ПРОТОКОЛ № 3
расширенного заседания  Общественного совета городского округа 
Архангельской области «Город Коряжма» второго созыва
г. Коряжма                                                                                              от 28 апреля 2021 года
                                                                                          Всего членов Общественного совета 
                                                                               городского округа Архангельской области 
                                                                                      «Город Коряжма» второго созыва  
                                                                                        (далее по тексту  –  «Общественный
                                                      совет») -15чел.
                                                                                           Присутствуют на  заседании
                                                                                                Общественного совета -15 чел.

 Приглашенные – 16 чел.
(список приглашенных является
приложением № 1 к настоящему 
протоколу))                                                                                                                                 
    
Председательствует на заседании – Аршинова Татьяна Георгиевна, председатель Общественного совета;
Секретарь – Бебякина Татьяна Валентиновна.
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1.О волонтерской деятельности на территории городского округа Архангельской области «Город Коряжма» ( далее по тексту – городской округ).
2.О ходе реализации  в 2021 году программы Архангельской области «Формирование современной городской среды в Архангельской области» и муниципальной программы «Формирование современной городской среды муниципального образования «Город Коряжма» на 2017-2024 годы» и задачи на 2022 год.
3.О программе «круглого стола» на тему «Организация похоронного дела на территории городского округа»,
4. О программе «круглого стола» на тему «Об организации труда и отдыха детей  и подростков летом 2021 года».
5 .О комиссиях Общественного совета. 
6. Об организации делопроизводства в Общественном совете.
7. О распределении обязанностей между председателем, заместителем председателя и секретарем   Общественного совета.
         Повестка дня заседания Общественного совета утверждается единогласно.
           В начале заседания с приветственными словами выступили:
1. Петросян Вага Самвелович, первый заместитель Губернатора Архангельской области - руководитель администрации Губернатора Архангельской области  и Правительства Архангельской области,  сообщил о роли общественных советов в жизни города, области в вопросах гражданского контроля, зачитал и вручил председателю Общественного совета  Аршиновой Т.Г. приветственный адрес губернатора Архангельской области Цыбульского Александра Витальевича.  
2.Ткач Андрей Александрович, глава городского округа, поблагодарил присутствующих членов Общественного совета за активную жизненную позицию.

1.СЛУШАЛИ: О волонтерской деятельности на территории городского округа .
           Доложила Широкова Ирина Юрьевна, руководитель центра волонтерских инициатив. С 2014 года на базе МУ «МКЦ «Родина» функционирует волонтерская организация «О.П.О.Р.А.», которая осуществляет свою работу по следующим направлениям: социальное и событийное волонтерство и профилактическая деятельность. В 2018 году создан центр волонтерских инициатив, который объединяет инициативные волонтерские отряды учащихся образовательных учреждений. В период пандемии волонтеры оказали адресную помощь более 300  пожилым людям города. С октября 2020 года на территории  города начало свою работу Коряжемское местное отделение организации Российского Красного Креста.
ВЫСТУПИЛИ:
1.Кудрявцева А.В., заместитель председателя Общественного совета, отметила большую организаторскую работу центра волонтерских инициатив по оказанию поддержки населению города, в том числе в период пандемии и предложила центру волонтерских инициатив  продолжить реализацию дальнейших волонтерских инициатив на территории городского округа, наладить взаимодействие с бизнес сообществом.
2.Бобыкина О.П., член Общественного совета, предложила членам Общественного совета принять участие в волонтерской деятельности и разъяснительной работе по привлечению активных граждан в эту общественную работу, привлекать к работе творческие коллективы города.
                  Заслушав информацию руководителя  центра волонтерских инициатив  Широкову И.Ю., выступления в прениях участников расширенного заседания, руководствуясь  статьей 18 положения об Общественном совете, принятого решением городской Думы от 16.02.2017 № 271 (в ред. решений городской Думы от 24.09.2020 № 222 и от 18.02.2021 № 265), Общественный совет        РЕШИЛ:

1.Отметить большую организаторскую работу центра волонтерских инициатив по оказанию поддержки населению города, в том числе в период пандемии.
2. Рекомендовать центру волонтерских инициатив  продолжить реализацию дальнейших волонтерских инициатив на территории городского округа и наладить взаимодействие с бизнес сообществом.
3.Предложить членам Общественного совета принять участие в волонтерской деятельности и разъяснительной работе по привлечению активных граждан в эту общественную работу.

          Голосовали: «за» - 15 чел., «против» - нет, «воздержавшихся» - нет.

          Петросян В.С., первый заместитель Губернатора Архангельской области - руководитель администрации Губернатора Архангельской области  и Правительства Архангельской области, вручил Благодарственное письмо  Президента Российской Федерации  Александровой Н.А. руководителю центра волонтерских инициатив.
2. СЛУШАЛИ: О ходе реализации  в 2021 году программы Архангельской области «Формирование современной городской среды в Архангельской области» и муниципальной программы «Формирование современной городской среды муниципального образования «Город Коряжма» на 2017-2024 годы» и задачи на 2022 год.
           Доложили:
1.Новиков И.В., секретарь Архангельского регионального отделения партии «Единая Россия», председатель комитета Архангельского областного Собрания депутатов по развитию институтов гражданского общества,  молодежной политике и спорту, сообщил, что реализация программы «Формирование современной городской среды» в Архангельской области позволила благоустроить 118 общественных территорий. В 2022 году будет благоустроено еще 108 объектов городской инфраструктуры. С 2021 года голосование за выбор территории для благоустройства проводится в электронном формате.
2.Рыжков А.В., заместитель начальника управления муниципального хозяйства и градостроительства администрации города, проинформировал о реализации в 2021 году муниципальной программы «О формировании современной городской среды муниципального образования «Город Коряжма на 2017-20214 годы». Объем денежных средств субсидий федерального и областного бюджета на 2021 год составляет 11326,17 тыс.рублей. Объем денежных средств муниципального бюджета составляет 1464,0 рублей. Заключены 4 муниципальных контракта по 3 общественным территориям и 1 дворовой территории. Основные проблемы: регистрируются акты вандализма вновь благоустроенных территорий.
    Гайдамавичене Е.В. ответила на вопросы членов Общественного совета:
Кудрявцевой А.В.:
1.Программа «О формировании современной городской среды муниципального образования «Город Коряжма на 2017-20214 годы» входит ли в федеральную программу комфортной городской среды?
 Черезова Н.А.:
1.Учитывается ли мнение людей при реализации программы?
Чернова М.И.:
1. Почему мало дворовых территорий попадает в муниципальную программу?
   
            Заслушав докладчиков, выступления в прениях участников заседания, руководствуясь  статьей 18 положения об Общественном совете, Общественный совет        РЕШИЛ:

1.Отметить большую совместную организаторскую работу депутатов Архангельского областного Собрания депутатов и городской Думы городского округа, Правительства Архангельской области и администрации городского округа по созданию комфортных условий проживания населения городского округа.
2. Отметить конструктивную, системную  работу управления муниципального хозяйства и градостроительства администрации города по благоустройству дворовых и муниципальных территорий общего пользования, вовлечению граждан в реализацию мероприятий по благоустройству, информированию граждан через средства массовой информации, подготовке к рейтинговому голосованию по общественным территориям, подлежащим благоустройству в 2022 году. 
 3.Рекомендовать администрации  городского округа  продолжить реализацию в  2022-2024 году оставшихся мероприятий муниципальной программы «Формирование современной городской среды муниципального образования «Город Коряжма» на 2017-2024 годы».
 4.Учитывая систематическое освещение в газете «Трудовая Коряжма» вопросов создания комфортных условий проживания населения городского округа, благоустройства дворовых и муниципальных территорий общего пользования, что способствует привлечению внимания активных граждан к мероприятиям по благоустройству, воспитывает у населения бережное отношение к окружающей городской среде, в связи с 35-летием со дня издания газеты (03.06.2021), рекомендовать главе городского округа А.А.Ткачу поощрить коллектив редакции газеты «Трудовая Коряжма».
5. Предложить членам Общественного совета провести разъяснительную работу среди членов общественных организаций, рекомендовавших их в члены Общественного совета, по активному участию в рейтинговом голосовании по общественным территориям, подлежащим благоустройству в 2022 году, с целью привлечения субсидий федерального и регионального бюджетов   на эти цели.
6.Направить обращение в средства массовой информации по данному вопросу (текст обращения является приложением №2 к настоящему протоколу).

         Голосовали: «за» - 15 чел., «против» - нет, «воздержавшихся» - нет.

         Бунькова Екатерина Александровна, председатель городской Думы, вручила удостоверения членам Общественного совета.

3. СЛУШАЛИ: О программе «круглого стола» на тему «Организация похоронного дела на территории городского округа».
             Доложила Кудрявцева А.В., заместитель председателя Общественного совета, предложила организовать «круглый стол» на тему «Организация похоронного дела на территории городского округа» 20 мая 2021 года в 15.00, представила программу «круглого стола».

             Руководствуясь статьей 13.1 положения об Общественном совете городского округа, Общественный совет        РЕШИЛ:
          
1.Утвердить программу «круглого стола» на тему «Организация похоронного дела на территории городского округа» согласно приложению № 3 к настоящему протоколу.

            Голосовали: «за» - 15 чел., «против» - нет, «воздержавшихся» - нет.

4. СЛУШАЛИ: О программе «круглого стола» на тему «Об организации труда и отдыха детей  и подростков летом 2021 года».
           Доложила Аршинова Т.Г., председатель Общественного совета, предложила организовать «круглый стол» на тему «Об организации труда и отдыха детей  и подростков летом 2021 года» 13 мая 2021 года в 15.00, представила программу «круглого стола».

           Руководствуясь статьей 13.1 положения об Общественном совете, Общественный совет        РЕШИЛ:
          
1.Утвердить программу «круглого стола» на тему «Об организации труда и отдыха детей  и подростков летом 2021 года» согласно приложению № 4 к настоящему протоколу.

          Голосовали: «за» - 15 чел., «против» - нет, «воздержавшихся» - нет.

   5. СЛУШАЛИ: О комиссиях Общественного совета.
          Доложила  Кудрявцева А.В., заместитель председателя  Общественного совета, сообщила, что на совещании руководства и председателей комиссий Общественного совета поступило предложение укрупнить комиссии Общественного совета. 
        Основанием для внесения на заседание Общественного совета данного вопроса послужили предложения отдельных членов Общественного совета о преобразовании пяти малочисленных по составу комиссий Общественного совета в две комиссии с целью активизации их работы.
       Кудрявцева А.В. предложила не включать руководство Общественного совета в состав комиссий в качестве рядовых членов, а возложить на них полномочия по курированию образованных комиссий; секретарю Общественного совета поручить вопросы делопроизводства в Общественном совете; образовать две комиссии Общественного совета: по социальным вопросам и по вопросам городского хозяйства. Председателю Общественного совета необходимо поручить курирование социального направления деятельности Общественного совета, следовательно, и комиссии по социальным вопросам. На заместителя председателя Общественного совета возложить обязанности по курированию вопросов городского хозяйства и соответствующей комиссии Общественного совета. Избрать не только председателей вышеуказанных комиссий, но и их заместителей, которые будут исполнять обязанности председателей в случае их невозможности исполнять свои обязанности.
       Кудрявцева А.В. предложила внести изменения:
-   в раздел 3 Регламента Общественного совета «Комиссии Общественного совета»;
- в пункты 5, 9, 10 и название раздела 3 Положения о комиссии Общественного совета;
- включить  в раздел 3 Положения о комиссии Общественного совета «Полномочия председателя, секретаря и членов комиссии» дополнительный пункт 9-1, касающийся полномочий заместителя председателя комиссии.
           Она предложила разграничение полномочий председателя Общественного совета, его заместителя и секретаря Общественного совета закрепить отдельным положением, которое рассмотреть следующим вопросом повестки заседания Общественного совета. Данный вопрос не противоречит положению об Общественном совете.

          В целях  активизации деятельности комиссий Общественного совета, руководствуясь  статьей 18 положения об Общественном совете, Общественный совет        РЕШИЛ:

1.Упразднить с 28 апреля 2021 года образованные решением Общественного совета от 22 января 2021 года (протокол № 1) следующие комиссии Общественного совета: 
Социально-экономическая комиссия:
Бояринцева Галина Борисовна – председатель комиссии;
Аршинова Татьяна Георгиевна;
Гороховская  Марина Александровна.
Комиссия по работе с ветеранами, женщинами, инвалидами:
Кучина Валентина Павловна - председатель комиссии;
Бебякина Татьяна Валентиновна;
Ожегова Людмила Борисовна.
Комиссия по вопросам жилищно-коммунального хозяйства:
Чернов Михаил Иванович - председатель комиссии;
Давыдов Николай Геннадьевич.
 Комиссия по культуре, спорту и туризму:
Черезов Николай Анатольевич - председатель комиссии;
Бобыкина Ольга Павловна;
Краковский Леонид Белович;
Фомина Наталья Валерьевна.
Правовая комиссия:
Кудрявцева Алевтина Витальевна - председатель комиссии;
Лебедева Светлана Вячеславовна;
Седелков Андрей Николаевич.

2.Образовать с 28 апреля 2021 года следующие комиссии Общественного совета:

Комиссия по социальным вопросам:
Лебедева Светлана Вячеславовна – председатель комиссии;
Бобыкина Ольга Павловна;
Бояринцева Галина Борисовна;
Гороховская  Марина Александровна;
Ожегова Людмила Борисовна;
Седелков Андрей Николаевич.

 Комиссия по вопросам городского хозяйства:
Чернов Михаил Иванович - председатель комиссии;
Давыдов Николай Геннадьевич;
Краковский Леонид Белович;
Кучина Валентина Павловна;
Черезов Николай Анатольевич;
Фомина Наталья Валерьевна.

3. Внести изменения в регламент Общественного совета, утвержденный решением Общественного совета  от 18 марта 2021 года (протокол № 2), изложив раздел III. « Комиссии Общественного совета» в следующей редакции:
	
«44.  Общественный совет  образует следующие комиссии:
1) Комиссия по социальным вопросам.
2) Комиссия по вопросам городского хозяйства.
45. Комиссии Общественного совета формируются и осуществляют свою деятельность  в соответствии с положением о комиссии Общественного совета, утверждаемым решением Общественного совета.
46. Основные направления деятельности комиссий Общественного совета:
Комиссия по социальным вопросам:
- осуществляет общественный контроль в сферах образования, здравоохранения, культуры, спорта и туризма, занятости, социальной защиты и социального обслуживания населения  на территории городского округа;
- обеспечивает взаимодействие граждан и некоммерческих организаций с органами местного самоуправления городского округа по вопросам нравственного воспитания граждан, укрепления межнационального и межрелигиозного мира и согласия;
-осуществляет сбор и обработку информации о гражданских инициативах граждан, социально - ориентированных некоммерческих организаций по вопросам компетенции Общественного совета.
Комиссия по вопросам городского хозяйства:
- осуществляет общественный контроль в сферах жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, содержания дорог, оказания услуг на территории городского округа;
-обеспечивает взаимодействие граждан и некоммерческих организаций с органами местного самоуправления городского округа по вопросам патриотического воспитания граждан, охраны окружающей среды, профилактики правонарушений, защиты прав потребителей; развития территориального общественного самоуправления;
-осуществляет сбор и обработку информации о гражданских инициативах граждан, некоммерческих организаций по вопросам компетенции Общественного совета».

4. Внести изменения в положение о комиссии Общественного совета, утвержденное решением Общественного совета  от 18 марта 2021 года (протокол № 2):
 - изложить пункты 5,9 и 10 в следующей редакции:

«5.На первом заседании комиссии из числа ее членов по предложению председателя комиссии открытым голосованием избираются заместитель председателя и секретарь комиссии.
9. Председатель комиссии:
- организует работу комиссии и председательствует на ее заседаниях; 
- осуществляет подготовку плана работы комиссии;
- вносит предложения о порядке работы комиссии;
- формирует проект повестки заседания комиссии; 
- осуществляет непосредственную подготовку заседаний комиссии, включая подготовку необходимых материалов и проектов решений комиссии;
- организует направление членам комиссии документов и материалов, поступивших в комиссию, для рассмотрения и подготовки предложений;
-оформляет протокол первого заседания комиссии до избрания секретаря комиссии;
- подписывает протоколы заседаний комиссии;
- заверяет выписки из протоколов заседаний комиссии;
- по согласованию с председателем Общественного совета привлекает специалистов организаций к экспертной, аналитической и иной работе, связанной с деятельностью комиссии;
- осуществляет контроль исполнения решений, принимаемых комиссией;
- координирует работу членов комиссии, решает другие вопросы внутреннего распорядка деятельности комиссии в соответствии с Регламентом Общественного совета;
- в случае своего отсутствия поручает исполнение обязанностей председателя комиссии заместителю председателя комиссии. 
10. Секретарь комиссии:
- выполняет поручения председателя по вопросам, относящимся к компетенции комиссии;
- обеспечивает уведомление членов комиссии о месте, времени и повестке дня очередного заседания комиссии не менее чем за три дня до проведения заседания, а также заблаговременно информирует об этом других членов Общественного совета и иных участников заседания;
- ведет протоколы заседания комиссии;
-совместно с общественной приемной обеспечивает подготовку и обновление информационных материалов по вопросам деятельности комиссии, размещаемых на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет»;
- выполняет иные обязанности по поручению председателя комиссии;
- при выполнении поручений председателя комиссии и своих полномочий осуществляет непосредственное взаимодействие с членами Общественного совета.»
- дополнить положение пунктом 9-1 следующего содержания:

«9-1.Заместитель председателя комиссии:
- выполняет полномочия председателя комиссии в период его отсутствия или по его поручению;
-участвует в подготовке планов деятельности комиссии;
- организует сбор материалов для рассмотрения на заседании комиссии;
- осуществляет по поручению председателя комиссии доведение до членов комиссии документов и материалов, поступивших в комиссию, для рассмотрения и подготовки предложений;
- организует через общественную приемную администрации городского округа Архангельской области «Город Коряжма» (далее по тексту – «общественная приемная») освещение деятельности комиссии в средствах массовой информации;
- выполняет поручения председателя комиссии по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.
- при выполнении поручений председателя комиссии и своих полномочий осуществляет непосредственное взаимодействие с членами Общественного совета.
- изложить название раздела 3 «Полномочия председателя, секретаря и членов комиссии» в следующей редакции:
 3 «Полномочия председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии».

5. Комиссиям Общественного совета в недельный срок на своих заседаниях избрать заместителя председателя и секретаря комиссии, копию протокола направить председателю Общественного совета.
           Голосовали: «за» - 15 чел., «против» - нет, «воздержавшихся» - нет.

6. СЛУШАЛИ: Об организации делопроизводства в Общественном совете.
            Доложила Кудрявцева А.В., заместитель председателя  Общественного совета,  сообщила, что  в течение четырех лет Общественный совет  осуществляет свою деятельность  в основном через проведение  заседаний, ход которых фиксируется в протоколах. Для заседания Общественного совета запрашиваются информации, справки. Следовательно, Общественный совет свою работу закрепляет в различных документах.
          Движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения, отправки или направления в дело образует документооборот Общественного совета. 
         Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденные приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 года № 71, предписывают в этом случае регламентацию на единой правовой основе правил создания документов, технологий работы с ними, организации текущего хранения документов и подготовки к их передаче в архив.
         Инструкция по делопроизводству в Общественном совете  призвана стать  таким нормативным документом, устанавливающим единые требования к подготовке, обработке, хранению и использованию документов, образующихся в деятельности Общественного совета, к формированию дел, контроль за  рассмотрением и исполнением документов. Данный документ необходимо утвердить решением Общественного совета.
        Для хранения дел постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, образующихся в делопроизводстве Общественного совета, создается архив Общественного совета,  в который эти документы передаются через год после завершения дел в делопроизводстве. Архив осуществляет свою деятельность  в соответствии с положением об архиве, которое надо разработать и утвердить на заседании Общественного совета. 
        До поступления в архив проводится экспертиза ценности документов по правилам, предусмотренным инструкцией по делопроизводству. Экспертизу ценности документов организует экспертная комиссия, которая должна работать в соответствии с положением об экспертной комиссии Общественного совета.
         Данный документ тоже следует разработать и утвердить на заседании Общественного совета, а также образовать экспертную комиссию.
         Эту работу предстоит завершить до 01 декабря текущего года, вышеперечисленные документы утвердить решением Общественного совета. Тогда с 2022 года делопроизводство в Общественном совете будет организовано в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.
         Созданный в Коряжме Общественный совет согласно Положению о нем является органом, призванным учитывать потребности и интересы граждан, защищать права и свободы граждан, проживающих в городе, права и законные интересы некоммерческих организаций при формировании и реализации политики по наиболее важным вопросам экономического и социального развития городского округа. Это единственный общественный орган в городе, наделенный полномочиями по осуществлению общественного контроля за деятельностью органов местного самоуправления и муниципальных организаций. Кудрявцева А.В. считает, что документы Общественного совета представляют историческую ценность и должны постоянно храниться в муниципальном архиве.
         С этой целью необходимо включить Общественный совет в источники комплектования документов Архивного фонда РФ. Решить  этот вопрос возможно через главу городского округа, направив в его адрес соответствующее ходатайство. К ходатайству требуется приложить проект номенклатуры дел на текущий год, в которой отразить перечень дел, формирующихся в Общественном совете. На основании анализа этого перечня экспертно-проверочная комиссия Министерства культуры Архангельской области может принять положительное решение. 
          Предлагает поручить секретарю Общественного совета в срок до 01 июня 2021 года разработать проект номенклатуры дел, контроль за выполнением решения возложить на председателя Общественного совета, который согласно пункту 7 инструкции по делопроизводству несет ответственность за организацию делопроизводства.    
         Выступила Аршинова Т.Г., председатель Общественного совета, предложила утвердить инструкцию по делопроизводству в Общественном совете.  
             Руководствуясь Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 года № 71, методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Росархива от 24 декабря 2020 г. № 199,  пунктом 12 статьи 19 положения об Общественном совете, Общественный совет        РЕШИЛ:

1.Утвердить инструкцию по делопроизводству в Общественном совете согласно приложению № 5 к настоящему  протоколу.
2. Поручить заместителю председателя Общественного совета Кудрявцевой А.В. совместно с секретарем Общественного совета Бебякиной Т.В. не позднее 01 декабря 2021 года разработать положения об архиве Общественного совета и экспертной комиссии Общественного совета и внести их на рассмотрение Общественного совета в декабре 2021 года.
3. Поручить секретарю Общественного совета Бебякиной Т.В. не позднее 01 июня 2021 года разработать проект номенклатуры дел Общественного совета на 2021 год и направить его на согласование в архивный отдел администрации города.
4. Направить ходатайство главе городского округа Ткачу А.А. о включении Общественного совета в источники комплектования архивного отдела администрации города.
5. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на председателя Общественного совета Аршинову Т.Г.
           Голосовали: «за» - 15 чел., «против» - нет, «воздержавшихся» - нет.
  
7.СЛУШАЛИ: О распределении обязанностей между председателем, заместителем председателя и секретарем   Общественного совета
            Доложила  Аршинова Т.Г., председатель Общественного совета, предложила утвердить Положение о распределении обязанностей между председателем, заместителем председателя и секретарем Общественного совета.
           Выступила Кудрявцева А.В., заместитель председателя Общественного совета, и сообщила, что  в пункте 4 статьи 18 положения об Общественном совете закреплены полномочия председателя, заместителя председателя и секретаря Общественного совета. 
       Как показала практическая деятельность Общественного совета за период с 22 января 2021 года по настоящее время,  председатель, заместитель председателя и секретарь Общественного совета  выполняют более широкие полномочия, чем предусмотрены вышеуказанным положением.
       В целях обеспечения эффективного функционирования Общественного совета необходимо его решением закрепить более подробные обязанности руководства Общественного совета и распределить их между председателем, заместителем председателя и секретарем Общественного совета, охватив все сферы деятельности Общественного совета.

              В целях  активизации деятельности Общественного совета, руководствуясь  пунктом 4 статьи 18 положения об Общественном совете, Общественный совет        РЕШИЛ:

1.Утвердить Положение о распределении обязанностей между председателем, заместителем председателя и секретарем Общественного совета (приложение № 6 к настоящему протоколу).

             Голосовали: «за» - 15 чел., «против» - нет, «воздержавшихся» - нет.


         
Председатель Общественного совета                                                                         Т.Г.Аршинова





Приложение № 1
к протоколу расширенного
заседания Общественного 
совета от 28 апреля 2021 года № 3

Список приглашенных на  заседание Общественного совета городского округа Архангельской области «Город Коряжма» 28 апреля 2021 года

1. Петросян В.С. – первый заместитель Губернатора Архангельской области - руководитель администрации Губернатора Архангельской области  и Правительства Архангельской области. 
2. Ткач А.А. – глава городского округа.
3. Новиков И.В. – секретарь Архангельского регионального отделения партии «Единая Россия», председатель комитета Архангельского областного Собрания депутатов по развитию институтов гражданского общества. 
4. Рыжков А.В.- заместитель начальника управления муниципального хозяйства и градостроительства администрации города.
5. Порошина О.П.- секретарь Коряжемского местного отделения партии «Единая Россия», депутат Архангельского областного Собрания депутатов.  
6. Бунькова Е.А. – председатель городской Думы.
7. Александрова Н.А. - руководитель центра волонтерских инициатив.
8. Широкова И.Ю. – руководитель центра волонтерских инициатив.
9. Субботина Е.С. - главный специалист общественной приемной администрации города.
10. Гайдамавичене Е.В.- заместитель Главы городского округа по городскому хозяйству, начальник управления муниципального хозяйства и градостроительства администрации города.
11. Русских Ж.Е. –депутат городской Думы.
12. Коржева Л.В. - депутат городской Думы.
13. Ломова Е.С. –главный редактор газеты «Коряжемский муниципальный вестник».
14. Плотникова А.П. - руководитель  общественной приемной администрации города.
15. Смирнова Ю.И.- помощник Порошиной О.П., депутата Архангельского областного Собрания депутатов.
16. Ульяновская Л.А.- председатель Коряжемской местной (городской)общественной организации ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов.









Приложение № 2
к протоколу заседания Общественного 
совета от 28 апреля 2021 года № 3

Обращение к жителям города
Уважаемые коряжемцы!
         28 апреля 2021 года Общественный совет городского округа Архангельской области «Город Коряжма» рассмотрел на своем заседании ход реализации муниципальной программы «Формирование современной городской среды муниципального образования «Город Коряжма» на 2017-2024 годы» и отметил большую организаторскую работу управления муниципального хозяйства и градостроительства администрации города по созданию комфортных условий проживания населения, благоустройству дворовых и муниципальных территорий общего пользования.
         При благоустройстве дворовых и общественных территорий создаются условия, обеспечивающие высокий уровень качества жизни населения, условия для здоровой, комфортной, удобной жизни как для отдельного человека по месту проживания, так и для всех жителей города. Уровень благоустройства территорий города – один из показателей качества среды обитания.
       С вашим непосредственным участием в предыдущие годы были привлечены средства федерального и регионального бюджетов, что позволило администрации города создать для населения сказочный Ломоносовский парк, начать благоустройство сквера по ул. Театральной, Пионерского парка, набережной, реки Вычегда, территорию у дома № 7 по ул. Кутузова. Эту работу необходимо продолжать и в следующем году. 
      Для этого нам, уважаемые коряжемцы, надо принять участие в рейтинговом голосовании по отбору общественных территорий для благоустройства в 2022 году, которое уже началось с 26 апреля и закончится 30 мая 2021 года.
           Общественный совет убедительно  просит граждан от 14 лет и старше проголосовать за понравившуюся Вам общественную территорию через свою учетную запись на портале «Госуслуги», воспользоваться услугами работников МФЦ или  помощью волонтеров.
         Только общими усилиями мы сделаем наш город уютным и красивым.

Общественный совет городского округа
Архангельской области «Город Коряжма»
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Программа «круглого стола», организуемого Общественным советом совместно с управлением муниципального хозяйства и градостроительства администрации города, 
на тему  «Организация похоронного дела на территории городского округа»

	Дата проведения
	20 мая 2021 года*

	
Время проведения
	с 15 часов до 17 часов*

	Место проведения

	кабинет № 321 администрации городского округа

	
Цель проведения
	1.Ознакомление с состоянием работы на территории городского округа по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения.
2. Гарантии осуществления погребения умершего на территории городского округа.

	Правовая основа
	
1.ФЗ от 6.10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (статья  16);
2. ФЗ от 12.01.1996 N 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» ( статьи 25 и 29);
3. Санитарные правила и нормы СанПиН 2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения», утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача от 28.06.2011 № 84,
4.Устав городского округа;
5. Положение об организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения на территории муниципального образования «Город Коряжма», принятое решением городской Думы  от 26.02.2015 N  114;
6.Постановление администрации города от 29.01.2015 № 122 «О специализированной службе по вопросам похоронного дела»
	



	






	Ответственные за проведение
	1.Кудрявцева А.В., заместитель председателя Общественного совета;
2.Комиссия по вопросам городского хозяйства Общественного совета; 
3.Гайдамавичене Е.В., зам. Главы городского округа по городскому хозяйству, начальник управления муниципального хозяйства и градостроительства 

	Участники «круглого стола» 
	1.Гайдамавичене Елена Владимировна - зам. Главы городского округа по городскому хозяйству, начальник управления муниципального хозяйства и градостроительства;
2.Рыжков Алексей Владимирович – зам. начальника управления муниципального хозяйства и градостроительства;
3.Козицына Светлана Валентиновна – и.о. директора МУП «Благоустройство»;
4.Бунькова Екатерина Александровна – председатель городской Думы; 
5.Карева Елена Павловна – учредитель ООО «Ритуал - Сервис»;
6.Карев Максим Николаевич – директор ООО «Ритуал - Сервис»;
7. Михеева Елена Евгеньевна – директор ритуального агентства «Память»;
8.Аршинова Татьяна Георгиевна – председатель Общественного совета;
9. Кудрявцева Алевтина Витальевна - заместитель председателя Общественного совета;
10.Члены Общественного совета. 

	Председательст-
вующие на «круглом столе»
	Гайдамавичене Елена Владимировна и Кудрявцева Алевтина Витальевна

	Ведение протокола
	Секретарь комиссии по вопросам городского хозяйства Общественного совета

	Вопросы для обсуждения, выступающие
	1.Об организации работы на территории городского округа по оказанию ритуальных и иных видов услуг, связанных с погребением умерших (погибших), созданием и эксплуатацией объектов похоронного назначения – Карева Е.П., Карев М.Н., Михеева Е.Е.(по согласованию). 
2.О деятельности на территории городского округа специализированной службы по организации похоронного дела  – Козицына С.В.
 3.Об организации работы на территории городского округа по содержанию мест погребения –  Козицына С.В.
4. О формах взаимодействия ритуальных агентств, МУП «Благоустройство» и управления муниципального хозяйства и градостроительства по организации похоронного дела на территории городского округа - Рыжков А.В., Козицына С.В., Карева Е.П., Карев М.Н., Михеева Е.Е. 
5.О перспективах и сроках эксплуатации объекта "Городское кладбище". О необходимости формирования земельного участка для проектирования и получения всех необходимых согласований под новый объект "Городское кладбище №3"- Рыжков А.В.
6. Выступления членов Общественного совета  с предложениями по теме «круглого стола».
7. Подведение итогов «круглого стола» - Гайдамавичене Е.В., Кудрявцева А.В.



	Регламент выступлений
	Время для выступления  по вопросам: каждому выступающему до 10  минут;
Время для ответов на вопросы, для сообщений и справок – до 5 минут;
Время для замечаний по порядку работы и ведения заседания - не более 1 минуты.

	Подготовка итогового документа
	Обсуждение и принятие рекомендаций по итогам «круглого стола»


             Примечание*- возможно изменение даты и времени проведения «круглого стола»
Программу составила:
заместитель председателя Общественного совета                                                     А.В.Кудрявцева





Приложение № 4
Утверждена
на заседании Общественного совета 
городского округа Архангельской области 
«Город Коряжма»
протокол №  3 от «28» апреля 2021 г.
 
Программа «круглого стола», организуемого Общественным советом городского округа Архангельской области «Город Коряжма» (далее по тексту - городской округ) совместно с управлением социального развития администрации города 
 тема «Организация труда и отдыха детей и подростков летом 2021»

	Дата проведения
	13 мая 2021 года*

	
Время проведения
	с 15 часов до 17 часов*

	Место проведения

	кабинет № 321 администрации городского округа

	
Цель проведения
	1.Ознакомление с состоянием работы на территории городского округа по организации труда и отдыха детей и подростков летом 2021.
2. Выработка рекомендаций ответственным лицам за организацию рассматриваемого вопроса. 

	Правовая основа
	
1)  государственная программа Архангельской области «Социальная поддержка граждан в Архангельской области на 2013-2024 годы», утвержденной постановлением Правительства Архангельской области от 12.10.2012 года № 464-пп;
2)   Закон Архангельской области от 30.09.2011 № 326-24-ОЗ «Об организации и обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей», закон  Архангельской   области от 21.12.2020 года № 363-22-ОЗ «Об областном бюджете на 2021 год и на плановый период 2022 и 2023 годов»;
3) указ Губернатора Архангельской области от 17.03.2020 №28-у "О введении на территории Архангельской области режима повышенной готовности для органов управления и сил Архангельской территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и мерах по противодействию распространению на территории Архангельской области новой коронавирусной инфекции (COVID-2019)";
4) постановление Правительства Архангельской области от 21.02.2017 № 85-пп «О мерах по реализации областного закона «Об организации и обеспечении отдыха, оздоровления  и  занятости детей», 
5) постановление Правительства Архангельской области от 07.04.2021 №175-пп «Об установлении на 2021 год размеров полной или частичной оплаты за счет средств областного бюджета стоимости путевок на санаторно-курортное оздоровление или отдых и оздоровление детей, проезда к месту отдыха и оздоровления детей в составе организованной группы детей и обратно, услуг лиц, сопровождающих детей к месту их санаторно-курортного оздоровления или отдыха и оздоровления в составе организованной группы детей и обратно»,
6) постановление министерства труда, занятости и социального развития Архангельской области от 02.04.2021 №8-п «Об утверждении форм документов, необходимых для предоставления мер социальной поддержки детей в сфере обеспечения отдыха и оздоровления детей»

	Ответственные за проведение
	1. Аршинова Т.Г. председатель Общественного совета;
2. Комиссия по социальным вопросам Общественного совета; 
3. Иванов А.А., заместитель главы МО по социальным вопросам, начальник управления социального развития.  

	Участники «круглого стола» 
	1. Иванов А.А., заместитель главы МО по социальным вопросам, начальник управления социального развития; 
2. Кныш Н.Н., заместитель начальника управления социального развития администрации города; 
3.Бунькова Екатерина Александровна – председатель городской Думы; 
4. Егорова Т.Н., начальник отдела образования управления социального развития администрации города; 
5. Зобова А.С., и.о. начальника отдела культуры, молодежной политики и туризма управления социального развития администрации города; 
6. Белых Е.Б., начальник отдела физической культуры и спорта управления социального развития администрации города; 
7. Губина Н.А., ведущий специалист отдела образования управления социального развития администрации города;
8. Аршинова Татьяна Георгиевна – председатель Общественного совета;
9. Члены Общественного совета. 
10. Жукова Е.Ю. (Роспотребнадзор), 
11. Епифанова Н.Л. (ОНДПР), 
12. Елезова М.С., (ОСЗН по г. Коряжме),
13. Аршинова Н.Н., «Центр психолого-медико-социального сопровождения» МОУ «Средняя общеобразовательная  школа № 2 г.Коряжмы»; 
14. Грущук О.И., директор ЧУ «Спорткомбинат «Олимп»,
15. Яковлева Е.Н. директор МКЦ «Родина»,
16. Сорокина Н.А., директор филиала ДОД «Дом детского творчества» муниципального образовательного учреждения «СОШ № 1 города Коряжмы»
17. Королева Е.Н., директор детского дома-школы. 
18. Тренина И.А., зам. председателя МКДН. 

	Председательст-
вующие на «круглом столе»
	Аршинова Т.Г. и Иванов А.А. 

	Ведение протокола
	Секретарь комиссии по социальным вопросам Общественного совета

	Вопросы для обсуждения, выступающие
	1. Об организации летней оздоровительной кампании 2021 года.
Докладчик: Губина Н.А., ведущий специалист отдела образования управления социального развития администрации города;
2. Об организации трудоустройства несовершеннолетних в летний период 2021 года.
Докладчик: Зобова А.С., и.о. начальника отдела культуры, молодежной политики и туризма управления социального развития администрации города; 
3. Об особенностях летней оздоровительной кампании 2021 года.
Жукова Е.Ю. (Роспотребнадзор). 
4. Выступления членов Общественного совета с предложениями по теме «круглого стола».
5. Подведение итогов «круглого стола». 


	Регламент выступлений
	Время для выступления  по вопросам: каждому выступающему до 10  минут;
Время для ответов на вопросы, для сообщений и справок – до 5 минут;
Время для замечаний по порядку работы и ведения заседания - не более 1 минуты.

	Подготовка итогового документа
	Обсуждение и принятие рекомендаций по итогам «круглого стола»


             Примечание*- возможно изменение даты и времени проведения «круглого стола»
Программу составила председатель Общественного совета Т.Г. Аршинова 























Приложение № 5
к протоколу заседания Общественного 
совета от 28 апреля 2021 года № 3

ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в Общественном совете городского округа Архангельской области «Город Коряжма»
 
1. Общие положения
1. Инструкция по делопроизводству в Общественном совете городского округа Архангельской области «Город Коряжма» (далее по тексту - Общественный совет)  является нормативным документом, устанавливающим единые требования к подготовке, обработке, хранению и использованию документов, образующихся в деятельности Общественного совета, к формированию дел, контроль за  рассмотрением и исполнением документов (далее по тексту - Инструкция).
2.Инструкция по делопроизводству регламентирует  порядок работы с обращениями граждан в Общественном совете.
3. Инструкция по делопроизводству разработана в соответствии с Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 года № 71, методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Росархива от 24 декабря 2020 г. № 199,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере информации, делопроизводства и архивного дела, а также положением  об Общественном совете и его регламентом.
4. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с организационными документами независимо от вида носителя, включая подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения документов, организацию их текущего хранения, осуществляемые с помощью информационно-коммуникационных технологий. 
5.Движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения, отправки или направления в дело образует документооборот Общественного совета. 
6. Правила ведения делопроизводства, установленные настоящей Инструкцией, распространяются на служебные документы несекретного характера.
7. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства возлагается на председателя Общественного совета.
8.Непосредственное ведение делопроизводства в Общественном совете осуществляет секретарь Общественного совета.
9.Специалист общественной приемной администрации городского округа, ответственный за взаимодействие с Общественным советом (далее по тексту – специалист общественной приемной), осуществляет следующие функции по делопроизводству Общественного совета:
- прием, учет (регистрация) и распределение (направление) входящих (поступающих) документов;
- учет (регистрация) внутренних документов;
- передача документов на рассмотрение председателю Общественного совета и после получения соответствующих указаний (резолюций) - передача их непосредственно ответственному исполнителю;
- учет (регистрация) исходящих (отправляемых) документов, передача их на отправку адресатам (отправка адресатам);
- контроль за прохождением и сроками рассмотрения документов, организация справочно-информационной работы.
10. При переизбрании секретаря Общественного совета, завершении срока его полномочий в качестве члена Общественного совета он обязан в течение десяти дней передать все документы Общественного совета вновь избранному секретарю Общественного совета по акту, который утверждается председателем Общественного совета. 
11. Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, на время болезни или в случае увольнения и перемещения по службе специалист общественной приемной обязан передать все находящиеся у него документы Общественного совета, лицу, исполняющему его обязанности, или секретарю Общественного совета. 
12.Содержание служебных документов не подлежит разглашению, передача служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям, средствам массовой информации допускается только с разрешения председателя Общественного совета.
13.При утрате документов секретарь Общественного совета информирует председателя Общественного совета, после чего организуется розыск документов. 
Если розыск документов не дает результата, составляется акт, в котором указываются данные утраченного документа, а также обстоятельства, при которых произошла утрата, после чего предпринимаются меры по замещению данного документа заверенной копией документа. 
14. Методическое руководство и контроль за соблюдением требований настоящей Инструкции возлагается на заместителя председателя Общественного совета.
2. Документирование управленческой деятельности

15.Организационные документы, создаваемые в деятельности Общественного совета, должны быть оформлены по правилам, установленным настоящей Инструкцией. 
16. Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные (утвержденные) документы не допускается. 
17. Документы Общественного совета создаются на бумажном носителе с соблюдением установленных правил оформления документов. 
18. Документы Общественного совета, оформленные как на бланке, так и без него, должны иметь поля не менее: 20 мм - левое; 10 мм – правое; 20 мм - верхнее; 20 мм - нижнее. Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм. 
19. При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. 
Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа. 
Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны. 
20. Текст печатается с использованием шрифта Times New Roman размером № 12, 13, 14 пт. 
При составлении таблиц допускается использовать шрифты размером № 10, 11 пт. 
21. Абзацный отступ текста документа - 1,25 см. 
Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста. 
Текст документа печатается через 1 - 1,5 межстрочных интервала. 
Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов могут разделяться дополнительным интервалом. Интервал между буквами в словах - обычный. 
Интервал между словами - один пробел. 
Строки реквизитов выравниваются по левой границе зоны расположения реквизита или центруются относительно самой длинной строки. 
22. Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа). 
Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более 7,5 см. 
Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см. 
23. Допускается выделять полужирным шрифтом реквизиты «адресат», «заголовок к тексту» или «подпись», а также отдельные фрагменты текста. 
24. При подготовке многостраничных документов оформляется титульный лист. 
25. Состав реквизитов, используемых для оформления документов, определяется видом (разновидностью) организационного документа. Расположение реквизитов на бланках организационных документов должно соответствовать ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» ( далее по тексту - ГОСТ Р 7.0.97-2016). 
26. В Общественном совете применяются бланки, определенные приложением 1 к Положению об Общественном совете, утвержденному решением городской Думы от 16.02.2017 № 271(в ред. решений городской Думы от 24.09.2020 № 222 и от 18.02.2021 № 265):
• бланк письма угловой; 
• бланк заключения. 
27. Для бланков должна применяться бумага форматов:
- А 4 – для служебных писем и других текстовых материалов объемом больше 15 строк машинописного текста;
- А 5 – для выписок из протоколов, сопроводительных писем и других документов объемом до 15 строк машинописного текста вместе с  подписью.
Бумага, применяемая для изготовления бланков, должна быть белого цвета. 
28. Внутренние документы Общественного совета, оформляемые не на бланке, должны содержать соответствующие виду документа реквизиты.
29. Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания, для акта – дата события.
Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, год одним из двух способов: 
арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.06.2020; 
словесно-цифровым способом: 5 июня 2020 г. 
Даты и календарные сроки в тексте проектов документов рекомендуется писать следующим образом: 3 января 2020 г., в январе 2020 г., в первом полугодии 2020 г., в I квартале 2020 г.; за 11 месяцев 2020 года, в 2020 году, на 2020 год, с 2006 по 2020 год, в 1993-2020 годах. 
Если дата указывается в конце предложения, то слово «года» пишется полностью. 
Дату проставляет должностное лицо, подписывающее документ, непосредственно при подписании; специалист общественной приемной при регистрации документа; непосредственно составитель при подготовке документа.
Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться. 
         Место проставления даты на документе зависит от используемого бланка и вида документа. Если на бланке отмечено место для даты, то она там и ставится. Если место для даты никак не отмечено – дата проставляется ниже подписи. 
30. 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. 
Регистрационный номер исходящего документа включает в себя порядковый номер и проставляется в месте отметки для проставления даты и регистрационного номера. 
31. Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа проставляется исполнителем при подготовке письма-ответа и включается в состав реквизитов бланка письма. 
В текст письма-ответа сведения о регистрационном номере и дате поступившего письма не включаются. 
32. Адресат - реквизит, используемый при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов. 
Адресатом документа может быть организация, структурное подразделение организации, должностное или физическое лицо. 
Реквизит «адресат» оформляется на бланке с угловым расположением реквизитов - в верхней правой части документа.
Документ адресуется конкретному должностному лицу в случае, если именно это должностное лицо будет рассматривать и принимать решения по вопросам, поставленным в направляемом ему документе. При этом наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия - в дательном, инициалы указываются после фамилии. 
При адресовании документа руководителю организации наименование организации входит в состав наименования должности адресата, наименование должности указывается в дательном падеже. 
33.Если письмо направляется в организацию или должностному лицу и для сведения еще ряду организаций или должностных лиц, общее количество адресатов не должно быть более четырех, при этом основной адресат указывается первым, слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не печатается.
В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи. 
Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие органы власти, вышестоящие организации, подведомственные организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).
При отправке письма по электронной почте или факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса). 
34. Гриф утверждения документа проставляется на документах в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.
При утверждении документа Общественным советом и комиссией Общественного  совета, решения которых фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указывается, наименование Общественного совета или комиссии Общественного  совета, дата и номер протокола (в скобках). 
35. Заголовок к тексту - краткое содержание документа. Если заголовок к тексту отвечает на вопрос «о чем?», он начинается с предлога «О» («Об»). Если заголовок к тексту отвечает на вопрос «чего?», он составляет одно целое с названием вида документа. 
         Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля.
36. Текст документа составляется на государственном языке Российской Федерации. Текст документа должен быть составлен грамотно, ясно, понятно и по возможности кратко. Текст документа должен содержать достоверную и актуальную информацию, достаточную для принятия решений или их исполнения, не должен допускать различных толкований. 
В тексте документа, подготовленном на основании законодательных или иных нормативных правовых актов, ранее изданных распорядительных документов, указываются их реквизиты: наименование документа, наименование органа власти (организации), издавшего (ей) документ, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту; наименование организации или должностного лица, утвердившего документ, дата утверждения документа.
Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех.
Текст документа излагается:
в протоколах заседаний Общественного совета, его комиссий, совещаний с руководством и председателями комиссий Общественного совета - от третьего лица множественного числа («СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ»,  «РЕШИЛИ»);
в деловых письмах, оформленных на бланках Общественного совета, - от первого лица множественного числа (просим, направляем, предлагаем) или от третьего лица единственного числа («Общественный совет не возражает...», «Общественный совет считает возможным...»);
в документах, устанавливающих функции (обязанности), права и ответственность членов Общественного совета, иных лиц (положение, инструкция), а также содержащих описание ситуаций, анализ фактов и выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («секретарь осуществляет функции...», «комиссия провела проверку...»).
При подготовке текста документа следует соблюдать правила написания официальных наименований, числительных и единиц измерения.
В текстах документов употребляются общепринятые аббревиатуры и графические сокращения. При указании в тексте фамилии лица инициалы ставятся после фамилии.
В деловых (служебных) письмах используются:
вступительное обращение:
Уважаемый господин Председатель!
Уважаемая госпожа Петрова!
Уважаемый Иван Петрович!
Уважаемая Анна Николаевна!
Уважаемые господа!
заключительная этикетная фраза: «С уважением, ...».
Наименование должности в обращении пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.
37. Отметка о приложении содержит сведения о документе (документах), прилагаемом к сопроводительному письму, иному информационно-справочному документу, или о том, что документ является приложением к основному документу (нормативному, распорядительному или иному).
В сопроводительных письмах и других информационно-справочных документах отметка о приложении оформляется под текстом от границы левого поля в соответствии с  требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016.
38. Гриф согласования проставляется на документе в случае его внешнего согласования (согласование с органами власти, иными организациями, должностными лицами).
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», должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), его собственноручной подписи, инициалов, фамилии, даты согласования. 
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. Если согласование осуществляется письмом, указываются вид документа, наименование организации, согласовавшей документ, дата и номер письма. 
39. Внутреннее согласование документа оформляется визой. Виза выражает мнение лица, визирующего проект документа, и включает: должность лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования. 
В документах, подлинники которых хранятся в организации, визы проставляют на последнем листе документа под подписью, на обороте последнего листа подлинника документа или на листе согласования (визирования), прилагаемом к документу.
В исходящих документах визы проставляются на экземплярах документов, помещаемых в дело.
40. Подпись включает: наименование должности лица, подписывающего документ, его собственноручную подпись, инициалы, фамилию. 
Если документ оформлен не на бланке, в наименование должности включается наименование организации. 
41. Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество (при наличии) исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности и электронным адресом исполнителя. Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной стороне листа внизу слева. 
42. Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии проставляется на свободном от текста месте или, при отсутствии свободного места на лицевой стороне документа, на обороте документа и включает: слово «Верно», наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа).
На копиях многостраничных документов отметка о заверении копии проставляется на каждом листе документа или на последнем листе прошитого или скрепленного иным образом документа. Запись о месте нахождения подлинника проставляется только на последнем листе документа.
Для заверения копии документа, изготовленной на бумажном носителе, может использоваться штамп.
43. Отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступления документа в Общественный совет и включает дату поступления и входящий регистрационный номер документа. При необходимости отметка о поступлении может дополняться указанием времени поступления документа в часах и минутах и способа доставки документа.
Отметка о поступлении документа может проставляться с помощью штампа.
44. Резолюция должна содержать указание по исполнению документа. Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа. Резолюция должна включать: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу (конкретное задание по исполнению документа или формулировка цели рассмотрения документа), при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции.
Срок исполнения поручения не должен указываться, если он назван в тексте поступившего документа и руководитель не считает необходимым изменить его в сторону сокращения или является типовым для данного вида документа.
        При указании нескольких исполнителей фамилия ответственного исполнителя указывается первой, подчеркивается или обозначается словом «отв.» («ответственный»).
45. Отметка о контроле свидетельствует о постановке документа на контроль, проставляется штампом «Контроль» на верхнем поле документа.
46. Отметка о направлении документа в дело определяет место хранения документа после завершения работы с ним и включает: слова «В дело», индекс дела по номенклатуре дел, в которое помещается документ на хранение, с указанием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, даты. 
Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими сведениями о характере исполнения документа.
3. Подготовка и оформление отдельных видов документов
47. Локальные нормативные акты (далее - ЛНА) Общественного совета издаются в виде положений, инструкций, регламентов, перечней и других видов документов. 
ЛНА приобретают юридическую силу после их утверждения на заседании Общественного совета.
48. ЛНА могут быть постоянно действующими (без ограничения срока их применения) и
временными (действующими в течение указанного в них срока или до наступления определенного события).
49.ЛНА издаются в целях: установления норм, требований, правил в отношении предмета нормативного регулирования, ранее не являвшемся предметом регулирования в Общественном совете; изменения существующих норм, требований, правил, установленных ранее изданными нормативными документами; отмены ранее установленных норм, требований, правил.
50. Предложение о разработке проекта ЛНА вносится председателем  Общественного совета, его заместителем или  комиссией Общественного совета.
51. ЛНА разрабатывается в случае, если: имеются вопросы деятельности, нуждающиеся в нормативном регулировании; требуется внесение значительного количества изменений в ранее принятый ЛНА; выявлено несколько ЛНА, регулирующих смежные вопросы, которые целесообразно объединить в один документ. Актуализация ранее принятых ЛНА. осуществляется через внесение в них изменений.
52. Предложение с обоснованием необходимости разработки нового ЛНА представляется на совещании с руководством Общественного совета и председателями комиссий Общественного совета лицами, перечисленными в пункте 50 настоящей Инструкции. В обосновании своего предложения они излагают:
- вопрос, требующий решения, с изложением основных направлений, способов его решения;
-прогноз последствий принятия нормативного документа; организационные,  материально-технические и иные мероприятия, которые необходимо будет провести в связи с принятием нормативного документа;
-перечень ранее изданных ЛНА, подлежащих отмене в связи с изданием нового нормативного документа;
-предлагаемый срок для разработки проекта нормативного документа.
      Если предложение находит поддержку участников совещания, то это отражается в протоколе совещания.
53. Разработанный проект ЛНА согласовывается со всеми заинтересованными лицами. Согласование осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 38-39 настоящей Инструкции. 
54. Проект ЛНА рассматривается на заседаниях комиссий Общественного совета. Комиссии могут одобрить проект ЛНА в редакции разработчика, предложить внести в него поправки, не поддержать проект в полном объеме, обосновав отказ в протоколе заседания комиссии. Выписка из протокола заседания комиссии  направляется разработчику проекта, который, при необходимости, дорабатывает проект  и направляет его председателю Общественного совета для включения в повестку очередного заседания Общественного совета. ЛНА утверждается на заседании Общественного совета, о чем производится запись в основной части протокола заседания. ЛНА является приложением к протоколу заседания Общественного совета.
55. Изменения в ЛНА и отмена ЛНА осуществляются на заседании Общественного совета, о чем производится запись в основной части протокола заседания.
56. Основными реквизитами ЛНА являются: наименование вида документа и заголовок к тексту, составляющие одно целое, гриф утверждения, место издания документа.
         Если проект ЛНА является многостраничным и к нему оформляется титульный лист, указанные выше реквизиты размещаются на титульном листе.
57. Информация справочного характера (графики, схемы, таблицы, формы документов) оформляется в виде приложений к ЛНА.
58. ЛНА вступает в силу в срок, указанный в основной части протокола заседания Общественного совета, или с даты утверждения ЛНА.
59. Деятельность по совместной выработке решений на заседаниях Общественного совета, его комиссий, совещаниях оформляется протоколами.
        Протокол составляется на основании диктофонных (рукописных) записей, произведенных во время заседания, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений Общественного совета.
Протокол оформляется в течение одного-трех дней после проведения заседания, если сроки его подготовки не оговорены особо.
60. Реквизитами протокола являются: наименование вида документа, заголовок к тексту, дата и место заседания, регистрационный номер протокола, текст, подписи.
61. Заголовок к тексту протокола отвечает на вопрос «чего?» и содержит указание органа, деятельность которого протоколируется. Например: протокол заседания комиссии Общественного совета по социальным вопросам.
       Датой протокола является дата заседания. Если заседание продолжается несколько дней, указывается дата начала заседания и через тире - дата окончания.
62. Текст протокола должен состоять из двух частей: вводной и основной. В вводной части протокола указываются фамилии председателя (председательствующего); секретаря; фамилии участников, присутствующих на заседании; лиц, приглашенных на заседание; повестка дня.
Если количество присутствующих на заседании превышает 15 человек, в вводной части протокола делается ссылка на список, являющийся неотъемлемой частью протокола. Например: присутствовали: 25 чел. (список прилагается).
         Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня, содержащей перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их обсуждения с указанием докладчика по каждому рассматриваемому вопросу. Вопросы повестки дня формулируются с предлогом «о» («об»), печатаются от границы левого поля и нумеруются арабскими цифрами.
В основной части протокола фиксируется ход заседания.
63. Полный протокол содержит запись того, что происходило во время заседания, включая вопросы к докладчику, ответы на них, выступления в ходе обсуждения вопроса, результаты голосования по вопросу и принятые решения. 
Краткие протоколы ведутся при рассмотрении вопросов оперативного характера. В кратком протоколе фиксируется тема обсуждения, фамилия докладчика по вопросу и принятые решения.
64. Основная часть полного протокола состоит из разделов, посвященных вопросам повестки дня. Ход рассмотрения каждого вопроса записывается в последовательности: СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - РЕШИЛИ.
 Решение в  протокол вносится полностью в той формулировке, которая была принята на заседании; при необходимости приводятся итоги голосования: «За - ... против - ..., воздержалось - ...».
65. Протокол заседания подписывается председателем (председательствующим) заседания.
66. При необходимости копии протоколов или выписки из протоколов рассылаются заинтересованным лицам на бумажном носителе или в электронном виде в соответствии с указателем рассылки.
В выписке из протокола должны воспроизводиться все реквизиты заголовочной части протокола, вводная часть, вопрос повестки дня, по которому готовится выписка, и текст, отражающий обсуждение вопроса и принятое решение.
67. Деловое (служебное) письмо готовится на бланке письма. При составлении писем оформляются реквизиты: адресат, заголовок к тексту, текст, подпись, отметка об исполнителе, в необходимых случаях - отметка о приложении. 
68. Если письмо является ответом на поступивший запрос или просьбу, заполняется реквизит «ссылка на регистрационный номер и дату поступившего письма».
       Наименование вида документа («письмо») и разновидность письма (например, «просьба», «информационное», «сопроводительное», «запрос», «напоминание») в деловых (служебных) письмах не указываются.
       Если письмо направляется адресату по электронной почте или по факсу без досылки по почте, вместо почтового адреса указывается адрес электронной почты или номер телефона-факса.
69. Деловое (служебное) письмо должно быть посвящено одному вопросу. Если необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким вопросам, рекомендуется составить отдельное письмо по каждому из них. Письмо может касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны.
70. В одном письме не должно быть более четырех адресатов, при этом основной адресат указывается первым, остальным адресатам письмо направляется для сведения.
      При необходимости направить письмо большему количеству адресатов, готовится список рассылки, и письма рассылаются по списку.
71. При составлении деловых писем используется вступительное обращение и заключительная этикетная фраза в соответствии с пунктом 36 настоящей Инструкции.
72. Текст письма излагается:
от 1-го лица множественного числа («просим...», «предлагаем...», «напоминаем...»);
от 3-го лица единственного числа («Общественный совет считает возможным ...», «Общественный совет не располагает возможностью ...»).
73. Если проект делового (служебного) письма направляется адресату по почте, проект готовится в двух экземплярах: один экземпляр оформляется на бланке, второй экземпляр, предназначенный для визирования) - на стандартных листах бумаги.
Деловое (служебное) письмо до представления на подпись должно быть согласовано (завизировано) со всеми заинтересованными лицами.
74. Деловое (служебное) письмо подписывается председателем Общественного совета или лицом, исполняющим его обязанности. Подписанное деловое (служебное) письмо подлежит регистрации в журнале исходящей корреспонденции, форма которого является приложением № 1 к настоящей Инструкции, и отправке.
       Не допускается отправлять адресатам письма, не имеющие даты и регистрационного номера.
75. После подписания письма и его регистрации экземпляр письма с визами заинтересованных лиц помещается в дело.
76. Акты составляются на основе утвержденных органами власти унифицированных форм или в свободной форме в целях подтверждения фактов, связанных с деятельностью Общественного совета. 
77. При составлении актов используются реквизиты: наименование организации; наименование вида документа; дата документа; регистрационный номер документа; место составления или издания документа; заголовок к тексту; подпись.
78. Датой акта является дата составления акта и подписания его составителями. Если формой акта предусмотрено его утверждение председателем Общественного совета или решением Общественного совета, то датой акта является дата его утверждения.
79. В вводной части акта в именительном падеже указываются:
основание составления акта (локальный нормативный акт; факт или событие, послужившее основанием для составления акта);
составители акта (перечисляются после слова «Составлен» с указанием должностей, наименований организаций, если составители являются представителями другой организации, фамилий и инициалов). Если акт составлен комиссией, первой указывается фамилия председателя комиссии, затем членов комиссии в алфавитном порядке.
80. В тексте акта излагаются цели и задачи составления акта, сущность, характер, методы и сроки проделанной работы, ее результаты. При необходимости акт может содержать выводы и рекомендации.
В заключительной части акта указываются количество подготовленных экземпляров акта и местонахождение каждого экземпляра. Количество экземпляров акта определяется количеством сторон, заинтересованных в его составлении, или нормативными требованиями, регламентирующими составление актов конкретной разновидности.
81. Экземпляры акта подписываются всеми членами комиссии (если акт составлялся комиссией) или составителями и, при необходимости, присутствовавшими лицами. При подписании акта председателем и членами комиссии наименования их должностей не указываются. Особое мнение составителя акта излагается на отдельном листе, подписывается и прилагается к акту.
82. Если законодательством Российской Федерации предусмотрено ознакомление с содержанием акта лиц, упомянутых в акте, под подпись, на последней странице акта проставляется ознакомительная виза «С актом ознакомлен(ы)», при этом указываются наименования должностей, личные подписи, расшифровки подписей, даты ознакомления. Лица, которые знакомятся с содержанием акта, имеют право не согласиться с содержанием акта в целом или его отдельными положениями, что должно быть зафиксировано при ознакомлении с актом.

4. Согласование проектов документов.
Подписание (утверждение) проектов документов
Ознакомление с документами
83. Согласование проекта документа проводится до его подписания председателем Общественного совета в целях оценки соответствия проекта законодательству Российской Федерации, локальным нормативным актам организации, качества и эффективности предлагаемого решения. Согласование проекта документа организуется непосредственным исполнителем (составителем) и проводится в пределах установленного срока исполнения.
Согласование проектов документов может осуществляться посредством электронной почты и оформления исполнителем листа согласования с приложением электронных сообщений лиц, участвовавших в согласовании проекта документа.
84. Проекты документов согласуются:
- непосредственным исполнителем;
- соисполнителями (при их наличии);
- руководителями структурных подразделений и работниками администрации городского округа, направления деятельности и/или функциональные обязанности которых затрагиваются в проекте документа и/или которые указаны в проекте документа в качестве исполнителей (в случае временного отсутствия руководителя подразделения проект документа визирует лицо, временно исполняющее его обязанности);
- председателями комиссий Общественного совета, деятельность которых затрагивается в проекте документа и/или которые указаны в проекте документа в качестве исполнителей;
- заместителем председателя Общественного совета, в сферу деятельности которого входят юридические вопросы.
85. Внешнее согласование проекта документа осуществляется посредством направления проекта в другую организацию с сопроводительным письмом, в котором указывается срок согласования.
86.Сроки согласования документов составляют:
проекты деловых (служебных) писем - 1-3 рабочих дня;
проекты локальных нормативных актов, - 5 рабочих дней;
Сроки согласования проектов документов, направляемых на внешнее согласование не должны составлять более 10 календарных дней.
87. В ходе согласования проекта документа лицо, согласующее документ, принимает одно из следующих решений:
- согласовать проект документа без замечаний;
 -согласовать проект документа с замечаниями;
- отклонить проект документа;
- указать, что не имеет отношения к проекту документа (рассмотрение вопроса, по которому принимается решение, не входит в обязанности работника).
      Если проект документа согласован с замечаниями, это означает, что замечания носят редакционный характер, и после их принятия исполнителем проект не требует повторного согласования.
      Проект документа отклоняется лицом, согласующим документ, в случаях:
- наличия существенных замечаний по проекту документа;
- несогласия с проектом документа.
88. Несогласованный проект документа требует доработки по высказанным замечаниям, переоформления и повторного согласования.
89. Если при доработке проекта документа исполнитель принимает решение не учитывать замечание (замечания) лица (лиц), участвовавших в согласовании, исполнителем готовится реестр неучтенных замечаний, который вместе с проектом документа представляется председателю Общественного совета, который вносит проект документа на заседание Общественного совета вместе с реестром неучтенных замечаний. Реестр неучтенных замечаний подписывается исполнителем. Если проект документа разрабатывался комиссией Общественного совета, то реестр неучтенных замечаний подписывает председатель комиссии.
90. Решение о том, принимать или не принимать неучтенные замечания принимает Общественный совет на заседании путем голосования. В случае если Общественным советом принимается решение о необходимости учесть замечания, отклоненные исполнителем, исполнитель дорабатывает проект документа в соответствии с высказанными замечаниями.
91. Документы, издаваемые от имени Общественного совета, подписываются председателем Общественного совета или лицом, исполняющим его обязанности. 
92. Отдельные виды внутренних документов (заявления на имя председателя Общественного совета, информации, справки, пояснительные записки) подписываются исполнителем (составителем), если разрешаемые при этом вопросы не выходят за пределы его компетенции.
93. Подписывается, как правило, один экземпляр документа. Совместный документ подписывается в количестве, соответствующем количеству организаций, создавших документ. При направлении письма или внутреннего информационно-справочного документа нескольким адресатам (не более четырех) подписывается каждый отправляемый экземпляр документа. Подпись на документе оформляется в соответствии с пунктом 40 настоящей  Инструкции.
94. Утверждение документа производится решением Общественного совета. Оформление грифа утверждения осуществляется в соответствии с пунктом 34 настоящей Инструкции.
95. Ознакомление членов  Общественного совета с протоколами заседаний Общественного совета, рекомендациями общественных слушаний, заключениями общественной экспертизы, актами проведенных общественных проверок, нормативными и иными правовыми актами, организационными, информационными и методическими документами по вопросам, относящимся к  компетенции Общественного совета, осуществляется секретарем Общественного совета. Секретарь Общественного совета после поступления исполненного документа с визой председателя Общественного совета «В дело» оформляет лист ознакомления по форме, являющейся приложением №1 к настоящей инструкции, приобщает его к документу. Члены Общественного совета обязаны в течение 30 календарных дней ознакомиться с документом.
5. Организация документооборота и исполнения документов
96. Вся корреспонденция, поступающая в Общественный совет,  принимается специалистом общественной приемной. Телеграммы, телефонограммы и другие документы, требующие срочного исполнения, регистрируются немедленно и передаются председателю Общественного совета. 
Документы, поступающие из организаций, письма депутатов, обращения граждан регистрируются все без исключения, кроме анонимных.
97.При приеме корреспонденции проверяется правильность адресования и целостность упаковок. Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по принадлежности.
98. Все конверты с поступившими в Общественный совет документами вскрываются, кроме конвертов с надписью «лично».
99. При вскрытии конвертов со служебной корреспонденцией проверяется наличие документов, указанных в них приложений, а также наличие удостоверяющих реквизитов (подписи, печати и др.). При недостаче или повреждении документа сообщается отправителю.
       Конверты с поступившей корреспонденцией сохраняются и прилагаются к документам в том случае, если только по ним можно установить адрес отправителя или когда дата почтового штемпеля на конверте служит доказательством времени отправления и получения документа. 
      Документы, которые вследствие неправильного оформления не могут быть исполнены, возвращаются отправителю с указанием причин, почему документ не был принят к исполнению.
100. Регистрация поступивших (входящих) документов осуществляется в журнале регистрации и контроля поступающих документов, форма которого является приложением № 2 к настоящей Инструкции.
101. При регистрации документа на правом нижнем поле первого листа проставляется штамп с указанием даты поступления документа и порядкового номера. 
102.Регистрация письменных обращений граждан, в том числе обращений, поступивших в форме электронного документа, ведется в журнале регистрации и контроля поступающих документов. Регистрационный номер обращения указывается в штампе, который проставляется в правом нижнем углу первого листа. Регистрационный номер состоит из начальной буквы фамилии автора и порядкового номера поступившего обращения. 
        Повторные обращения регистрируются в журнале регистрации и контроля поступающих документов. При поступлении повторных обращений делается новая запись в журнале с  отметкой «повторно» ниже порядкового номера. Председатель Общественного совета информируется о результатах рассмотрения предыдущих обращений гражданина.
        Повторными следует считать обращения, поступившие от одного и того же лица, по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения обращения, т.е. прошло более 30 дней или заявитель не удовлетворен данным ему ответом.
        Обращения одного и того же лица по одному и тому же вопросу, направленные в несколько инстанций,  и поступившие оттуда на рассмотрение, регистрируются под номером первого обращения с добавлением порядкового номера, проставляемого через дробь. Регистрационный номер проставляется на поступившем документе.
103. На всех документах, поступивших в Общественный совет до  16.00 часов текущего дня, проставляется дата поступления документа. На корреспонденции, поступившей после 16.00 часов, проставляется дата дня, следующего за днем поступления документов. 
104. Если документ поступил в Общественный совет по электронной почте, идентификатором электронной копии документа является отметка, проставляемая в левом нижнем углу первой страницы документа и содержащая фамилию и инициалы получателя и дату. В случае поступления документа в электронной форме, по факсу и другим коммуникационным системам в выходной  или нерабочий день срок его регистрации должен отсчитываться от рабочего дня следующего за выходным или нерабочим днем.
105. Если в поступившем документе имеется ссылка на другие ранее направленные в Общественный совет документы, то последние передаются вместе с поступившим документом или соответствующей справкой.
106. Протоколы заседаний, совещаний, общественных слушаний, иных мероприятий, проводимых Общественным советом, регистрируются секретарем Общественного совета или секретарями комиссий или рабочих групп Общественного совета. Копии таких протоколов рассылаются лицам, ответственным за организацию и проведение мероприятия.
107. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года или периода работы временной рабочей группы (комиссии) по каждой группе протоколов отдельно.
         Подлинники протоколов по месту их регистрации формируются в дела по номенклатуре дел Общественного совета в соответствии с пунктом 159 настоящей Инструкции.
108. Документы, не подлежащие регистрации в Общественном совете:
- сообщения о заседаниях, совещаниях и повестках дня;
- рекламные извещения, плакаты, программы совещаний;
- поздравительные письма и пригласительные билеты;
- периодические издания, прейскуранты.
109. После рассмотрения документов председателем Общественного совета резолюция о характере и порядке исполнения документа заносится в соответствующую строку журнала входящей корреспонденции и направляется исполнителю.
110. Если в резолюции указано два и более исполнителей, то  ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым. Он имеет право созыва исполнителей, которые в равной мере несут ответственность за своевременную и качественную подготовку проектов документов, их исполнение. Ответственный исполнитель в случае необходимости получает от соисполнителей информацию в определенный им срок для дальнейшего ее обобщения.
111. Корреспонденция доставляется исполнителям в течение рабочего дня и передается без расписки в получении. Корреспонденция доставляется немедленно, если в резолюции указано «Срочно исполнить».
112. Регистрация исходящих документов осуществляется в журнале регистрации и контроля отправляемых документов по форме, являющей приложением № 3 к настоящей Инструкции. Регистрация исходящих документов производится в день подписания или на следующий рабочий день, если документы были подписаны в конце рабочего дня или в нерабочее время.
113. Перед регистрацией исходящих документов специалист общественной приемной проверяет правильность оформления документов (в том числе наличие подписей, виз, правильность написания адресов), а также указанных в исходящих документах приложений, соответствие количества экземпляров количеству адресатов по указателю рассылки, наличие отметки об исполнителе.
114. Регистрационный номер исходящего документа должен состоять из кодов (индексов) в соответствии с применяемыми классификаторами и порядкового номера документа в пределах календарного года.
        Дата регистрации и регистрационный номер проставляются на отправляемом документе, а также на копии исходящего документа, остающейся в деле, в соответствии с пунктами 30-31 настоящей  Инструкции.
115. Исходящий документ, подписанный председателем Общественного совета, передается на отправку, копия документа на бумажном носителе с визами помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел.
116. В зависимости от содержания и срочности документы, отправляемые из Общественного совета, доставляются адресатам средствами почтовой связи, курьером, а также передаются по каналам электросвязи (факсимильная связь, телефон, электронная почта). Обработка корреспонденции для отправки почтовой связью осуществляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи.
117. Документы, не имеющие адресной части, принимаются на отправку с сопроводительными письмами. Неправильно оформленные документы и корреспонденция неслужебного характера к отправке не принимаются и возвращаются исполнителю.
           Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания и регистрации или на следующий рабочий день.
118. Досылка или замена ранее отправленного документа осуществляется по указанию председателя Общественного совета.
119. Учет количества документов, поступивших, созданных, отправленных за определенный период времени, может проводиться в Общественном совете в целом, по группам документов, корреспондентам, действиям, произведенным с документами, и другим параметрам, необходимым для анализа работы с документами в целях ее совершенствования.
120. При учете объема документооборота подсчитывается количество документов выделенной группы. Учет количества документов проводится по данным регистрационно-учетных журналов.
121. За единицу учета количества документов принимается единственный экземпляр документа (подлинник или копия, если копия - единственный экземпляр документа в Общественном совете, например, копия исходящего письма) без учета копий, создаваемых при печати и копировании (тиражировании). Копии документов при необходимости анализа учитываются отдельно.
122. Результаты учета объема документооборота в Общественном совете ежегодно обобщаются секретарем Общественного совета и представляются председателю Общественного совета в виде отчета об объеме документооборота за год.
6. Порядок рассмотрения обращений граждан
123. Рассмотрение обращений граждан в Общественном совете осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской	 Федерации», регламентом Общественного совета и настоящей Инструкцией.
124.Все поступающие в Общественный совет обращения граждан регистрируются в день поступления. Регистрация осуществляется в порядке, предусмотренном  пунктом 102 настоящей Инструкции.
125. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Общественного совета, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением обращений, не поддающихся прочтению. 
        Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения (постановления). 
        Запрещается направлять жалобы граждан на рассмотрение в тот орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
126.Обращения депутатов городской Думы, связанные с депутатской деятельностью, регистрируются в журнале входящей корреспонденции как и другая входящая корреспонденция, и рассматриваются в течение десяти дней с момента получения обращения.
       В случае необходимости проведения в связи с обращением депутата дополнительной проверки и дополнительного изучения каких-либо вопросов Общественный совет письменно информирует об этом депутата в трехдневный срок со дня получения обращения. Окончательный ответ предоставляется депутату не позднее тридцати дней со дня получения обращения.
      Если к обращению депутата городской Думы не приложено заявление гражданина, в чьих интересах действует депутат, ответ дается только в адрес обратившегося. Если же к обращению депутата городской Думы приложено заявление гражданина, ответ дается в два адреса: и депутату городской Думы и гражданину, обратившемуся к депутату. 
127. Ответ на обращение не дается в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть дан ответ.
        Общественный совет при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу членов Общественного совета, а также членов их семей, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
        В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствующий орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению
        В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
       В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Общественный совет вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Общественный совет. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. Переписка возобновляется, если основания, по которым она была прекращена, отпали.
128. При ответе в вышестоящие органы ссылка на номер и дату поступления обращения обязательна. Ответы на обращения граждан подписываются председателем Общественного совета.
129. Письменное обращение, поступившее в Общественный совет, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
       В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы местного самоуправления и иным должностным лицам, необходимого для рассмотрения обращения, срок рассмотрения обращения продлевается Общественным советом не более чем на 30 дней, о чем письмом уведомляется гражданин, направивший обращение.
130. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений осуществляется в порядке, предусмотренном разделом 7 настоящей инструкции.
         Обращения граждан, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются. Контроль завершается только после вынесения решения и принятия исчерпывающих мер по разрешению обращения.
131. Письменные обращения граждан должны быть возвращены после их рассмотрения Общественным советом или его комиссиями специалисту общественной приемной со всеми относящимися к ним материалами. На каждом обращении после окончательного решения и его исполнения должна быть надпись «в дело» и личная подпись председателя Общественного совета или лица, исполняющего обязанности в его отсутствие.
Каждое обращение и все документы по его рассмотрению и разрешению составляют в деле самостоятельную группу. В случае получения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к данной группе документов.
132. Обращение, поступившее в Общественный совет в форме электронного документа, относится к письменному, и подлежит рассмотрению в общем порядке, установленном разделом 6 настоящей Инструкции. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 
7. Контроль исполнения документов
133. В Общественном совете обязательному контролю исполнения подлежат:
- запросы и поручения Общественной палаты Архангельской области, в которых указаны конкретные задания, сроки исполнения и исполнители;
- предложения главы городского округа и председателя городской Думы о проведении общественной экспертизы муниципального правового акта или проекта муниципального правового акта;
- решения Общественного совета, в которых указаны конкретные задания, сроки исполнения и исполнители;
- акты общественных проверок, в которых указаны конкретные предложения по устранению выявленных в ходе общественных проверок нарушений, сроки устранения замечаний;
- заключения общественной экспертизы, в которых содержатся выводы о несоответствии действующему законодательству РФ муниципального правового акта или проекта муниципального правового акта в целом или их отдельные положения и рекомендации по устранению выявленных нарушений прав и свобод граждан, прав и законных интересов некоммерческих организаций;
-рекомендации общественных слушаний, конференций, форумов, круглых столов;
- запросы Общественного совета в органы и организации, деятельность которых является объектом общественного контроля, о предоставлении дополнительно необходимых для осуществления общественного контроля документов, в которых  определяется срок получения этих документов;
- поручения, содержащиеся в протоколах совещаний с руководством Общественного совета и председателями комиссий Общественного совета;
 - поручения председателя Общественного совета по исполнению служебных документов;
 -  письменные обращения граждан.
134. Контроль исполнения документов включает в себя: 
-  постановку на контроль;
- контроль за исполнением;
- снятие с контроля и направление исполненного документа в дело;
- учет и анализ результатов исполнения документов.
135.Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения.    Контроль за исполнением документов осуществляется с момента постановки документа на контроль и до его исполнения.
136.Контроль исполнения документов обеспечивают:
- председатель Общественного совета, его заместитель, секретарь Общественного совета, председатели, заместители председателей и секретари комиссий Общественного совета; 
- специалист общественной приемной.
137. Срок выполнения поступающих в Общественный совет документов, если он не определен в документе или в резолюции председателя Общественного совета, устанавливается продолжительностью один месяц и исчисляется со дня регистрации документа, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
138.Отметка об исполнении документа и направлении его в дело помещается на нижнем поле первого листа документа и содержит следующие данные: краткую справку об исполнении (если отсутствует документ, свидетельствующий об исполнении), слова «В дело» и номер дела, в которое должен быть подшит документ, дату направления документа в дело, подпись исполнителя. 
139. Установленные в поручениях или резолюциях сроки могут быть продлены председателем Общественного совета. При необходимости продления срока исполнения документа  исполнитель, не позднее чем за три дня до истечения установленного срока, представляет на имя председателя Общественного совета мотивированную просьбу о продлении срока исполнения документа. В этом случае исполнитель готовит заявителю промежуточный ответ за подписью председателя Общественного совета с уведомлением о продлении срока рассмотрения документа. Если исполнитель не обратился с просьбой о продлении срока исполнения документа, или председатель Общественного совета не продлил срок исполнения, документ считается не исполненным в срок, а исполнитель обязан исполнить документ в кратчайший срок.
140. По каждому документу, поставленному на контроль, в указанный срок предоставляется справка (информация) об исполнении за подписью исполнителя. В информации должны быть отражены конкретные результаты работы. Одновременно вносится предложение о снятии с контроля исполненных документов, поручений и резолюций.
Если сроки исполнения  документа нарушены, в информации должно содержаться объяснение  причин нарушения исполнительской дисциплины. Все информационные материалы по исполнению документов представляются исполнителями на имя председателя Общественного совета  специалисту общественной приемной.
Специалист общественной приемной приобщает все представленные материалы к контрольному делу и в установленные сроки представляет их председателю Общественного совета, который знакомится с контрольным делом, дает оценку исполнения документа и принимает решение о принятии к сведению, выполнении дополнительных поручений (в случае необходимости) или снятии с контроля.
141. Контроль исполнения документов проводится в следующие сроки:
• один раз в квартал - со сроками исполнения год;
• один раз в месяц - со сроками исполнения несколько месяцев;
• один раз в неделю - со сроками исполнения месяц.
142. Документ считается исполненным лишь тогда, когда решены все поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу. После исполнения документ, находящийся на контроле, направляется председателю Общественного совета  на снятие с контроля. Снятие с контроля документов не означает его отмену. Дальнейшая работа по его исполнению продолжается в Общественном совете до принятия решения о его отмене.

8. Формирование документального фонда Общественного совета
143. Оперативное хранение документов Общественного совета до передачи их на хранение в архив или уничтожение осуществляется в общественной приемной.
144. В целях хранения, поиска и использования документы на бумажном носителе формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел.
Номенклатура дел закрепляет классификацию (группировку) исполненных документов в дела, систематизацию и индексацию дел, сроки их хранения и является основным учетным документом.
Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, а также для учета дел временных (до 10 лет включительно) сроков хранения.
145. Номенклатура дел Общественного совета составляется на основе изучения состава и содержания документов, образующихся в деятельности Общественного совета, включая документы, поступающие из других организаций.
146. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положением об Общественном совете, его регламентом, положением о комиссии Общественного совета, планами и отчетами о деятельности Общественного совета, номенклатурой дел за прошедший год, локальными нормативными актами Общественного совета, содержащими сведения о документах, образующихся в деятельности Общественного совета, ведомственными и типовыми перечнями документов с указанием сроков их хранения.
147. В номенклатуру дел включаются все документы, отражающие деятельность Общественного совета, его комиссий и рабочих групп, в том числе регистрационные и учетные журналы и картотеки, в необходимых случаях - копии документов. Не включаются в номенклатуру дел периодические издания, книги, брошюры.
148. Номенклатура дел Общественного совета составляется секретарем Общественного совета в последнем квартале текущего года на предстоящий календарный год по форме, установленной Правилами хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления, организациях (далее - Правила хранения).
148. Номенклатура дел Общественного совета подписывается секретарем Общественного совета, визируется лицом, ответственным за архив, согласовывается с экспертной комиссией Общественного совета, и один раз в 5 лет представляется на согласование ЭПК Министерства культуры Архангельской области в порядке, установленном Правилами хранения.
Номенклатура дел, согласованная ЭПК Министерства культуры Архангельской области, утверждается председателем Общественного совета и вводится в действие с 1-го января предстоящего календарного года.
149. Первый экземпляр утвержденной номенклатуры дел является документом постоянного хранения и включается в номенклатуру дел, второй - используется специалистом общественной приемной и секретарем Общественного совета в качестве рабочего экземпляра, третий - передается в архив Общественного совета в качестве учетного документа, электронная копия номенклатуры дел Общественного совета, утвержденной председателем Общественного совета, передается в архивный отдел администрации городского округа, источником комплектования которого является Общественный совет.
150. Номенклатура дел Общественного совета строится по функциональной схеме (названиями разделов номенклатуры дел являются направления деятельности Общественного совета).
151. Все заголовки дел, включенные в номенклатуру дел Общественного совета, индексируются. Индекс дела указывается в графе 1 номенклатуры дел и состоит из индекса раздела номенклатуры дел и порядкового номера дела в разделе номенклатуры дел. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 01-05, где:
01 – индекс раздела номенклатуры дел;
05 - порядковый номер дела в разделе номенклатуры дел.
          Дела по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются «переходящими» и вносятся в номенклатуру дел следующего года с тем же индексом. Рекомендуется сохранять в номенклатуре дел одинаковые индексы для однородных дел, включенных в разные разделы.
           Если в течение года в деятельности Общественного совета образуются документы, не предусмотренные номенклатурой дел, заголовки новых дел дополнительно включаются в номенклатуру дел. В каждом разделе номенклатуры дел для вновь заводимых дел предусматриваются резервные номера.
152. Заголовок дела (графа 2 номенклатуры дел) должен в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка»), а также вводных слов и сложных синтаксических оборотов. Заголовки дел могут уточняться в течение года в процессе формирования и оформления дел.
Заголовок дела должен состоять из элементов, располагаемых в следующей последовательности:
а) название вида дела (переписка, журнал, дело) или вида документов, включенных в дело (протоколы, заключения);
б) наименование Общественного совета, его комиссий и рабочих групп, создавших документ(ы);
в) наименование корреспондента (организации, лица, которому адресованы или от которого получены документы);
г) краткое содержание документов дела;
д) название местности (территории), с которой связано содержание документов дела;
е) дата (период), к которым относятся документы дела;
ж) указание на копийность документов дела.
153. Порядок расположения заголовков дел внутри разделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, включенных в дела.
          В начале раздела располагаются заголовки дел, содержащих учредительные и организационно-правовые документы, затем заголовки дел, содержащих плановые, отчетные, информационно-аналитические документы, документы, отражающие деятельность комиссий, рабочих групп,  переписку, в конце раздела - регистрационные и учетные журналы, картотеки, базы данных.
           Заголовки дел, составленных по корреспондентскому и географическому признакам, вносятся в номенклатуру дел по алфавиту корреспондентов или географических названий.
          В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью решения вопроса, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются названия видов документов, наиболее представленных в деле:
«Документы о проведении совещаний и семинаров (программы, списки, доклады)».
       Термин «документы» применяется также в заголовках дел, содержащих документы-приложения к какому-либо документу (виды документов-приложений не перечисляются):
«Документы к протоколам заседаний Общественного совета»;
«Протоколы совещаний руководства и председателей комиссий Общественного совета  и документы к ним».
         В заголовках дел, предназначенных для группировки однотипных документов, эта группа документов указывается во множественном числе:
«Протоколы заседаний Общественного совета».
        В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется:
«Переписка с администрацией городского округа по подготовке к проведению заседаний Общественного совета».
     При формировании дела из нескольких томов (частей), кроме общего заголовка дела при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание томов (частей) дела.
      Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.
154. 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 номенклатуры дел последовательно указываются номера томов и крайние даты документов каждого тома:
     Т. 1. 11.01.2017 -
           30.06.2017
155. В графе 4 «Срок хранения и № статьи по перечню» указываются сроки хранения дел и номера статей по типовому или ведомственному перечню документов с указанием сроков хранения, федеральному закону или иному нормативному правовому акту.
156. В графе 5 «Примечание» проставляются отметки о заведении дел («Заведено»), о переходящих делах (например, «Переходящее с 2016 года»), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другую организацию для продолжения.
157. По завершении делопроизводственного года в конце номенклатуры дел оформляется итоговая запись, в которую вносятся сведения о количестве заведенных дел (томов, частей), отдельно постоянного и временных сроков хранения, временных сроков хранения с отметкой «ЭПК» и переходящих. Сведения, содержащиеся в итоговой записи номенклатуры дел Общественного совета, передаются в архив Общественного совета, о чем в номенклатуре дел проставляется отметка с указанием должности и подписи лица, передавшего сведения.
158. Дела со дня их заведения до передачи в архив Общественного совета или до выделения их к уничтожению по истечении срока хранения хранятся по месту их формирования. Дело считается заведенным с момента включения в него первого исполненного документа.
159. При формировании дел на бумажном носителе должны соблюдаться следующие общие правила:
- в дело помещаются исполненные документы, соответствующие по своему содержанию заголовку дела по номенклатуре дел;
- приложения помещаются вместе с основными документами;
- в дело включаются документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;
- документы постоянного и временных сроков хранения группируются в дела раздельно;
- в дело включается по одному экземпляру каждого документа;
- факсограммы, телеграммы, телефонограммы помещаются в дела с перепиской на общих основаниях;
- в дело помещаются документы правильно и полностью оформленные (документы должны иметь дату, подпись и другие необходимые реквизиты);
- в дело не включаются документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры и черновики (за исключением особо ценных);
- 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 том. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначений: «Т. 1», «Т. 2».
Документы внутри дела располагаются снизу вверх в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.
Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке и по номерам.
Документы к заседаниям (совещаниям) группируются в отдельное дело, как и приложения к протоколам, если они содержат более 25 страниц.
Документы к протоколам, если они сгруппированы в отдельные дела, систематизируются внутри дела по порядку номеров протоколов.
Локальные нормативные акты, утвержденные решениями Общественного совета, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.
Переписка группируется в дела по тематике и/или корреспондентам и систематизируется в хронологической последовательности: документ-ответ помещается за документом-просьбой (запросом). При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.
160. Для обеспечения сохранности, учета документов и дел Общественного совета, доступа к ним проводится комплекс работ:
- создание оптимальных условий хранения документов и дел;
- размещение дел;
- проверка наличия и состояния документов и дел;
- соблюдение порядка выдачи дел.
161. Дела размещают в рабочих комнатах или специально отведенных для этой цели помещениях в шкафах, на стеллажах, чтобы обеспечить их сохранность и защиту от воздействия вредных факторов.
Дела для их учета и быстрого поиска должны располагаться вертикально, корешками наружу и в соответствии с номенклатурой дел. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел, при необходимости номер тома дела, дату дела. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.
162. Проверки наличия и состояния документов и дел в целях установления фактического наличия дел должны проводиться секретарем Общественного совета в случаях:
перед передачей документов в архив Общественного совета;
при перемещении дел;
при смене секретаря Общественного совета, специалиста общественной приемной;
при реорганизации и ликвидации Общественного совета.
Проверка наличия проводится путем сверки статей номенклатуры дел с описанием дел на обложке, а физическое состояние дел определяется путем их визуального просмотра. Все обнаруженные недостатки должны фиксироваться в акте проверки наличия и состояния дел.
163. В случае выявления отсутствия дел, числящихся по номенклатуре дел, принимаются меры по их розыску. Если розыск дел не дает результата, составляется справка о причинах их отсутствия, которая подписывается секретарем Общественного совета и представляется  председателю Общественного совета.
Факт утраты дела (дел) фиксируется в акте, составляемом секретарем Общественного совета и специалистом общественной приемной в двух экземплярах: один экземпляр акта хранится у секретаря Общественного совета; второй экземпляр акта представляется в архив Общественного совета при передаче дел на архивное хранение.
164. Экспертиза ценности документов проводится на основе законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к срокам хранения документов, типовых и ведомственных перечней документов с указанием сроков их хранения:
- при составлении номенклатуры дел;
- при подготовке дел к передаче в архив Общественного совета;
- в архиве Общественного совета.
165. Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов в Общественном совете решением Общественного совета создается экспертная комиссия (далее - ЭК).
Задачи, функции, права, организация работы ЭК определяются положением о ней, которое разрабатывается на основании примерного положения, утвержденного уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере архивного дела и делопроизводства, и утверждается решением Общественного совета.
166. Основными функциями ЭК являются:
- организация ежегодного отбора дел для хранения и уничтожения;
- рассмотрение и согласование проекта номенклатуры дел Общественного совета, описей дел постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению;
- участие в подготовке и рассмотрении проектов нормативных и методических документов по вопросам работы с документами в Общественном совете.
167. Экспертиза ценности документов осуществляется ежегодно секретарем Общественного совета совместно с ЭК Общественного совета и под методическим руководством заместителя председателя Общественного совета.
168. При проведении экспертизы ценности документов при подготовке дел к передаче в архив Общественного совета осуществляется:
- отбор документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения для передачи в архив Общественного совета;
- отбор документов временных (до 10 лет включительно) сроков хранения и с пометками «До минования надобности», «До замены новыми», подлежащих дальнейшему хранению в общественной приемной;
- выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.
Одновременно проверяется качество и полнота номенклатуры дел Общественного совета, правильность определения сроков хранения дел.
169. Дела постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения подлежат полистному просмотру для выделения из их состава документов временных (до 10 лет) сроков хранения.
Дела с отметкой «ЭПК» подвергаются полистному просмотру в целях определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению.
170. По результатам экспертизы ценности документов в Общественном совете проводится оформление дел и составляются описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, а также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.
Описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, а также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению, рассматриваются на заседании ЭК Общественного совета одновременно. Согласованные ЭК акты и описи утверждаются председателем Общественного совета.
171. Дела, образовавшиеся в деятельности Общественного совета и подлежащие хранению, проходят полное или частичное оформление. Полному оформлению подлежат дела временных (свыше 10 лет) сроков хранения и постоянного хранения. Дела временных (до 10 лет) сроков хранения подлежат частичному оформлению.
Оформление дел проводится по месту формирования документов в дела.
172. Полное оформление дела на бумажном носителе включает:
оформление реквизитов обложки дела по форме;
нумерацию листов в деле;
составление листа-заверителя дела;
составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела;
подшивку и переплет дела;
внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия организации, индекса дела, крайних дат дела, заголовка дела).
Лист-заверитель дела, внутренняя опись документов дела и обложка дела составляются по формам, установленным Правилами хранения.
173. Дела временных (до 10 лет включительно) сроков хранения, подлежащие частичному оформлению, допускается хранить в папках, в которых дела хранились в делопроизводстве, пересистематизация документов в деле не проводится, листы дела не нумеруются, листы - заверители дела не составляются. На обложке дела в соответствии с номенклатурой дел Общественного совета заполняются реквизиты: наименование Общественного совета, индекс дела, заголовок дела, срок хранения документов.
174. На обложке дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения указываются:
наименование Общественного совета - источника комплектования муниципального архива;
индекс дела по номенклатуре дел;
номер тома (части);
заголовок дела (тома, части);
крайние даты дела (тома, части);
количество листов в деле;
срок хранения дела;
архивный шифр дела.
На обложках дел постоянного хранения над наименованием Общественного совета указывается наименование муниципального архива, источником комплектования которого выступает Общественный совет.
175. При оформлении обложки дела:
наименование Общественного совета указывается полностью, в именительном падеже; индекс дела проставляется в соответствии с номенклатурой дел Общественного совета;
заголовок дела переносится из номенклатуры дел Общественного совета (в необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения);
даты дела (год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве).
Индекс дела и заголовок дела переносятся на обложку из номенклатуры дел. Если дело состоит из нескольких частей, на обложку каждого тома (части) выносится общий заголовок дела и заголовок каждой части (при его наличии).
Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, то есть даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом день месяца (два знака) и год (четыре знака) обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словом. Если в дело включены документы, даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела, с новой строки делается запись: «В деле имеются документы за...год (ы)». Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих, например, годовые планы и отчеты, так как они отражаются в заголовках дел.
Датами дела, содержащего протоколы заседаний, являются даты первого и последнего протокола.
Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в ведомственном перечне документов, с указанием сроков хранения.
На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».
176. По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.
Наименования Общественного совета, год и номер дела могут проставляться на обложке с помощью штампа.
177. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией. Листы нумеруются графитовым карандашом или нумератором (употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов не допускается) сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста документа. Листы внутренней описи нумеруются отдельно.
Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.
Документы с собственной нумерацией листов нумеруются в общем порядке.
Лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист в правом верхнем углу. Сложенный лист разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу. Лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист. 
Если в дело подшит конверт с вложением, сначала нумеруется конверт, а затем очередным порядковым номером каждое вложение в конверте.
Если в нумерации листов допущено более 10 ошибок, все дело нумеруется заново. При этом старые номера зачеркиваются, и рядом ставится новый номер листа.
При наличии отдельных ошибок в нумерации листов допускается употребление литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов.
178. После завершения нумерации листов составляется лист-заверитель дела, который располагается в конце дела. В листе-заверителе цифрами и прописью указываются количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (неясный текст, разрывы, склейки).
Лист-заверитель дела подписывается его составителем с указанием должности, инициалов и фамилии, даты составления.
Количество листов в деле, указанное в листе-заверителе дела, проставляется на обложке дела.
Если дело переплетено и подшито без листа-заверителя, то составленный лист-заверитель подклеивается к внутренней стороне задней обложки дела.
179. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, учет которых вызван спецификой документации, включенной в дело, составляется внутренняя опись документов дела, помещаемая в его начало.
Внутренняя опись включается в дела, имеющие особую значимость, а также в дела, сформированные по видам документов, заголовки которых не раскрывают конкретного содержания документов.
Внутренняя опись документов дела составляется также на объемные дела постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения в целях учета и быстрого нахождения документов в деле.
В конце внутренней описи указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.
Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием должности, инициалов и фамилии, даты составления.
Если дело переплетено и подшито без внутренней описи, то составленная внутренняя опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.
180. Документы постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, составляющие дело, помещаются в твердые обложки из картона, подшиваются в четыре прокола или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. При подготовке дел к подшивке (переплету) проверяется правильность их формирования, оформления, все пластиковые и металлические крепления, а также термопереплеты из документов удаляются.
Дела постоянного хранения, состоящие из особо ценных или неформатных документов, могут приниматься на хранение в закрытых твердых папках с тремя клапанами и с завязками или в коробках.
181. Описи дел составляются секретарем Общественного совета под методическим руководством заместителя председателя Общественного совета.
Описи дел составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временных (свыше 10 лет) сроков хранения.
На дела временных сроков хранения (до 10 лет включительно) описи не составляются, и в архив такие дела не передаются.
182. Отдельная опись представляет собой перечень описательных статей с самостоятельной порядковой нумерацией, каждая из которых должна включать следующие сведения:
порядковый номер дела по описи;
индекс дела;
заголовок дела;
крайние даты дела;
количество листов в деле;
срок хранения дела;
примечания.
183. Дела постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения передаются в архив Общественного совета не ранее, чем через год, и не позднее, чем через три года после завершения их в делопроизводстве.
184. Передача дел в архив Общественного совета производится по описям дел.
185. Лицо, ответственное за архив Общественного совета,  проверяет правильность оформления и формирования дел, правильность составления описей дел, соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, сформированных в соответствии с номенклатурой дел.
Выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел устраняются в двухнедельный срок.
186. Прием каждого дела в архив Общественного совета  производится в присутствии специалиста общественной приемной. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи в итоговой записи указывается цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема - передачи дел, а также подписи лица, ответственного за архив, и лица, передавшего дела.
Итоговая запись подтверждается подписями лица, ответственного за архив Общественного совета и специалиста общественной приемной, передавшего дела на бумажном носителе.
187. На дела с истекшими сроками хранения специалист общественной приемной составляет акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, по форме, установленной Правилами хранения.. Заголовки однородных дел, отобранных к уничтожению, вносятся в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе.
188. Дела включаются в акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт. Например, законченные в 2020 году дела с 3-летним сроком хранения, могут быть включены в акт, который будет составлен не ранее 1 января 2024 года.
189. Дела с отметкой «ЭПК» подлежат полистному просмотру в целях выявления документов, подлежащих постоянному хранению. Выявленные в таких делах документы постоянного хранения выделяются и присоединяются к однородным делам или формируются в самостоятельные дела.
Остальные документы дела с отметкой «ЭПК» включаются в акт, при этом отметка «ЭПК» в акте не указывается.
190. Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, представляется на рассмотрение и согласование ЭК одновременно с описями дел постоянного хранения.
191. Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, утверждается председателем Общественного совета после утверждения ЭПК муниципального архива, после чего дела, выделенные по акту к уничтожению, могут быть уничтожены.
192. Дела, подлежащие уничтожению, передаются на переработку (утилизацию). Передача дел оформляется приемо-сдаточной накладной.
После уничтожения дел в номенклатуре дел проставляются отметки, заверяемые подписью специалиста общественной приемной, и датой:
«Уничтожено. См. акт № ____________ от __________. Подпись, инициалы, фамилия».
193. Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, хранятся постоянно в деле фонда.
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Приложение № 2 
к инструкции по делопроизводству
 в Общественном совете

Журнал регистрации и контроля поступающих документов

	Порядковый регистрационный номер
	Дата регистра-
ции 
документа
	Откуда поступил документ,
дата
отправления
	Вид 
документа,
краткое
содержание
	Резолюция председателя
Обществен-
ного совета, дата
	Кому 
направлен 
документ
	Дата получения
документа
исполните-
лем
	Дата   исполнения документа, 
№ дела, в котором хранится документ

	      1      
	    2     
	       3       
	      4      
	   5    
	    6    
	         7          
	   8   

	
	
	
	
	
	
	
	




Приложение № 3 
к инструкции по делопроизводству
 в Общественном совете


Журнал регистрации и контроля отправляемых документов

	Порядковый регистрационный номер, дата отправления
документа
	Куда
направлен 
документ
	Вид 
документа,
краткое
содержание
	Исполнитель
документа

	№ дела, в котором хранится копия отправленного документа

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	      1      
	       2     
	        3       
	           4         
	        5   

	
	
	
	
	

























Приложение №6
к протоколу заседания Общественного 
совета от 28 апреля 2021 года № 3

Положение о распределении обязанностей между председателем, заместителем председателя и секретарем Общественного совета городского округа Архангельской
области  «Город Коряжма»

           1.Положение о распределении обязанностей между председателем, заместителем председателя и секретарем Общественного совета городского округа Архангельской
области  «Город Коряжма» закрепляет перечень основных обязанностей, возложенных на председателя, заместителя председателя и секретаря Общественного совета в целях обеспечения эффективного функционирования Общественного совета.
           2. Председатель Общественного совета выполняет следующие обязанности:
1) организует работу Общественного совета и председательствует на его заседаниях;
2) формирует при участии членов Общественного совета план деятельности, повестку заседания и состав экспертов и иных лиц, приглашаемых на заседание Общественного совета;
3) контролирует своевременное уведомление членов Общественного совета о дате, месте и повестке предстоящего заседания, а также об утвержденном плане деятельности Общественного совета;
4) созывает очередные и внеочередные заседания Общественного совета;
5) дает поручения членам Общественного совета по подготовке вопросов, выносимых на заседание Общественного совета, а также материалов по этим вопросам;
6) вносит предложения по проектам документов и иных материалов для обсуждения на заседаниях Общественного совета и согласует их;
7) контролирует своевременное направление членам Общественного совета протоколов заседаний и иных документов и материалов; 
8) курирует направления общественного контроля в сферах образования, здравоохранения, культуры, спорта и туризма, занятости, социальной защиты и социального обслуживания населения  на территории городского округа Архангельской области  «Город Коряжма» (далее по тексту – городской округ);
9) обеспечивает взаимодействие граждан и некоммерческих организаций с органами местного самоуправления городского округа по вопросам нравственного воспитания граждан, укрепления межнационального и межрелигиозного мира и согласия;
10) курирует деятельность комиссии Общественного совета по социальным вопросам;
11) организует делопроизводство в Общественном совете;
12) обеспечивает подготовку ежегодного отчета Общественного совета о его деятельности;
13)  вносит отчет о  деятельности Общественного совета за год на очередное заседание Общественного совета для утверждения;
14) организует исполнение запросов Общественной палаты Архангельской области, органов местного самоуправления городского  округа, некоммерческих организаций, обращений граждан;
15) подписывает обращения, протоколы заседаний и иные документы, принятые Общественным советом, а также запросы Общественного совета;
16) подписывает уведомления органам местного самоуправления и организациям о посещении их членами Общественного совета для осуществления мероприятий по общественному контролю;
17) подписывает удостоверения членам Общественного совета;
18) принимает меры по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов у членов Общественного совета, в том числе по досрочному прекращению полномочий члена общественного совета, являющегося стороной конфликта интересов;
19) представляет Общественный совет в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, некоммерческими организациями, гражданами;
20) принимает участие в мероприятиях городской Думы и администрации города по наиболее важным вопросам экономического и социального развития городского округа;
21) осуществляет взаимодействие со средствами массовой информации по освещению вопросов, обсуждаемых на заседаниях Общественного совета;
22) осуществляет взаимодействие с социально - ориентированными  некоммерческими организациями городского округа.
              3. Заместитель председателя Общественного совета выполняет следующие обязанности: 
1) исполняет полномочия председателя Общественного совета в период его временного отсутствия, при невозможности исполнять обязанности по состоянию здоровья, иной уважительной причины или по его поручению;
2) председательствует на заседаниях Общественного совета в отсутствие председателя Общественного совета;
3) участвует в подготовке планов деятельности Общественного совета, формировании состава экспертов и иных лиц, приглашаемых на заседание общественного совета;
4) вносит предложения по проектам документов и иных материалов для обсуждения на заседаниях Общественного совета;
5) участвует в подготовке ежегодного отчета Общественного совета о его деятельности;
6) курирует направления общественного контроля в сферах жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, содержания дорог, оказания услуг на территории городского округа;
7) обеспечивает взаимодействие граждан и некоммерческих организаций с органами местного самоуправления городского округа по вопросам патриотического воспитания граждан, охраны окружающей среды, профилактики правонарушений, защиты прав потребителей; развития территориального общественного самоуправления;
8) курирует деятельность комиссии Общественного совета по вопросам городского хозяйства;
9) организует сбор материалов по направлениям своей деятельности для рассмотрения на заседании Общественного совета;
10) разрабатывает проекты локальных правовых актов по организационным и иным вопросам деятельности Общественного совета;
11) по решению Общественного совета проводит общественную экспертизу муниципальных правовых актов, проектов муниципальных правовых актов; 
12) оказывает юридическую помощь комиссиям Общественного совета при осуществлении общественного контроля, при подготовке вопросов на заседания Общественного совета;
13) проводит правовую экспертизу протоколов заседаний Общественного совета и совещаний руководства и председателей комиссий Общественного совета до их подписания председателем Общественного совета;
14) принимает участие в мероприятиях городской Думы и администрации города по наиболее важным вопросам экономического и социального развития городского округа;
15) осуществляет взаимодействие со средствами массовой информации по направлениям своей деятельности;
16) осуществляет методическое руководство и контроль за соблюдением требований инструкции по делопроизводству в Общественном совете;
17) осуществляет взаимодействие с общественными советами организаций, функционирующих на территории городского округа;
18) подписывает удостоверение председателю Общественного совета;
19)при выполнении поручений председателя Общественного совета и своих полномочий осуществляет непосредственное взаимодействие с членами Общественного совета.

            4. Секретарь Общественного совета выполняет следующие обязанности:
1) организует сбор материалов для рассмотрения на заседании Общественного совета;
2) уведомляет о времени и месте заседания Общественного совета членов Общественного совета, а также по поручению председателя Общественного совета иных приглашенных лиц;
3) представляет материалы, в том числе повестку дня заседания и проект решения Общественного совета, членам Общественного совета не позднее, чем за четыре календарных дня до проведения заседания Общественного совета; 
4) ведет протоколы заседаний Общественного совета и совещаний руководства и председателей комиссий Общественного совета;
5) осуществляет непосредственное ведение делопроизводства в Общественном совете:
- разрабатывает ежегодно проект номенклатуры дел на очередной год;
- формирует и ведет дела в соответствии с номенклатурой дел, передает их на хранение в общественную приемную администрации города;
- осуществляет проверку (сверку) наличия документов, находящихся на исполнении;
- ежегодно анализирует состояние делопроизводства, составляет письменный отчет о результатах анализа и представляет его председателю Общественного совета;
 -информирует председателя Общественного совета или его заместителя об исполнении документов и поручений; 
дает предложения по совершенствованию работы с документами;
-осуществляет ознакомление членов  Общественного совета с протоколами заседаний Общественного совета, нормативными и иными правовыми актами, распорядительными, информационными и методическими документами по вопросам, относящимся к документационному обеспечению (делопроизводству);
- ведет журнал учета и выдачи удостоверений членов Общественного совета;
6) при выполнении поручений председателя Общественного совета, его заместителя и своих полномочий осуществляет непосредственное взаимодействие с членами Общественного совета.




























ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

 с протоколом  № 3 расширенного заседания Общественного совета
 от 28 апреля 2021 года
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
члена Общественного совета
	Дата ознакомления
	Личная подпись
члена Общественного совета

	1. 
	Аршинова Татьяна Георгиевна
	
	

	2. 
	Бояринцева Галина Борисовна
	
	

	3. 
	Бобыкина Ольга Павловна
	
	

	4. 
	Бебякина Татьяна Валентиновна
	
	

	5. 
	Гороховская Марина Александровна
	
	

	6. 
	Давыдов Николай Геннадьевич
	
	

	7. 
	Кудрявцева Алевтина Витальевна
	
	

	8. 
	Кучина Валентина Павловна
	
	

	9. 
	Краковский Леонид Белович
	
	

	10. 
	Лебедева Светлана Вячеславовна
	
	

	11. 
	Ожегова Людмила Борисовна
	
	

	12. 
	Седелков Андрей Николаевич
	
	

	13. 
	Фомина Наталья Валерьевна
	
	

	14. 
	Чернов Михаил Иванович
	
	

	15. 
	Черезов Николай Анатольевич
	
	




















