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ÎÁÙÈÅ ÏÎËÎÆÅÍÈß 

Íàñòîÿùèå ðåêîìåíäàöèè 
ðàçðàáîòàíû â ñîîòâåòñòâèè ñ 
Óñòàâîì Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñòè, 
ïîëîæåíèÿìè ÃÎÑÒà Ð6.30-2003 
«Óíèôèöèðîâàííàÿ ñèñòåìà îð-
ãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíîé 
äîêóìåíòàöèè. Òðåáîâàíèÿ ê 
îôîðìëåíèþ äîêóìåíòîâ», Óêà-
çîì Ïðåçèäèóìà Âåðõîâíîãî Ñî-
âåòà ÑÑÑÐ îò 12 àïðåëÿ 1968 
ãîäà ¹2534-VII «Î ïîðÿäêå ðàñ-
ñìîòðåíèÿ ïðåäëîæåíèé, çàÿâëå-
íèé è æàëîá ãðàæäàí» (â ðåäàê-
öèè Óêàçà ÂÑ ÑÑÑÐ îò 4 ìàðòà 
1980 ãîäà ¹1662-Õ ñ èçìåíå-
íèÿìè îò 2 ôåâðàëÿ 1988 ãîäà) è 
äðóãèìè ãîñóäàðñòâåííûìè ñòàí-
äàðòàìè íà óíèôèöèðîâàííûå 
ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè è óñòà-
íàâëèâàåò åäèíûå ïðàâèëà ðàáî-
òû ñî ñëóæåáíûìè äîêóìåíòàìè 
(äàëåå – äîêóìåíòû) è îáðàùå-
íèÿìè ãðàæäàí. 

Ðåêîìåíäàöèè, îñíîâàíû íà 
ïîëîæåíèÿõ ôåäåðàëüíîãî è îá-
ëàñòíîãî çàêîíîäàòåëüñòâà, óñòà-
âîâ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé 
Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñòè è óñòà-
íàâëèâàþò îáùèå òðåáîâàíèÿ ê 
ðàáîòå ñëóæá äîêóìåíòàöèîííîãî 
îáåñïå÷åíèÿ è îðãàíèçàöèè ðà-
áîòû ñ äîêóìåíòàìè â îðãàíàõ 
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ìóíè-
öèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé Ëåíèí-
ãðàäñêîé îáëàñòè. 

Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû ñ äîêó-
ìåíòàìè îñóùåñòâëÿåòñÿ ñòðóê-
òóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì, íà êî-
òîðîå âîçëîæåíû ôóíêöèè ïî 
äîêóìåíòàöèîííîìó îáåñïå÷å-
íèþ, èëè ñîîòâåòñòâóþùèì ñïå-
öèàëèñòîì. Íà óêàçàííûõ ðàáîò-
íèêîâ âîçëàãàåòñÿ âûïîëíåíèå 
ñëåäóþùèõ îáÿçàííîñòåé: 

– ïðè¸ì è ó÷¸ò ïîñòóïàþùåé 
êîððåñïîíäåíöèè, ðåãèñòðàöèÿ è 
ó÷¸ò äîêóìåíòîâ, ïîäãîòîâëåííûõ 
â ïîñòîÿííûõ êîìèññèÿõ, àïïàðà-
òå è ñàìèì ïðåäñòàâèòåëüíûì 
îðãàíîì ìóíèöèïàëüíîãî îáðà-
çîâàíèÿ; 

– ïåðåäà÷à êîððåñïîíäåíöèè 
íà ðàññìîòðåíèå ðóêîâîäñòâó, à 

ïîñëå ïîëó÷åíèÿ óêàçàíèé, íåïî-
ñðåäñòâåííîìó èñïîëíèòåëþ; 

– êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì 
äîêóìåíòîâ è ïîðó÷åíèé; 

– îçíàêîìëåíèå ñîòðóäíèêîâ 
ñ ðàñïîðÿäèòåëüíûìè è èíôîð-
ìàöèîííûìè ìàòåðèàëàìè; 

– ñèñòåìàòè÷åñêîå èíôîðìè-
ðîâàíèå ðóêîâîäèòåëÿ î ñîñòîÿ-
íèè èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ è 
ïîðó÷åíèé; 

– âûäà÷à äåïóòàòàì è ðàáîò-
íèêàì àïïàðàòà äåë è äîêóìåíòîâ 
äëÿ ðàáîòû, êîíòðîëü çà èõ âîç-
âðàòîì; 

– âåäåíèå è îôîðìëåíèå äåë 
â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé, 
ïîäãîòîâêà ïðîåêòà íîìåíêëàòó-
ðû äåë íà î÷åðåäíîé ãîä; 

– ïîäãîòîâêà è ïåðåäà÷à äåë 
íà àðõèâíîå õðàíåíèå, îôîðìëå-
íèå àêòà îá óíè÷òîæåíèè äîêó-
ìåíòîâ, íå ïîäëåæàùèõ õðàíå-
íèþ. 

Ïðè îôîðìëåíèè äîêóìåíòîâ 
äîëæíû ñîáëþäàòüñÿ ïðàâèëà, 
óñòàíîâëåííûå çàêîíîäàòåëüñò-
âîì è íîðìàòèâíûìè àêòàìè, 
îáåñïå÷èâàþùèå þðèäè÷åñêóþ 
ñèëó äîêóìåíòîâ, îïåðàòèâíîå è 
êà÷åñòâåííîå èõ èñïîëíåíèå, 
âîçìîæíîñòü îáðàáîòêè èëè ïî-
èñêà ñ ïîìîùüþ ýëåêòðîííîé 
òåõíèêè. 

I. ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈß 
ÏÐÅÄÑÒÀÂÈÒÅËÜÍÎÃÎ 
ÎÐÃÀÍÀ 
ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÎÃÎ 
ÎÁÐÀÇÎÂÀÍÈß 

Äåÿòåëüíîñòü ïðåäñòàâèòåëü-
íîãî îðãàíà ìóíèöèïàëüíîãî îá-
ðàçîâàíèÿ Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñ-
òè îáåñïå÷èâàåòñÿ ñèñòåìîé 
âçàèìîóâÿçàííîé óïðàâëåí÷åñêîé 
äîêóìåíòàöèè. Ïðåäñòàâèòåëüíûé 
îðãàí ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâà-
íèÿ, â ñîîòâåòñòâèè ñ Óñòàâîì, 
êîìïåòåíöèåé, ïîðÿäêîì ðàçðå-
øåíèÿ âîïðîñîâ (åäèíîíà÷àëüíûé 
èëè êîëëåãèàëüíûé), îáú¸ìîì è 
õàðàêòåðîì âçàèìîñâÿçåé ìåæäó 

äðóãèìè îðãàíàìè è îðãàíèçà-
öèÿìè ïðèíèìàåò íîðìàòèâíûå 
ïðàâîâûå àêòû. 

1. Ïîäãîòîâêà  
è îôîðìëåíèå 
çàêîíîäàòåëüíûõ àêòîâ 
ïðåäñòàâèòåëüíîãî îðãàíà 

Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 31 
Óñòàâà Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñòè è 
îáëàñòíûì çàêîíîì «Î ïîðÿäêå 
îñóùåñòâëåíèÿ ïðàâà çàêîíîäà-
òåëüíîé èíèöèàòèâû îðãàíàìè 
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ â Ëå-
íèíãðàäñêîé îáëàñòè» (¹38-îç 
îò 1 äåêàáðÿ 1995 ãîäà) ïðåäñòà-
âèòåëüíûå îðãàíû ìåñòíîãî ñà-
ìîóïðàâëåíèÿ îáëàäàþò ïðàâîì 
çàêîíîäàòåëüíîé èíèöèàòèâû. 

Ïî ñòàòüå 42 îáëàñòíîãî çàêî-
íà «Ðåãëàìåíò Çàêîíîäàòåëüíîãî 
ñîáðàíèÿ Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñ-
òè» íåîáõîäèìûì óñëîâèåì äëÿ 
âíåñåíèÿ ïðîåêòà îáëàñòíîãî 
çàêîíà â Çàêîíîäàòåëüíîå ñîá-
ðàíèå ÿâëÿåòñÿ ïðåäñòàâëåíèå 
èíèöèàòîðîì âìåñòå ñ òåêñòîì 
ïðîåêòà îáëàñòíîãî çàêîíà ñëå-
äóþùèõ äîêóìåíòîâ: 

à) ðåøåíèå ïðåäñòàâèòåëüíîãî 
îðãàíà î âíåñåíèè ïðîåêòà îáëà-
ñòíîãî çàêîíà íà ðàññìîòðåíèå 
Çàêîíîäàòåëüíîãî ñîáðàíèÿ; 

á) ïîÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà ñ 
îáîñíîâàíèåì íåîáõîäèìîñòè 
ïðèíÿòèÿ îáëàñòíîãî çàêîíà, 
âêëþ÷àþùàÿ ðàçâåðíóòóþ õàðàê-
òåðèñòèêó ïðîåêòà çàêîíà, åãî 
öåëåé è îñíîâíûõ ïîëîæåíèé, 
ìåñòà â ñèñòåìå äåéñòâóþùåãî 
çàêîíîäàòåëüñòâà, à òàêæå ïðî-
ãíîç ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêèõ è 
èíûõ ïîñëåäñòâèé ïðèíÿòèÿ äàí-
íîãî çàêîíà; 

â) ñïðàâêà î ñîñòîÿíèè çàêî-
íîäàòåëüñòâà â äàííîé ñôåðå 
ïðàâîâîãî ðåãóëèðîâàíèÿ; 

ã) ïðåäëîæåíèÿ î ðàçðàáîòêå 
íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ, 
ïðèíÿòèå êîòîðûõ íåîáõîäèìî 
äëÿ ðåàëèçàöèè äàííîãî çàêîíà; 

ä) ôèíàíñîâî-ýêîíîìè÷åñêîå 
îáîñíîâàíèå (â ñëó÷àå âíåñåíèÿ 
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