.                                                                                                                  
Российская Федерация
Иркутская область
Усольское районное муниципальное образование

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

Городского поселения
Среднинского муниципального образования
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
От 11.10.2013г.                                   п. Средний                                          № 68
Об утверждении порядка подготовки и обучения населения мерам пожарной безопасности, способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты при чрезвычайных ситуациях
      В соответствии со ст. 8 Федерального закона от 12.02.1998г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне», ст. 3, 19 Федерального закона от 18.11.1994г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», ст. 11 Федерального закона от 21.12.1994г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от ЧС природного и техногенного характера», постановлением Правительства РФ от 04.09.2003г. № 547 «О подготовке населения в области защиты от ЧС природного и техногенного характера» и в целях совершенствования порядка подготовки и обучения населения мерам пожарной безопасности, способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты при ЧС, руководствуясь ст. 6, 47 Устава Среднинского муниципального образования, администрация городского поселения Среднинского муниципального образования, 
П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

1. Утвердить Порядок подготовки и обучения населения мерам пожарной безопасности, способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты при ЧС (приложение № 1). 
2. Установить, что подготовка и обучение организуется в рамках единой системы подготовки населения мерам пожарной безопасности, способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты при ЧС и осуществляется по соответствующим группам в организациях (в том числе образовательных учреждениях), а также по месту жительства. 
3. Признать утратившим силу постановления главы администрации от 24.04.2007г. № 23 «Об организации обучения населения мерам пожарной безопасности», от 21.10.2008г. № 67 «О порядке подготовки населения в области защиты от ЧС». 

4. Специалисту – делопроизводителю Сопленковой О.А. опубликовать данное постановление в средствах массовой информации. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава городского поселения
Среднинского муниципального образования                       В.Д.Барчуков
Приложение № 1 
Утверждено 

Постановлением администрации 

от «11» октября 2013г. № 68  

ПОРЯДОК

 подготовки и обучения населения мерам пожарной безопасности, способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты при ЧС 

1. Настоящий Порядок определяет группы, задачи и формы обучения населения, проходящих подготовку и обучение мерам пожарной безопасности, способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты от ЧС природного и техногенного характера. 
2. Подготовку и обучение мерам пожарной безопасности, способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты от ЧС проходят: 
- лица, занятые в сфере производства и обслуживания, не включенные в состав органов управления муниципального звена территориальной подсистемы городского поселения Среднинского муниципального образования Иркутской области единой государственной системы предупреждения и ликвидации ЧС (далее – работающее население); 

- лица, не занятые в сфере производства и обслуживания (далее – неработающее население); 
- лица, обучающиеся в общеобразовательных учреждениях и учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования (далее – обучающиеся); 

- работники органов местного самоуправления и организаций, специально уполномоченные решать задачи по предупреждению и ликвидации ЧС и включенные в состав органов управления городского звена муниципального звена территориальной подсистемы Иркутской области единой государственной системы предупреждения и ликвидации ЧС (далее – уполномоченные работники); 
- председатели комиссий по предупреждению и ликвидации ЧС и обеспечению пожарной безопасности администрации городского поселения Среднинского муниципального образования и организаций, расположенных на территории Среднинского муниципального образования. 
3. Основными задачами при подготовке населения и обучении мерам пожарной безопасности, способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты при ЧС являются: 

- обучение населения правилам и приемам оказания первой медицинской помощи пострадавшим, правилам пользования средствами индивидуальной и коллективной защиты; 
- выработка у руководителей администрации и организаций навыков управления силами и средствами, входящими в состав Среднинского звена территориальной подсистемы Иркутской области единой государственной системы предупреждения и ликвидации ЧС; 
- совершенствование практических навыков руководителей администрации и организаций, а также председателей КЧС и ОПБ в организации и проведении мероприятий по предупреждению ЧС и ликвидации их последствий; 

- практическое усвоение уполномоченными работниками в ходе учений и тренировок порядка действий при различных режимах функционирования муниципального звена территориальной подсистемы Иркутской области единой государственной системы предупреждения и ликвидации ЧС, а также при проведении аварийно-спасательных и других неотложных работ. 
4. Подготовка и обучение населения мерам пожарной безопасности, способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты при ЧС предусматривает: 

- для работающего населения – проведение занятий по месту работы согласно рекомендуемым программам и самостоятельное изучение порядка действий при ЧС с последующим закреплением полученных знаний и навыков на учениях и тренировках; 
- для неработающего населения – проведение бесед, лекций, вечеров вопросов и ответов, консультаций, показ учебных кино- и видеофильмов, в том числе на учебно-консультационных пунктах, а также самостоятельное изучение памяток, листовок, пособий, прослушивание и просмотр телепередач по тематике пожарной безопасности, способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты при ЧС; 
- для обучающихся – проведение занятий в учебное время по соответствующим программам в рамках курса «Основы безопасности жизнедеятельности» и дисциплины «Безопасность жизнедеятельности», утвержденными Министерством образования РФ; 

- для уполномоченных работников и председателей КЧС и ОПБ, организаций, уполномоченных работников – повышение квалификации не реже одного раза в 5 лет, проведение самостоятельной работы, а также участие в сборах, учениях и тренировках. 
5. Для лиц, впервые назначенных на должность, связанную с выполнением обязанностей в области пожарной безопасности, способов защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты при ЧС области гражданской обороны и защиты при ЧС, переподготовка или повышение квалификации в течение первого года работы является обязательной. Повышение квалификации может осуществляться по очной и очно-заочной формам обучения, в том числе с использованием дистанционных образовательных технологий. 
6. Повышение квалификации в области пожарной безопасности, способов защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты при ЧС области гражданской обороны и защиты при ЧС проходят: 
- уполномоченные работники и председатели КЧС и ОПБ – в учебно-методическом центре по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Иркутской области (ОГБОУ «УМЦ ГОЧС и ПБ Иркутской области»); 

- уполномоченные работники – в учебных заведениях МЧС РФ, учреждениях повышения квалификации федеральных органов исполнительной власти и организаций, ОГБОУ «УМЦ ГОЧС и ПБ Иркутской области». 
     Повышение квалификации преподавателей дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» и преподавателей-организаторов курса «Основы безопасности жизнедеятельности» в области гражданской обороны и защиты при ЧС осуществляется в учебных заведениях МЧС РФ, учреждениях повышения квалификации Министерства образования РФ и других федеральных органов исполнительной власти, являющихся учредителями образовательных учреждений, учебно-методическом центре по ГО и ЧС Иркутской области. 
7. Совершенствование знаний, умений и навыков в области пожарной безопасности, способов защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, осуществляется в ходе проведения комплексных, командно-штабных учений и тренировок, тактико-специальных учений. 
8. К проведению командно-штабных учений в администрации городского поселения Среднинского муниципального образования могут в установленном порядке привлекаться  оперативные группы воинских частей ВС РФ, расположенных на территории Среднинского муниципального образования, а также по согласованию с органами исполнительной государственной власти Иркутской области – силы и средства муниципального звена территориальной подсистемы Иркутской области единой государственной системы предупреждения и ликвидации ЧС. 
9. Тактико-специальные учения продолжительностью до 8 часов проводятся с участием аварийно-спасательных служб и нештатных аварийно-спасательных формирований организаций 1 раз в 3 года, а с участием формирований постоянной готовности – 1 раз в год. 

10. Тренировки в общеобразовательных учреждениях проводятся ежегодно. 
11. Лица, привлекаемые на учения и тренировки по пожарной безопасности, способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, способам защиты при ЧС, должны быть проинформированы о возможном риске при их проведении.    
Приложение № 2

Российская Федерация

Иркутская область
Усольское районное муниципальное образование

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 
Городского поселения
Среднинского муниципального образования
                                                        Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
 От _________                                     п. Средний                                        №___ -р             
│    заголовок                 │

т е к с т 
Глава городского поселения
Среднинского муниципального образования                      В.Д.Барчуков                                                                                  

Приложение №  3
ТРЕБОВАНИЯ

К ОФОРМЛЕНИЮ ПРОЕКТОВ ПРАВОВЫХ АКТОВ

1. Проекты правовых актов администрации  печатаются на бланках установленной формы в одном экземпляре. В случае направления правового акта за оригинальной подписью должностного лица в федеральные государственные органы, государственные органы Иркутской области и их территориальных органов правовой акт печатается в нескольких экземплярах.

2. Заголовок размещается ниже реквизитов "дата" и "регистрационный номер" и должен кратко и точно отражать содержание проекта правового акта. Заголовок печатается центрированным способом с прописной буквы, отвечает на вопрос "О чем?" ("О ком?"), оформляется без кавычек. Строка заголовка не должна превышать 28 печатных знаков. Объем заголовка не должен превышать 5 строк. Точка в конце заголовка не ставится. Если в тексте отражено несколько вопросов, заголовок нужно формулировать обобщенно.

3. Текст отделяется от заголовка 2 - 3 интервалами, печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам (по ширине печатной страницы). Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текстовая часть правового акта, как правило, состоит из двух частей: констатирующей и постановляющей (для постановлений), распорядительной (для распоряжений).

Это слово располагается на отдельной строке сразу от левой границы текста и печатается прописными буквами через пробел. Ниже, на следующей строке, оформляется постановляющая часть постановления администрации.

Констатирующая часть проекта постановления администрации  завершается словами с двоеточием:

"администрация городского поселения Среднинского муниципального образования  П О С Т А Н О В Л Я Е Т:", причем слово "П О С Т А Н О В Л Я Е Т:" располагается на отдельной строке сразу от левой границы текста и печатается прописными буквами через пробел. Ниже, на следующей строке, оформляется постановляющая часть постановления администрации.

В распоряжениях администрации, констатирующая часть заканчивается двоеточием. Ниже, на следующей строке, оформляется распорядительная часть акта.

Постановляющая (распорядительная) часть правового акта оформляется в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Следующее за цифрой с точкой слово пишется с прописной буквы, а в конце предложения ставится точка, например:

1. Утвердить прилагаемое положение о муниципальных правовых актов муниципального образования.

Пункты могут разделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами через точку. Следующее за цифрой с точкой слово пишется с прописной буквы, а в конце подпункта ставится точка с запятой, например:

1.1. Представить в отдел по  организационной работе информацию о выполнении поручений;

Пункты могут разделяться на подпункты, которые нумеруются строчными буквами с закрывающейся круглой скобкой. Следующее за буквой с круглой скобкой слово пишется со строчной буквы, а в конце подпункта ставится точка с запятой, например:

"а) главы;

б) заместителя главы.

Пункты, подпункты правового акта могут подразделяться на абзацы.

При ссылке в тексте правового акта на нормативный правовой акт его реквизиты указываются в следующей последовательности: дата принятия, номер, наименование, например:

"Постановление администрации от 02.12.2009 N 110-37-819-9 "Об утверждении плана работы Административного совета на I квартал 2011 года".

В тексте правовых актов не допускается использование сокращенных, неофициальных наименований органов (организаций), не употребляются сокращенные наименования должностей (нельзя писать "зам.", "зав." и т.д.), наименования муниципальных учреждений пишутся полностью, не допускается сокращенное написание слов "Российская Федерация" и т.п. (нельзя писать "РФ").

Если в тексте правового акта содержатся предписания, рекомендации работникам администрации, их наименования пишутся полностью.

При написании фамилии и инициалов не допускается отрывать инициалы от фамилии, размещая их на разных строках. Не допускается при написании регистрационного номера отрывать знак N от цифры, размещая их на разных строках, не допускается также разрывать написание даты.

4. Подпись отделяется от текста 2 межстрочными интервалами и состоит из должности лица, подписывающего правовой акт, инициалов и фамилии, например:

                   Глава городского поселения

                   Среднинского муниципального образования              И.О.Фамилия

В период временного отсутствия главы постановления, распоряжения администрации подписывает должностное лицо, исполняющее обязанности главы. Подпись оформляется следующим образом:
Исполняющий обязанности главы                                        И.О.Фамилия

В период исполнения обязанностей иного должностного лица подпись оформляется следующим образом:

Временно замещающий должность                        
специалиста-делопроизводителя
                                И.О.Фамилия

5. Приложения к проектам правовых актов оформляются на отдельных листах бумаги. Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании текстов приложений идентичны размерам, применяемым при оформлении текстов правовых актов.

В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы и т.п.

Если в тексте правового акта дается ссылка "согласно приложению", "прилагается", то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово "Приложение", ниже делается ссылка на вид правового акта, его дату и номер. При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами (знак "N" ставится перед цифрой).
Приложение № 4
ОФОРМЛЕНИЕ ОБОРОТА ПОСЛЕДНЕГО ЛИСТА 
ПРОЕКТА ПРАВОВОГО АКТА

ИСПОЛНИТЕЛЬ:

Должностное лицо                                               подпись      дата    И.О.Фамилия

подготовившего проект

телефон:
В дело: номер дела

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы                                                 подпись   дата      И.О.Фамилия

Ведущий специалист по 

юридическим вопросам                                       подпись    дата      И.О.Фамилия

Должностные лица в                                             подпись   дата     И.О.Фамилия компетенции которых находятся
 регулируемые проектом правового 
акта вопросы или которым проектом
 правового акта адресованы задания, 
поручения или рекомендации

РАССЫЛКА:

1 экз. - дело;

1 экз. - должностное лицо (И.О.Фамилия);

1 экз. - отраслевой орган;

1 экз. - отдел.

Электронная версия правового акта и  приложения(ий)  к  нему  соответствует

бумажному носителю.

Приложение № 5
ОФОРМЛЕНИЕ ОТДЕЛЬНОГО ЛИСТА СОГЛАСОВАНИЯ

К ПРОЕКТУ ПРАВОВОГО АКТА

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ К ПРОЕКТУ

_____________________________________________________________________

                        (наименование вида проекта)

Заголовок проекта: ____________________________________________________

ИСПОЛНИТЕЛЬ:

Должностное лицо                                            подпись      дата          И.О.Фамилия

подготовившего проект

телефон:
в дело: номер дела
СОГЛАСОВАНО:

Должностные лица в компетенции                 подпись    дата        И.О.Фамилия 
которых находятся регулируемые проектом

правового акта вопросы или которым

проектом правового акта адресованы

задания, поручения или рекомендации

Должностные лица, руководители                подпись     дата   И.О.Фамилия органов местного самоуправления, 
иных государственных органов,

организаций, в компетенции которых находятся

регулируемые проектом правового

акта вопросы или которым проектом

правового акта адресованы задания,

поручения или рекомендации

Приложение  № 6
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

по результатам проведения экспертизы проектов нормативных

правовых актов и иных документов администрации городского поселения Среднинского муниципального образования в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции

«____»__________2010г.

          (дата)

Ведущий специалист по юридическим вопросам и нотариальным действиям администрации городского поселения Среднинского муниципального образования

                                                                    (место подготовки заключения)

________________________________________________________________________________
                                             (данные эксперта, проводящем экспертизу)

В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и Правил проведения экспертизы проектов нормативных правовых актов и иных документов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от5 марта 2009 года № 195, проведена экспертиза:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                           (проект нормативного правового акта или иной документ)

в целях выявления в нем положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции.

В представленном

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                           (проект нормативного правового акта или иной документ)

не выявлены коррупционные факторы и проявления коррупциогености, а также положения, способствующие созданию условий для проявления коррупции.

Ведущий специалист по юридическим вопросам 

и  нотариальным действиям                                     подпись                  И.О.Фамилия
Приложение  № 7
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, 
ПОДЛЕЖАЩИХ УТВЕРЖДЕНИЮ

1. Акты (проверок и ревизий, приема законченных строительством объектов, оборудования, экспертизы, передачи дел и т.д.).

2. Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство, технические и т.д.).

3. Инструкции (правила).

4. Нормативы (расхода сырья, материалов и т.д.).

5. Отчеты (о производственной деятельности, командировках и т.д.).

6. Перечни.

7. Планы.

8. Положения.

9. Программы (проведения работ и мероприятий, командировок и т.д.).

10. Сметы.

11. Структура и штатное расписание.

12. Формы унифицированных документов.

Приложение  № 8
ПРОТОКОЛ

ЗАСЕДАНИЯ КОМИССИИ, СОВЕТА, РАБОЧЕЙ ГРУППЫ И Т.Д.,

ОБРАЗОВАННЫХ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СРЕДНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (НАИМЕНОВАНИЕ КОМИССИИ, РАБОЧЕЙ ГРУППЫ 
И Т.Д.)

________________                                           № ______________

(дата заседания)

                  _______________________________________

                    (место проведения при необходимости)

Председатель (председательствующий):

Секретарь (лицо, уполномоченное вести протокол):

Присутствовали:

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.

2.

1. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):

Секретарь (лицо, уполномоченное              Личная подпись     И.О.Фамилия

вести протокол)

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

Городского поселения
Среднинского муниципального образования
д.3., кв.2.,  п.Средний, Усольский район, Иркутская область, 665475

тел./факс 89025760245. е-mail: sredny@mail.ru
ОКПО  04080823, ОГРН  1053819034312,  ИНН 3819015887, КПП 385101001
________________№_________________

на №                       от
Глава городского поселения

Среднинского муниципального образования                                          В.Д.Барчуков                                            
Исполнитель: Дорофеев Е.В.
Т. 89025760245
Приложение № 10
ФОРМА СЛУЖЕБНОЙ ЗАПИСКИ

Наименование

администрации

От_________№________                                                            Адресат
│  Заголовок записки  │

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Текст

         Должность                                   подпись               И.О.Фамилия

Приложение № 11
ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, НЕ ПОДЛЕЖАЩИХ РЕГИСТРАЦИИ 
1. Письма, сводки, информация, присланные для сведения (копии).

2. Сообщения о заседаниях, совещаниях, конференциях и повестках дня, а также их программы.

3. Графики, наряды, заявки, разнарядки.

4. Учебные планы, программы.

5. Рекламные извещения, плакаты, и т.п.

6. Прейскуранты.

7. Технические условия.

8. Нормы и нормативы расходов материалов.

9. Поздравительные письма.

10. Пригласительные билеты.

11. Документы по заключению коллективных договоров.

12. Бухгалтерские документы.

13. Планово-финансовые документы.

14. Формы статистической отчетности.

15. Печатные издания (книги, журналы, бюллетени, газеты).

Приложение № 12
ТИПОВЫЕ СРОКИ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

1. Запрос Совета Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации - 15 дней.

2. Запрос и обращение членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации - 30 дней.

3. Депутатский запрос депутатов Законодательного Собрания Иркутской области - 15 дней.

4. Обращение депутатов Законодательного Собрания Иркутской области - 30 дней.

5. Запрос Законодательного Собрания Иркутской области о представлении информации об исполнении законов Иркутской области - 15 дней.

6. Представление прокурора Иркутской области - 30 дней, если не установлен иной срок.

7. Протест прокурора Иркутской области - 10 дней, если не установлен иной срок.

8. Представление прокурора города г.Усолье-Сибирское - 30 дней, если не установлен иной срок.

9. Протест прокурора города - 10 дней, если не установлен иной срок.

10. Поручение главы, заместителя главы - 30 дней, если не установлен иной срок.

11. Заявления и жалобы граждан - 30 дней.

12. Телеграммы, требующие срочного решения, - 3 дня, остальные - 7 дней.

13. Документы с пометками "Срочно" - 3 дня, если не установлен иной срок.

14. Документы с резолюциями главы  "Доложить" - 10 дней, если не установлен иной срок.

15. Законы Иркутской области в случае наличия в них поручений в адрес главы, администрации  - 30 дней, если не установлен иной срок.

16. Правовые акты федеральных государственных органов Российской Федерации, государственных органов Иркутской области, требующие приведения правовых актов администрации в соответствие с законодательством - не более 3 месяцев с момента принятия.

17. Правовые акты федеральных государственных органов Российской Федерации, государственных органов Иркутской области, содержащие рекомендации, поручения администрации  городского поселения Среднинского муниципального образования - 1 месяц.

Приложение № 13
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,

НА КОТОРЫХ СТАВИТСЯ ОТТИСК ГЕРБОВОЙ ПЕЧАТИ

1. Акты (приема законченных строительством объектов, оборудования, выполненных работ и т.д.).

2. Доверенности.

3. Договоры, контракты, соглашения.

4. Оригиналы правовых актов администрации городского поселения Среднинского муниципального образования.
5. Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство, технические и т.д.).

6. Образцы оттисков печатей и подписей должностных лиц, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.

7. Переписка с заграничными представительствами.

8. Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.).

9. Поручения (платежные и т.д.).

10. Представления и ходатайства (о награждении орденами и медалями и т.д.).

11. Реестры, представляемые в банк.

12. Сметы расходов.

13. Справки.

14. Спецификации.

15. Титульные списки.

16. Удостоверения.

17. Штатные расписания.

18. Заключения, разрешения, лицензии.

19. Дипломы, благодарности и иные поощрения, оформленные документом.

Приложение № 14
ПРАВИЛА

АРХИВИРОВАНИЯ ПРАВОВЫХ АКТОВ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

1. Правила архивирования правовых актов в электронном виде определяют порядок подготовки, оформления, приема, хранения и использования электронных текстов правовых актов (далее - правила архивирования).

2. Ответственность за соблюдение установленных правил архивирования и подготовки электронных текстов проектов правовых актов возлагается на специалиста-делопроизводителя.

3. Электронный текст правового акта представляется исполнителями, готовившими проект соответствующего правового акта, специалисту-делопроизводителю в течение дня с момента принятия (подписания) уполномоченным лицом.

4. Сотрудники администрации несут персональную ответственность за соответствие электронных текстов приложений (если таковые имеются в правовом акте) их бумажному носителю. Об этом на листе согласования проекта правового акта делается соответствующая запись: "Электронная версия правового акта и приложения(ий) к нему соответствует бумажному носителю" с указанием должности, фамилии, инициалов, подписи лица, ответственного за подготовку документа.

5. Последующей регистрации подлежат правовые акты, электронный текст которых соответствует бумажному носителю.

6. Правовые акты в электронном виде представляются на машиночитаемом носителе - компакт-диске, дискете, флеш-накопителе или по электронной почте (E-mail:   sredny@mailt.ru) с соблюдением следующих требований:

1) электронная версия правовых актов должна иметь расширение "doc" с возможностью обработки в текстовом редакторе не ниже Microsoft Word 2003;

2) не допускается включение в электронную версию муниципальных актов графических объектов (герб, рисунок, схема) по вопросам, не связанным с содержанием данных правовых актов;

3) не допускается представление правовых актов на электронных бланках с использованием текстовых блоков и рамок;

4) каждый муниципальный акт должен представляться отдельным файлом в виде единого документа вместе с приложениями в соответствии с их нумерацией;

5) не допускается представление нескольких правовых актов в виде единого файла.
7. Если таблица в приложении не содержит расчетов, то она оформляется в редакторе WORD, а не EXCEL.

8. Если таблица в приложении содержит расчеты и оформлена в редакторе EXCEL, текст одного предложения нельзя располагать в разных ячейках. Он должен быть расположен в одной ячейке и в ней установлена опция "Переносить по словам".

9. При оформлении текста (как при использовании шаблонов, так и при оформлении приложений):

1) нельзя:

подгонять абзацы с помощью множественных пробелов;

набирать текст в несколько колонок;

использовать вертикальное объединение ячеек;

2) нужно:

использовать только шрифт TIMES NEW ROMAN; 
размер шрифта 14;

использовать формат абзаца.

10. Проекты правовых актов должны быть подготовлены с использованием шаблонов.

11. Правовые акты, подготовленные сотрудниками  самостоятельно, после принятия (подписания) уполномоченным лицом представляются  специалисту по архивированию документов. Электронный вид текста правового акта с учетом всех изменений, внесенных в проект правового акта в ходе его подготовки и согласования предоставляется исполнителем, готовившим проект соответствующего правового акта.

12. Если электронный текст проекта правового акта не соответствует бумажному носителю, то документ дальнейшей регистрации не подлежит. В этом случае электронный текст вместе с бумажным носителем возвращается исполнителю для доработки, о чем на листе согласования делается надпись "Возвращено на доработку".

Приложение № 15
ФОРМА СПРАВКИ
	Российская Федерация

Иркутская область

Администрация городского поселения

Среднинского муниципального образования

Д.3 кв.2., п.Средний, 

Усольского района, 
Иркутской области, 665475 

е-mail: sredny@lmail.ru
тел./факс 89025760245
ОКПО 04080823, ОГРН 1053819034312

ИНН 3819015887  КПП 385101001
________________№_________________

на №______________от______________


	                    Адресат


                                                                    Текст

Глава городского поселения

Среднинского муниципального образования                         В.Д.Барчуков                                                          
