI - век.

12.4.8. Нельзя отделять при переносе из одной строки в другую инициалы 
от фамилии, неправильно: Маслов - Н.В., Л.Н. - Чернышов.
12.4.9. Нельзя отделять при переносе из одной строки в другую сокращенное слово от имени собственного, к которому оно относится, неправильно: 
г-на - Петрова, г. - Загорск.
12.4.10. Нельзя разбивать переносом на другую строку условные сокращения типа и т.п., и т.д., и пр.
12.4.11. Нельзя переносить наращения, неправильно: 1- -е, 2- -я.

12.4.12. Нельзя оставлять в конце строки или переносить в начало следующей две одинаковые согласные, стоящие между гласными, например, неправильно: ма-сса, правильно: мас-са.

Это правило не относится к начальным двойным согласным корня, а также 
к двойным согласным второй основы в сложных словах, Например: сожженный, нововведение. Эти слова надо переносить так: со-жженный, ново-введение.

12.4.13. Нельзя разбивать переносом сокращенные слова (аббревиатуры). Например: ТЭЦ-3, ЯК-40.
12.4.14. Некоторые слова не подлежат переносу. Например: Азия, узнаю, фойе.

12.5. Сочетание знаков препинания

Запятая, точка с запятой, точка, двоеточие и тире перед закрывающимися кавычками никогда не ставятся (даже при цитировании), все эти знаки ставятся после кавычек.

Ни перед открывающейся, ни перед закрывающейся скобкой не ставится запятая, точка с запятой, двоеточие и тире. Все эти знаки ставятся только после закрывающейся скобки.

После цифровых перечислений с точкой: 1., 2., 3. абзацы следует начинать 
с прописных букв, а  последние строки абзацев заканчивать точками.

После строчных буквенных или цифровых перечислений со скобкой: а), б), в) или 1), 2), 3) пункты нужно начинать со строчной буквы и отделять точкой 
с запятой. Если пункт состоит из нескольких абзацев, то они отделяются друг 
от друга точками; последний абзац пункта заканчивается точкой с запятой.

12.6. Примечания

Примечания к служебным документам допускаются только 
в исключительных случаях, когда соответствующее пояснение невозможно изложить в тексте документа.

Примечания обычно выносятся в конец материала, если не требуется сделать примечание к соответствующему пункту или абзацу.

Примечание отделяется от текста двумя межстрочными интервалами.

Слово «Примечание» пишется с красной строки без подчеркивания и после него ставится точка. Текст примечания начинается с прописной буквы и печатается через один межстрочный интервал. Вторая и последующие строки примечания пишутся от левого поля. В конце текста примечания ставится точка.
Например:

Примечание. Более подробная информация о работе, проводимой 
в регионах Российской Федерации по энергосбережению, будет представлена 
в отдельном докладе.

Если примечаний несколько, то слово «Примечания» пишется от левого поля и после него ставится двоеточие. Каждое примечание пишется с красной строки 
и нумеруется арабской цифрой. 
Например:

Примечания:

1. Учет и оплата заготовок пищевых видов природных растительных продуктов, заготовок сырья и прочих видов природных растительных продуктов производится в сыром виде.

2. Учет и оплата заготовок лекарственного сырья производится 
в воздушно-сухом виде.
Приложение 1

к п. 2

Состав реквизитов документов

01 – герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российской Федерации, герб (геральдический знак) муниципального образования);

05 – наименование организации – автора документа;

06 – наименование структурного подразделения – автора документа;

07 – наименование должности лица – автора документа;

08 – справочные данные об организации;

09 – наименование вида документа;

10 – дата документа;

11 – регистрационный номер документа;

12 – ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;

13 – место составления (издания) документа;

14 – гриф ограничения доступа к документу;

15 – адресат;

16 – гриф утверждения документа;

17 – заголовок к тексту;

18 – текст документа;

19 – отметка о приложении;

20 – гриф согласования документа;

21 – виза;

22 – подпись;

23 – отметка об электронной подписи;

24 – печать;

25 – отметка об исполнителе;

26 – отметка о заверении копии;

27 – отметка о поступлении документа;

28 – резолюция;

29 – отметка о контроле;

30 – отметка о направлении документа в дело.

Приложение 2

к п. 2

Схема расположения реквизитов и границы зон на формате А4 

углового бланка
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Продолжение приложения 2

к п. 2

Схема расположения реквизитов и границы зон на формате А4 

продольного бланка
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Приложение 3

к п. 2

  [image: image1.jpg]



 
ЗАКОН
 
Хабаровского края
 

 

 

Форма бланка закона края 

Приложение 4

к п. 2

  [image: image2.jpg]



 
Законодательная Дума Хабаровского края
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 












№ 



г. Хабаровск

 

 

Форма бланка постановления Думы 
Приложение 5

к п. 2

  [image: image3.jpg]



 Председатель Законодательной Думы Хабаровского края
РАСПОРЯЖЕНИЕ
 












№ 

 
г. Хабаровск

 

 

Форма бланка распоряжения председателя Думы 

Приложение 6

к п. 2

 [image: image4.jpg]



 

Законодательная Дума Хабаровского края
 

ПРОТОКОЛ
 












№ 



г. Хабаровск

 

 

Форма бланка протокола заседания Думы 

Приложение 7

к п. 2
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ПРЕДСЕДАТЕЛЬ

ЗАКОНОДАТЕЛЬНОЙ ДУМЫ ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

2019 – 2024 гг.

Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск, Хабаровский край, Российская Федерация, 680000

Тел. (4212) 47 52 19.  Факс: (4212) 47 44 57

E-mail: duma@duma.khv.ru, www.duma.khv.ru



№ 



┌




             ┐
На № 


от 



┌





┐

Форма бланка председателя Думы 

Приложение 8

к п. 2

	 [image: image6.jpg]



ЗАКОНОДАТЕЛЬНАЯ ДУМА
ХАБАРОВСКОГО КРАЯ
 
Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск,

Хабаровский край, Российская Федерация, 680000

Тел: (4212) 47 52 19.  Факс: (4212) 47 44 57 

E-mail: duma@duma.khv.ru, www.duma.khv.ru 

ОКПО 00090351, ОГРН 1022700924421

ИНН/КПП 2721024587/272101001

______________№ ______________

 

На № ________от _______________

 
	 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Форма бланка письма с угловым расположением реквизитов 

Приложение 9

к п. 2

[image: image7.jpg]



ДЕПУТАТ

ЗАКОНОДАТЕЛЬНОЙ ДУМЫ ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

2019 – 2024 гг.

Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск, Хабаровский край, Российская Федерация, 680000

Тел. (4212) 47 52 19.  Факс: (4212) 47 44 57

E-mail: duma@duma.khv.ru, www.duma.khv.ru



№ 



┌




             ┐
На № 


от 



┌





┐

Форма бланка письма депутата Думы 

Приложение 10

к п. 2

Законодательная Дума Хабаровского края

4. Управление информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Думы 

4.1. Отдел информационных технологий и технического сопровождения

4.1.5

Срок хранения 

3 года ст. 259 г. ТУ

ЖУРНАЛ

учета и выдачи гербовых бланков _____________________ 







(наименование)


















2022 год –

Продолжение приложения 10

к п. 2

	Выдача
	Примечание (отметка об уничтожении

и т.д.)

	№

пп
	Наименование вида гербового

бланка
	Кол-во

экземпляров
	Серия и номер 

гербового бланка
	Кому выдан

 (ФИО)
	Расписка в

получении и дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 11

к п. 2

	Законодательная Дума 

Хабаровского края

АКТ

19.09.2022                      № 21

г. Хабаровск

Об уничтожении испорченных

гербовых бланков


	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель аппарата

Законодательной Думы

Хабаровского края

подпись, инициалы, фамилия

дата


Председатель комиссии __________________________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии),

_______________________________________________________________________

                                                                     (должность)

члены комиссии: ________________________________________________________

                                     (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность)

составили  акт о признании  испорченными гербовых  бланков,

хранящихся в   __________________________________________________________,

                                              (наименование структурного подразделения аппарата)

в том числе:

1)  бланк председателя Законодательной Думы Хабаровского края 
в количестве  __________шт.: № _______________________________________ .

2)  бланк закона Хабаровского края в количестве ______: № ______________.

Итого за III квартал 2022 года отобрано к уничтожению испорченных гербовых бланков _______ (_______________) штук.

Испорченные гербовые бланки уничтожены механическим способом. 

Акт составлен в двух экземплярах.

Председатель комиссии           
_____________    __________________________

                                 

       (подпись)                      (инициалы, фамилия)
Члены комиссии                  
_____________    __________________________

                              


         (подпись)                     (инициалы, фамилия)
Форма акта об уничтожении гербовых бланков

Приложение 12

к п. 2.1.4

ЗАКОНОДАТЕЛЬНАЯ ДУМА

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ
ПОСТОЯННЫЙ КОМИТЕТ

ПО БЮДЖЕТУ, НАЛОГАМ И ЭКОНОМИЧЕСКОМУ РАЗВИТИЮ

Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск,

Хабаровский край, Российская Федерация, 680000

Тел: (4212) 47 54 26, 47 26 50

Факс: (4212) 47 44 57

E-mail: duma@duma.khv.ru, www.duma.khv.ru

___________________№ ________________

На № _____________от _________________

Форма бланка письма постоянного комитета Думы 

по бюджету, налогам и экономическому развитию 
Приложение 13

к п. 2.1.4

ЗАКОНОДАТЕЛЬНАЯ ДУМА

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ
ПОСТОЯННЫЙ КОМИТЕТ

ПО ВОПРОСАМ ПРОМЫШЛЕННОСТИ, ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА И ИНФРАСТРУКТУРЫ

Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск, 

Хабаровский край, Российская Федерация, 680000

Тел: (4212) 47 26 29, 47 26 30

Факс: (4212) 47 44 57

E-mail: duma@duma.khv.ru, www.duma.khv.ru

___________________№ ________________

На № _____________от _________________

Форма бланка письма постоянного комитета Думы 

по вопросам промышленности, предпринимательства и инфраструктуры 

Приложение 14

к п. 2.1.4

ЗАКОНОДАТЕЛЬНАЯ ДУМА

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ
ПОСТОЯННЫЙ КОМИТЕТ

ПО ВОПРОСАМ ГОСУДАРСТВЕННОГО УСТРОЙСТВА И МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск,

Хабаровский край, Российская Федерация, 680000

Тел: (4212) 47 26 34, 47 26 33

Факс: (4212) 47 44 57

E-mail: duma@duma.khv.ru, www.duma.khv.ru
___________________№ ________________

На № _____________от _________________

Форма бланка письма постоянного комитета Думы 

по вопросам государственного устройства и местного самоуправления 

Приложение 15

к п. 2.1.4

ЗАКОНОДАТЕЛЬНАЯ ДУМА

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ
ПОСТОЯННЫЙ КОМИТЕТ

ПО ВОПРОСАМ СТРОИТЕЛЬСТВА, ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА И ТОПЛИВНО-ЭНЕРГЕТИЧЕСКОГО КОМПЛЕКСА

Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск, 

Хабаровский край, Российская Федерация, 680000

Тел: (4212) 47 26 32, 47 26 33

Факс: (4212) 47 44 57

E-mail: duma@duma.khv.ru, www.duma.khv.ru
___________________№ ________________

На № _____________от _________________

Форма бланка письма постоянного комитета Думы по вопросам строительства, жилищно-коммунального хозяйства и топливно-энергетического комплекса 

Приложение 16

к п. 2.1.4

ЗАКОНОДАТЕЛЬНАЯ ДУМА

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ
ПОСТОЯННЫЙ КОМИТЕТ

ПО ВОПРОСАМ

СОЦИАЛЬНОЙ ПОЛИТИКИ

Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск,

Хабаровский край, Российская Федерация, 680000

Тел: (4212) 47 26 31, 47 26 30

Факс: (4212) 47 44 57

E-mail: duma@duma.khv.ru, www.duma.khv.ru
___________________№ ________________

На № _____________от _________________

Форма бланка письма постоянного комитета Думы 

по вопросам социальной политики 

Приложение 17

к п. 2.1.4

ЗАКОНОДАТЕЛЬНАЯ ДУМА

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ
РЕГЛАМЕНТНАЯ ГРУППА

Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск,

Хабаровский край, Российская Федерация, 680000

Тел: (4212) 47 26 40. Факс: (4212) 47 44 57

E-mail: duma@duma.khv.ru, www.duma.khv.ru
___________________№ ________________

На № _____________от _________________

Форма бланка письма регламентной группы Думы 

Приложение 18

к п. 2.1.4

ЗАКОНОДАТЕЛЬНАЯ ДУМА

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ
РУКОВОДИТЕЛЬ АППАРАТА

Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск,

Хабаровский край, Российская Федерация, 680000

Тел: (4212) 47 44 19. Факс: (4212) 47 44 57

E-mail: duma@duma.khv.ru, www.duma.khv.ru
___________________№ ________________

На № _____________от _________________

Форма бланка письма руководителя аппарата Думы 

Приложение 19

к п. 2.1.4

ЗАКОНОДАТЕЛЬНАЯ ДУМА ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

(НАИМЕНОВАНИЕ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ)

Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск, Хабаровский край, Российская Федерация, 680000

Тел. (4212) *.  Факс: (4212) 47 44 57

E-mail:**, www.duma.khv.ru



№ 



┌




             ┐
На № 


от 



┌





┐

*   Номер телефона руководителя структурного подразделения.

** Адрес электронной почты руководителя структурного подразделения.

Форма бланка письма структурного подразделения 

Приложение 20

к п. 2.1.4

ПОМОЩНИК ДЕПУТАТА

ЗАКОНОДАТЕЛЬНОЙ ДУМЫ ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

(ФАМИЛИЯ, ИНИЦИАЛЫ ДЕПУТАТА)

ул., номер дома, наименование населенного пункта, почтовый  индекс *

Тел. (4212) **

E-mail: ***




№ 



┌




             ┐
На № 


от 



┌





┐

*   Почтовый адрес служебного помещения депутата в избирательном округе (при наличии).

**  Номер телефона служебного помещения.

*** Адрес электронной почты.

Форма бланка письма помощника депутата Думы 

Приложение 21
к п. 2.1.4

Законодательная Дума 

Хабаровского края
__________________№ _________

г. Хабаровск


Форма общего бланка Думы 
Приложение 22
к п. 2.2.16

 

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к проекту постановления Законодательной Думы 

Хабаровского края № ПВ-VII-…
«________________________________»

(наименование)

СОГЛАСОВАНО
Председатель постоянного 

комитета Законодательной 

Думы Хабаровского края по 

(наименование постоянного комитета)

подпись
инициалы, фамилия
дата
Руководитель аппарата  

Законодательной Думы 

Хабаровского края 




подпись
инициалы, фамилия

дата
Начальник управления по организации

законотворческого процесса и 

общественных связей аппарата 

Законодательной Думы 

Хабаровского края  




подпись
инициалы, фамилия

дата
Начальник правового управления

аппарата Законодательной Думы 

Хабаровского края (при необходимости)

подпись
инициалы. фамилия

дата
Начальник управления информационных

технологий, документационного

обеспечения и контроля аппарата 

Законодательной Думы 

Хабаровского края





подпись
инициалы, фамилия

дата
Исполнитель документа

 


подпись        фамилия, имя, 

дата               отчество









                      номер телефона

Форма листа согласования к проекту постановления Думы 

Приложение 23

к п. 2.2.16

 

  

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к контракту _______________________________

(наименование)

СОГЛАСОВАНО

 

Руководитель аппарата 

Законодательной Думы

Хабаровского края  




подпись
инициалы, фамилия



дата
Начальник правового управления

аппарата Законодательной Думы 

Хабаровского края  




подпись
инициалы, фамилия

дата
Начальник финансовой службы

аппарата Законодательной Думы 

Хабаровского края  




подпись
инициалы, фамилия

дата
Руководитель структурного

подразделения, ответственного

за подготовку контракта




подпись
инициалы, фамилия

дата
Заведующий сектором государственных

закупок службы материально-

технического обеспечения аппарата 

Законодательной Думы 

Хабаровского края  




подпись
инициалы, фамилия

дата
Исполнитель документа

 


подпись        фамилия, имя, 

дата               отчество









                      номер телефона
Форма листа согласования к контракту 

Приложение 24
к п. 2.2.19

Примерный перечень

документов, подлежащих заверению гербовой печатью


БЛАГОДАРНОСТЬ ДУМЫ


БЛАГОДАРСТВЕННОЕ ПИСЬМО ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ДУМЫ

ДОВЕРЕННОСТИ (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в судах и т.д.)


ДОГОВОРЫ (о материальной ответственности), КОНТРАКТЫ (аренды помещений, поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг и т.д.)


ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ЛИСТЫ


ОБРАЗЦЫ оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций


ПРЕДСТАВЛЕНИЯ И ХОДАТАЙСТВА (о награждении)


ПИСЬМА (гарантийные, об изготовлении печатей и штампов)


ПОЧЕТНАЯ ГРАМОТА ДУМЫ


СОГЛАШЕНИЯ


СПРАВКИ

Приложение 25
к п. 2.2.23
 
	 
ПРЕДСЕДАТЕЛЬ

 
Законодательной Думы
Хабаровского края

	к №                      от _____________
 
 
 
фамилия, инициалы
 
Для рассмотрения в установленном порядке
 
 
                             Подпись
 
 
Дата
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 

Форма бланка для поручений формата А6 
Приложение 26
к п. 3.1

Вносится депутатом Законодательной Думы Хабаровского края

Ффамилия, инициалы




Проект

№ ЗП-VII-372

ЗАКОН

Хабаровского края

г. Хабаровск
О признании утратившим 
силу пункта 8 статьи 4 
Закона Хабаровского края 
«О промышленной политике 
в Хабаровском крае» (первое чтение)
Статья 1

Пункт 8 статьи 4 Закона Хабаровского края от 30 марта 2016 года № 172 
«О промышленной политике в Хабаровском крае» признать утратившим силу.

Статья 2

Настоящий закон вступает в силу со дня его официального опубликования.

Губернатор 

Хабаровского края







инициалы, фамилия

Пример оформления проекта закона края 

Продолжение приложения 26

к п. 3.1
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ЗАКОН

Хабаровского края

О внесении изменений в Закон Хабаровского края 

«О реализации отдельных полномочий Хабаровского края в области обеспечения граждан бесплатной юридической помощью»


Принят Законодательной Думой Хабаровского края 26 октября 2022 года


    1,25 см

Внести в Закон Хабаровского края от 28 ноября 2012 года № 237 
«О реализации отдельных полномочий Хабаровского края в области обеспечения граждан бесплатной юридической помощью» следующие изменения:

1) преамбулу признать утратившей силу;

2) часть 1 статьи 1 изложить в следующей редакции:


…


Губернатор

Хабаровского края 






 инициалы, фамилия


г. Хабаровск

28 октября 2022 года

№ 329
Пример оформления закона края


Приложение 27

к п. 3.2.2













Проект

Законодательная Дума Хабаровского края
 



ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 

 












№ 



г. Хабаровск

 
 

О Законе Хабаровского края 
«О внесении изменений в Устав Хабаровского края»


Законодательная Дума Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Принять Закон Хабаровского края «О внесении изменений в Устав Хабаровского края».

2. Направить указанный закон Губернатору Хабаровского края для подписания и обнародования.



Председатель Думы  





          инициалы, фамилия
 

Пример оформления проекта постановления Думы
Приложение 28

к п. 3.3.1.1

ЗАКОНОДАТЕЛЬНАЯ ДУМА ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

ПРАВОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ АППАРАТА ДУМЫ

Муравьёва-Амурского ул., д. 19, г. Хабаровск, Хабаровский край, Российская Федерация, 680000

Тел. (4212) 47 26 36.  Факс: (4212) 47 44 57

E-mail: law@duma.khv.ru, www.duma.khv.ru
29.08.2022









ЗАКЛЮЧЕНИЕ

на проект закона Хабаровского края № ЗП-VII-344
«О внесении изменения в статью 19 Закона Хабаровского края 
«О Контрольно-счетной палате Хабаровского края»

(первое чтение)

Рассмотрев вышеуказанный законопроект, считаем, что его концепция федеральному и краевому законодательству не противоречит, в нем не выявлены коррупциогенные факторы.

Начальник управления


подпись

           инициалы, фамилия

фамилия, имя, отчество

номер телефона

Пример оформления заключения правового управления аппарата Думы (аналогично оформляются его предложения)

Приложение 29

к п. 3.3.1.1

Очередное заседание Законодательной Думы Хабаровского края

28 сентября 2022 года

Вопрос повестки дня:

«О проекте закона Хабаровского края № ЗП-VII-129 
«О внесении изменений в отдельные законодательные акты 

Хабаровского края»

(первое чтение)

Докладчик: 

фамилия,


 – депутат Законодательной Думы




имя, отчество

   Хабаровского края

Содокладчик:
фамилия,


 – заместитель председателя

имя, отчество
   постоянного комитета

   Законодательной Думы 

   Хабаровского края по








   вопросам государственного 

   устройства и местного 
   самоуправления 

Председатель постоянного 

комитета Законодательной Думы

Хабаровского края по вопросам 

государственного устройства и 

местного самоуправления


подпись

инициалы, фамилия

Пример оформления вопроса повестки дня очередного заседания Думы 

Приложение 30

к п. 3.3.1.1

К очередному заседанию Законодательной Думы Хабаровского края

19 сентября 2022 года

Перечень 

адресатов для рассылки 

постановления №









 

 (наименование)

проекта закона № 



 закона края № 




	Адресаты
	Количество

экземпляров

	
	бумажный вариант
	электронный вид

	Постоянный комитет Думы по (наименование)
	
	

	Губернатор края
	
	

	Прокурор края
	
	

	Председатели представительных органов городских округов и муниципальных районов края
	
	

	Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» (принятые законы края, постановления Думы)
	
	

	Справочно-правовая система «Гарант» (принятые законы края, постановления Думы)
	
	

	Отдел документационного обеспечения и контроля управления информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Думы
	
	

	
	
	


Сдано в отдел документационного обеспечения

и контроля управления информационных 

технологий, документационного обеспечения 

и контроля аппарата Думы



«
» 

 20
 г.

Отправлено адресатам




«
» 

 20
 г.

Примечание. Не указанные в рассылке адресаты при необходимости вносятся дополнительно.

Форма перечня адресатов для рассылки

Приложение 31

к п. 4.1.2

  [image: image9.jpg]



Председатель Законодательной Думы Хабаровского края
РАСПОРЯЖЕНИЕ

14.10.2022








№ 662-к

г. Хабаровск
О включении в кадровый резерв Законодательной Думы Хабаровского края

По результатам проведенного 10 октября 2022 года конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной гражданской службы Хабаровского края консультанта отдела информационного обеспечения основной деятельности управления информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Законодательной Думы Хабаровского края (далее – Дума) включить в кадровый резерв Думы для замещения должностей государственной гражданской службы Хабаровского края категории «специалисты» старшей группы должностей:

фамилия, имя, отчество.

Основание:
1. Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной


гражданской службе Российской Федерации».

2. Постановление Губернатора Хабаровского края от 06.09.2013 № 77
«О мерах по реализации положений Федерального закона 
от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации» в части установления единых требований и условий формирования кадрового резерва на государственной гражданской службе».

3. Решение конкурсной комиссии для проведения конкурсов на 

замещение вакантных должностей государственной гражданской 

службы Хабаровского края в Думе и включение в кадровый резерв 

Думы от 10.10.2022 № 16.

Председатель Думы 


подпись

          инициалы, фамилия

Пример оформления распоряжения председателя Думы 

Приложение 32

к п. 4.1.2

  [image: image10.jpg]



 
Председатель Законодательной Думы Хабаровского края
РАСПОРЯЖЕНИЕ
13.09.2022









№ 202-р

г. Хабаровск
О проведении заседания Совета председателей представительных органов городских округов и муниципальных районов при Законодательной Думе Хабаровского края 

В соответствии с Положением о Совете председателей представительных органов городских округов и муниципальных районов при Законодательной Думе Хабаровского края, утвержденным постановлением Законодательной Думы Хабаровского края от 26 июля 2005 года № 2499:

1. Провести 26 сентября 2022 года заседание Совета председателей представительных органов городских округов и муниципальных районов при Законодательной Думе Хабаровского края (далее – Совет, Дума). 

2. Утвердить:

2.1. План мероприятий по подготовке и проведению заседания Совета согласно приложению 1.

2.2. Примерную программу заседания Совета согласно приложению 2.

2.3. Смету расходов на проведение заседания Совета согласно приложению 3.

2.4. Список участников заседания Совета согласно приложению 4.

3. Руководителю аппарата Думы, координатору Совета фамилия, инициалы обеспечить подготовку и проведение заседания Совета в соответствии с планом мероприятий по подготовке и проведению заседания Совета и примерной программой проведения заседания Совета.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Председатель Думы 


подпись

           инициалы, фамилия

Пример оформления распоряжения председателя Думы 

Приложение 33

к п. 4.1.3

 

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к распоряжению председателя Законодательной Думы Хабаровского края 

«наименование распоряжения»

СОГЛАСОВАНО

 

Руководитель аппарата 

Законодательной Думы





Хабаровского края  




подпись
инициалы, фамилия
дата
Начальник правового управления



аппарата Законодательной Думы 



Хабаровского края (при необходимости)

подпись
инициалы, фамилия

дата
Начальник управления информационных

технологий, документационного

обеспечения и контроля аппарата 

Законодательной Думы 

Хабаровского края





подпись
инициалы, фамилия

дата
Начальник финансовой службы




аппарата Законодательной Думы 



Хабаровского края  




подпись
инициалы, фамилия

дата
Исполнитель документа

 


подпись        фамилия, имя, 

дата               отчество









                       номер телефона
Пример листа согласования к распоряжению председателя Думы 


Приложение 34

к п. 4.1.6

С П Р А В К А

к распоряжению от______________№ ________

Распоряжение представлено 



































(наименование структурного подразделения аппарата Думы)

Р А З О С Л А Т Ь

	Наименование адресатов
	Количество экземпляров

	
	бумажный вариант
	электронный вид

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


«      » 


 20__ г.















     (наименование должности, подпись, расшифровка подписи)

Форма справки к распоряжению председателя Думы 

Приложение 35

к п. 4.2.5
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Законодательная Дума Хабаровского края
 

ПРОТОКОЛ
 
27.07.2022










№ 82
г. Хабаровск

Очередного заседания Законодательной Думы Хабаровского края 

Председательствующий –
фамилия, инициалы, председатель Законодательной Думы Хабаровского края

	Присутствовали: депутаты:
	(перечисляются фамилии и инициалы в алфавитном порядке);


приглашенные: (перечисляются фамилии, инициалы, должности;  если число приглашенных составляет более пяти человек,  прилагается их список 
в алфавитном  порядке).

1. СЛУШАЛИ:

фамилия и инициалы докладчика – с предложением утвердить повестку дня очередного заседания Законодательной Думы Хабаровского края.

ГОЛОСОВАЛИ:

за – единогласно, решение принято (утвержденная повестка дня очередного заседания Думы прилагается к протоколу).
2. СЛУШАЛИ:


фамилия и инициалы докладчика – о награждении Почетной грамотой Законодательной Думы Хабаровского края фамилия, инициалы (текст доклада изложен в стенограмме).

ПОСТАНОВИЛИ:


Принять предложенный проект постановления Думы (прилагается).

ГОЛОСОВАЛИ: 

за – 20, решение принято.


В таком же порядке записывается ход заседания, принятые постановления Думы и проекты законов края по всем остальным  вопросам повестки дня заседания Думы.


Стенограмма хода очередного заседания Законодательной Думы Хабаровского края  прилагается.

Председатель Думы






инициалы, фамилия

Продолжение приложения 35

к п. 4.2.5

Повестка дня

очередного заседания Законодательной Думы Хабаровского края 
27 июля 2022 года

1. О награждении Почетной грамотой Законодательной Думы Хабаровского края фамилия, инициалы.


Доклад председателя постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по вопросам государственного устройства и местного самоуправления фамилия, инициалы.


2. …..

Председатель Думы






инициалы, фамилия

Пример оформления протокола очередного заседания Думы 

Приложение 36

к п. 4.2.5

 

 Законодательная Дума Хабаровского края
 
Постоянный комитет по вопросам государственного 
устройства и местного самоуправления

 
ПРОТОКОЛ
 
 

14.09.2022










№ 160
г. Хабаровск

 

Очередного заседания постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по вопросам государственного устройства и местного самоуправления

 

Председательствующий – фамилия, инициалы – председатель постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по вопросам государственного устройства и местного самоуправления

Присутствовали:


члены постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по вопросам государственного устройства и местного самоуправления – (перечисляются фамилии и инициалы в алфавитном порядке);

работники аппарата Законодательной Думы Хабаровского края – (перечисляются фамилии и инициалы в алфавитном порядке);

приглашенные: (перечисляются фамилии, инициалы, должности;  если число приглашенных составляет более пяти человек,  прилагается их список в алфавитном  порядке).

Отсутствовали:


члены постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по вопросам государственного устройства и местного самоуправления – (перечисляются фамилии и инициалы в алфавитном порядке).

Повестка дня:


1. О проекте федерального закона № 237560-7 «О внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях».


Доклад председателя постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по вопросам государственного устройства и местного самоуправления фамилия и инициалы.


2. …

Продолжение приложения 36

к п. 4.2.5

1. СЛУШАЛИ:


фамилия и инициалы докладчика – о проекте федерального 
закона № 237560-7 «О внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях».

ВЫСТУПИЛИ:


(фамилии и  инициалы  каждого выступающего, краткое  содержание  их выступлений  от третьего лица).

РЕШИЛИ:


1. Рекомендовать Законодательной Думе Хабаровского края поддержать проект федерального закона № 237560-7 «О внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях».

2. Одобрить проект постановления Законодательной Думы Хабаровского края по указанному законопроекту и внести его на рассмотрение Законодательной Думы Хабаровского края.


Решение принято большинством голосов от числа членов постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по вопросам государственного устройства и местного самоуправления, присутствующих на заседании (прилагается).


Итоги голосования:


за – 6; против – 1; воздержалось – 1.

2. СЛУШАЛИ:


… 

В таком же порядке записывается ход обсуждения и принятые решения по всем остальным вопросам повестки дня заседания постоянного комитета.
 

 

 

Председатель постоянного комитета

подпись
          инициалы,  фамилия
 

 

 

 

 

Пример оформления протокола очередного заседания постоянного комитета 

Приложение 37

к п. 4.2.7

Законодательная Дума Хабаровского края

ВЫПИСКА

из протокола очередного заседания 

Законодательной Думы Хабаровского края 

от 27.07.2022 № 82

	Председательствующий 

	– 
	фамилия, инициалы, председатель Законодательной Думы Хабаровского края



	Присутствовали: депутаты
	– 
	(перечисляются фамилии и инициалы в алфавитном порядке)


Повестка дня:

5. О награждении Почетной грамотой Законодательной Думы Хабаровского края фамилия, инициалы.

Доклад председателя постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по вопросам государственного устройства и местного самоуправления фамилия, инициалы.

5. СЛУШАЛИ:


фамилия и инициалы докладчика – о награждении Почетной грамотой Законодательной Думы Хабаровского края фамилия, инициалы (текст доклада изложен в стенограмме).

ПОСТАНОВИЛИ:


Принять предложенный проект постановления Думы (прилагается).

ГОЛОСОВАЛИ: 

за – 20, решение принято.

Председатель Думы 






инициалы, фамилия

Верно

Руководитель аппарата

Законодательной Думы 

Хабаровского края 


подпись


инициалы, фамилия

26.09.2022

Пример оформления выписки из протокола 

Приложение 38

к п. 4.3

Законодательная Дума Хабаровского края
 
Постоянный комитет по (наименование постоянного комитета) 
 
РЕШЕНИЕ
 
                                                                                      


            №                    
г. Хабаровск

 

 

О проекте закона Хабаровского края № ЗП-VII-… «…» (первое чтение)
 
 

Рассмотрев проект закона Хабаровского края № ЗП-VII-… «…», внесенный в порядке реализации права законодательной инициативы (субъект права законодательной инициативы), постоянный комитет Законодательной Думы Хабаровского края по (наименование постоянного комитета) 
РЕШИЛ:
1. Рекомендовать Законодательной Думе Хабаровского края принять проект закона Хабаровского края № ЗП-VII-… «…» в первом чтении.

2. Одобрить проект постановления Законодательной Думы Хабаровского края по указанному законопроекту и внести его на рассмотрение Законодательной Думы Хабаровского края.
 
 
 

Председатель постоянного комитета 

подпись 

инициалы, фамилия 

 
Пример оформления решения постоянного комитета
Приложение 39

к п. 4.3.6

Законодательная Дума Хабаровского края 

Комиссия по проведению антикоррупционной экспертизы 

законов Хабаровского края, постановлений Законодательной Думы
Хабаровского края и их проектов

РЕШЕНИЕ












№
   


г. Хабаровск

О заключении комиссии по проведению антикоррупционной экспертизы законов Хабаровского края, постановлений Законодательной Думы Хабаровского края и их проектов по результатам проведения антикоррупционной экспертизы проекта закона Хабаровского края № ЗП-VII-… «…» 

Рассмотрев проект заключения комиссии по проведению антикоррупционной экспертизы законов Хабаровского края, постановлений Законодательной Думы Хабаровского края и их проектов (далее – комиссия) по результатам проведения антикоррупционной экспертизы проекта закона Хабаровского края № ЗП-VII-… «…», внесенного (субъект права законодательной инициативы), в целях выявления в нем коррупциогенных факторов и их последующего устранения и руководствуясь постановлением Законодательной Думы Хабаровского края от 23.12.2009 № 1982 «О проведении антикоррупционной экспертизы законов Хабаровского края, постановлений Законодательной Думы Хабаровского края и их проектов», комиссия

РЕШИЛА:


1. Утвердить прилагаемое заключение комиссии по результатам 
проведения антикоррупционной экспертизы проекта закона Хабаровского 
края № ЗП-VII-… «…».

2. Направить указанное заключение в постоянный комитет Законодательной Думы Хабаровского края по (наименование постоянного комитета).

Председатель комиссии 


подпись

          инициалы, фамилия
Пример оформления решения антикоррупционной комиссии 

Приложение 40

к п. 4.5.10

СТЕНОГРАММА № 

ОЧЕРЕДНОГО ЗАСЕДАНИЯ ЗАКОНОДАТЕЛЬНОЙ ДУМЫ 
ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

Зал заседаний.

27 июля 2022 года. 10.00.

ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВУЮЩИЙ – инициалы, фамилия – председатель 
Законодательной Думы Хабаровского края.

ИНИЦИАЛЫ, ФАМИЛИЯ

На очередном заседании Законодательной Думы Хабаровского края присутствует 31 депутат из 36 избранных. Отсутствуют по уважительной причине 
5 депутатов. Мы правомочны решать все вопросы, отнесенные Уставом Хабаровского края к нашей компетенции. 

Проект повестки дня заседания Думы у вас на руках, есть предложение принять его за основу.

Приступаем к голосованию.

Предлагаю принять повестку дня заседания Думы за основу. Кто за? – 26. 
Кто против? – Нет. Кто воздержался? – Нет. 

У кого есть дополнения или изменения?

…

Руководитель аппарата 

Законодательной Думы 

Хабаровского края 


подпись


инициалы, фамилия
Пример оформления стенограммы очередного заседания Думы 

Приложение 41

к п. 4.6.1 

ТЕЛЕГРАММА

ПРЕДСЕДАТЕЛЮ САХАЛИНСКОЙ

ОБЛАСТНОЙ ДУМЫ

фамилия, инициалы
693011 ЮЖНО-САХАЛИНСК

ЧЕХОВА 37

УВАЖАЕМЫЙ имя, отчество ЗАКОНОДАТЕЛЬНАЯ ДУМА ХАБАРОВСКОГО КРАЯ ИСКРЕННЕ ПОЗДРАВЛЯЕТ ВАС С НАГРАЖДЕНИЕМ ВЫСОКОЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ НАГРАДОЙ  ОРДЕНОМ ПОЧЕТА ПРИЗНАНИЕ ВАШИХ ЗАСЛУГ В ОБЛАСТИ ЗАКОНОТВОРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НАГЛЯДНО СВИДЕТЕЛЬСТВУЕТ ОБ ЭФФЕКТИВНОЙ РАБОТЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬНОГО ОРГАНА РЕГИОНА ДИНАМИЧНОМ РАЗВИТИИ ПАРЛАМЕНТАРИЗМА В САХАЛИНСКОЙ ОБЛАСТИ ЕГО ПОЗИТИВНОМ ВЛИЯНИИ НА ФОРМИРОВАНИЕ И УКРЕПЛЕНИЕ РОССИЙСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННОСТИ ЖЕЛАЕМ ВАМ НОВЫХ СВЕРШЕНИЙ В ЗАКОНОТВОРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ВЫРАЖАЕМ НАДЕЖДУ НА ДАЛЬНЕЙШЕЕ ПЛОДОТВОРНОЕ СОТРУДНИЧЕСТВО

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ЗАКОНОДАТЕЛЬНОЙ

ДУМЫ ХАБАРОВСКОГО КРАЯ





ФАМИЛИЯ

15 сентября 2022 года
Законодательная Дума Хабаровского края
г. Хабаровск

Председатель Законодательной Думы 

Хабаровского края 



подпись

инициалы, фамилия

Пример оформления телеграммы 

Приложение 42

к п. 4.8.1

Председателю 

Законодательной Думы Хабаровского края

Фамилия, инициалы
Служебная записка

О сертификате ключей 

электронной подписи

Уважаем__   имя, отчество!

В связи с окончанием срока действия сертификатов ключей электронной подписи для работы со средством криптографической защиты информации …

Руководитель аппарата

Законодательной Думы 

Хабаровского края




подпись

инициалы, фамилия

фамилия, имя, отчество

___________________

       подпись, дата

номер телефона

Пример оформления служебной записки 

Приложение 43

к п. 4.10.1

	Законодательная Дума 

Хабаровского края

АКТ

вручения ценных подарков
(сувениров)
_____________ № ____________

г. Хабаровск

	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель аппарата

Законодательной Думы

Хабаровского края

подпись, инициалы, фамилия

дата




Комиссия в составе председателя комиссии 





,

(фамилия и инициалы, должность)
 членов комиссии: 










,

 





(фамилия и инициалы, должность) 

назначенная распоряжением председателя Законодательной Думы Хабаровского края от 26.12.2012 № 116-р «О комиссии по поступлению и выбытию активов Законодательной Думы Хабаровского края», составила настоящий акт о том, что в соответствии с распоряжением председателя Законодательной Думы Хабаровского края от _____ № _____ 

















(наименование распоряжения)

вручены ценные подарки (сувениры):

	№ пп
	ФИО

награждаемого
	Наименование

ценного подарка (сувенира)
	Кол-во,

шт.
	Цена,

руб.
	Подпись награжденного

	1.
	
	
	
	
	


Всего по настоящему акту вручено ценных подарков (сувениров) на общую сумму __________________________________________________________________

(цифрами и прописью)

Ответственный за вручение ценных подарков (сувениров):

Должность




подпись


инициалы, фамилия

Председатель комиссии


подпись


инициалы, фамилия

Члены комиссии



подпись


инициалы, фамилия

подпись


инициалы, фамилия

Форма акта вручения ценных подарков (сувениров)
Приложение 44

к п. 5.2.1

 

 

На титульном листе:

 

 

РАЗНОСНАЯ КНИГА
 
Законодательной Думы Хабаровского края
 

 

Листы в книге имеют следующие графы:

 

 

	№

пп
	№ документа
	Наименование документа
	Адресат
	Фамилия получателя, дата и время доставки


 

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Форма разносной книги 

Приложение 45
к п. 5.3.2
 

примерный перечень

 документов, не подлежащих регистрации 
 

 

1. Сообщения о заседаниях, совещаниях
 
2. Сводки и информации, присланные для сведения
 

3. Счет, счет-фактура, универсальный передаточный документ, акт сдачи-приемки выполненных работ (оказанных услуг), товарная накладная

4. Учебные планы, программы
 
5. Рекламные извещения, плакаты, программы совещаний, конференций
 
6. Поздравительные письма и пригласительные билеты
  
7. Печатные издания
 
8. Формы статистической отчетности

Приложение 46

к п. 9.1.3

Законодательная Дума

Хабаровского края
Наименование структурного

подразделения
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Дата                           №
г. Хабаровск

на_______ год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел 
	Срок хранения 

и № статьи

 по перечню
	Примечание


 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальник управления

по организации законотворческого

процесса и общественных связей

аппарата Думы    




подпись

инициалы, фамилия

дата  

 

Продолжение приложения 46

к п. 9.1.3

Итоговая запись о категориях и количестве дел, 

заведенных в _____ году 
в структурном подразделении

 

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе
	Электронные документы

	
	
	перехо-дящих
	с отметкой ЭПК
	перехо-дящих
	с отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	
	
	

	Временного 

(свыше 10 лет)
	
	
	
	
	

	Временного 

(до 10 лет включительно)
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	


Итоговые сведения переданы в отдел документационного обеспечения 
и контроля управления информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Думы.

 

Главный специалист отдела 

по организации законотворческого 

процесса в сфере финансов и 

экономики управления по организации 

законотворческого процесса и 

общественных связей аппарата Думы

подпись

инициалы, фамилия

дата  

Форма номенклатуры дел структурного подразделения
Приложение 47

к п. 9.1.3

	Законодательная Дума

Хабаровского края

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Дата                                        №    

г. Хабаровск

на ___________ год


	УТВЕРЖДАЮ

Председатель

Законодательной Думы

Хабаровского края

подпись, инициалы, фамилия

дата




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел 
	Срок хранения 

и № статьи

 по перечню
	Примечание


 

	1
	2
	3
	4
	5

	4. Управление информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Думы

	4.2. Отдел документационного обеспечения и контроля

	…
	
	
	
	 

	4.2.5.
	Выписки из протокола заседания Совета Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации (проекты федеральных законов), присланные для сведения
	
	ДМН

ст. 18 а ТУ
	Относящиеся

к деятельности Думы – постоянно

	
	Номенклатура дел отдела
	
	3 года

ст. 157 ТУ
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальник управления

информационных технологий, 

документационного обеспечения 

и контроля аппарата Думы


подпись

инициалы, фамилия

дата

 
	СОГЛАСОВАНО

ЭК Законодательной Думы Хабаровского края 

(протокол от                         №        )
	СОГЛАСОВАНО

ЭПК КГБУ ГАХК

(протокол от                         №        )


Продолжение приложения 47

к п. 9.1.3

Итоговая запись о категориях и количестве дел, 

заведенных в __________ году в Думе 

 

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе
	Электронные документы

	
	
	перехо-дящих
	с отметкой ЭПК
	перехо-дящих
	с отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	
	
	

	Временного 

(свыше 10 лет)
	
	
	
	
	

	Временного 

(до 10 лет включительно)
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	


Начальник управления

информационных технологий, 

документационного обеспечения 

и контроля аппарата Думы


подпись

инициалы, фамилия

дата

Итоговые сведения переданы в архив

Начальник отдела документационного

обеспечения и контроля управления

информационных технологий, 

документационного обеспечения 

и контроля аппарата Думы


подпись

инициалы, фамилия

дата

Пример оформления номенклатуры дел Думы 
Приложение 48

к п. 9.2.8

 

	
	
	Ф. №
	

	
	
	Оп. №
	

	
	
	Д. №
	

	
	
	
	


__________________________________________________________________

                            (наименование архива)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование учреждения)

ДЕЛО № _________ том № _______

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(заголовок дела)

__________________________________________________________________

(крайние даты)

                                                                                    На _________ листах

                                                                                    Хранить _____________

	Ф. №
	

	Оп. №
	

	Д. №
	

	
	


Форма обложки дела постоянного и временного 

(свыше 10 лет) хранения

Приложение 49

к п. 10.1.8 

	Законодательная Дума

Хабаровского края

Фонд №

Опись № 

дел постоянного хранения

за 2021 год
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель

Законодательной Думы

Хабаровского края

подпись, инициалы, фамилия

дата


	№

пп
	Индекс дела 
	Заголовок дела 
	Крайние даты 
	Количество листов 

в деле 
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	4.1.Отдел документационного обеспечения и контроля

	1.
	4.2.6
	Протокол № 75 заседания Законодательной Думы Хабаровского края и документы к нему
	27 июля 2021 г.
	205
	


В данную опись внесено                                     с № ______ по № ______





(цифрами и прописью)

Наименование должности

составителя описи 




 подпись

инициалы, фамилия

 дата

Начальник отдела документационного

обеспечения и контроля управления

информационных технологий,

документационного обеспечения 

и контроля аппарата Думы

 
подпись

инициалы, фамилия

дата

	СОГЛАСОВАНО

ЭК Законодательной Думы Хабаровского края 

(протокол от                         №        )
	УТВЕРЖДЕНО

ЭПМК комитета по делам ЗАГС 

и архивов Правительства 

Хабаровского края

(протокол от                         №        )


Пример оформления описи дел постоянного хранения 
Приложение 50

к 10.1.8

 

	Законодательная Дума

Хабаровского края

Фонд №

Опись № 2

дел по личному составу

за 2021 год
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель

Законодательной Думы

Хабаровского края

подпись, инициалы, фамилия

дата


	№

пп
	Ин-декс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок 

хранения

дела
	Количест-во листов 
	Приме-

чание


 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	11.1.5
	Распоряжения председателя Законодательной Думы Хабаровс-кого края по личному составу 
	15 января – 29 июля 2021 г.
	50 лет ЭПК
	139
	

	2.
	 
	
	 
	 
	 
	 


В данную опись внесено 

 дел с № _______ по № ______



            (цифрами и прописью)

 

Наименование должности

составителя описи 



 подпись


инициалы, фамилия

 дата

Начальник отдела документационного

обеспечения и контроля управления

информационных технологий,

документационного обеспечения 

и контроля аппарата Думы

 подпись


инициалы, фамилия

 дата

 
	СОГЛАСОВАНО

ЭК Законодательной Думы Хабаровского края 

(протокол от                         №        )
	СОГЛАСОВАНО

ЭПК КГБУ ГАХК

(протокол от                         №        )


Пример оформления описи дел по личному составу
Приложение 51

к п. 10.1.12

	Законодательная Дума

Хабаровского края

АКТ

20.09.2022 № 5

г. Хабаровск
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель аппарата

Законодательной Думы

Хабаровского края

подпись, инициалы, фамилия

дата


О выделении к уничтожению

документов, не подлежащих 

хранению

На основании__________________________________________________________

               (наименование и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения) 


отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности  
и утратившие практическое значение документы фонда № _______________

	
	      (название фонда)



	№ пп
	Заголовок

дела 

(групповой

заголовок

документов)
	Годы
	Номер

описи

	Индекс по номенк-латуре дел или номер 

ед. хр. по описи
	Коли-чество

ед. хр.
	Сроки

хранения  

и номера статей 

по перечню
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	                  ед. хр. за    
	
	 годы.

	
	(цифрами и прописью)
	
	
	


Описи дел постоянного хранения за_______годы утверждены ЭПМК комитета  
по делам ЗАГС и архивов Правительства Хабаровского края (протокол  
от _____ №          ), по личному составу согласованы с ЭПК КГБУ ГАХК (протокол 
от _____№_____)

Начальник отдела документационного

обеспечения и контроля управления

информационных технологий,

документационного обеспечения 

и контроля аппарата Думы

 
подпись

инициалы, фамилия







 
дата

	
	Продолжение приложения 51

    к п. 10.1.12

	СОГЛАСОВАНО

ЭК Законодательной Думы Хабаровского края 

(протокол от                         №        )


	


Документы в количестве ___________________________________________ед. хр.:








(цифрами и прописью)

на бумажном носителе весом ______________________________________кг сданы

на уничтожение

на электронном носителе сданы на уничтожение______________________________

__________________________________________________________________ (способ уничтожения)
Наименование должности 

работника, сдавшего документы           подпись


инициалы, фамилия

дата

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности работника,

ответственного за организацию 

работы архива Думы, внесшего 

изменения в учетные документы 

 подпись

инициалы, фамилия

дата

Форма акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

(Положение)





(Инструкция)





Продолжение приложения 42





верхнее поле 20 мм 





левое поле 35 мм �м





2 интервала в режиме «одинарный» 





2 интервала в режиме «одинарный» 





правое поле 10 мм





2 интервала в режиме «одинарный» 





4 интервала в режиме «одинарный» 





2 интервала в режиме «одинарный» 





нижнее поле 20 мм





верхнее поле 20 мм





1 интервал в режиме «одинарный» для ПЭВМ





2 интервала в режиме «одинарный» 





2 интервала в режиме «одинарный» 





2 интервала в режиме «одинарный» 





левое поле 35 мм �м





2 инт. в режиме "одинарный" для ПЭВМ





     1,25 см





4 интервала в режиме «одинарный» 





правое поле 10 мм





нижнее поле 20 мм








� При выделении к уничтожению документов при подготовке дел к передаче в архив Думы графа 4 не заполняется





