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Пермская городская Дума VII созыва
Председатель Пермской городской Думы
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е












№ 22-2
31.10.2025



О внесении изменений в постановление председателя 
Пермской городской Думы от 16.05.2019 № 3-1 
«Об утверждении Инструкции по организации делопроизводства 
в Пермской городской Думе»
В соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденным приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 26.06.2025 № 622-ст, в целях упорядочения работы с документами Пермской городской Думы и председателя Пермской городской Думы
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в постановление председателя Пермской городской Думы от 16.05.2019 № 3-1 «Об утверждении Инструкции по организации делопроизводства в Пермской городской Думе» (в редакции постановлений председателя Пермской городской Думы от 19.02.2021 № 6-1, от 20.11.2023 № 23-1, от 28.12.2024 № 31-1, от 24.04.2025 № 6-1) изменения:
1.1 в преамбуле слова «В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»» заменить словами «В соответствии с Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»»;
1.2 в Инструкции по организации делопроизводства в Пермской городской Думе:
1.2.1 пункт 2.1 дополнить абзацем следующего содержания:
«На бланке изготавливается первая страница (лист) документа, последующие страницы (листы) изготавливаются на бумаге соответствующего формата.»;
1.2.2 пункт 2.3 после слов «формата А4 (210 x 297 мм)» дополнить словами «, А6 (для резолюций)»;
1.2.3 пункт 2.6 дополнить абзацем следующего содержания:
«Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм.»;
1.2.4 в пункте 3.2:
1.2.4.1 в подпункте 3.2.1 цифры «6,4» заменить цифрами «10»;
1.2.4.2 в подпунктах 3.2.2, 3.2.3 слова «- автора документа» исключить;
1.2.4.3 в подпункте 3.2.4 слова «лица - автора документа» исключить;
1.2.4.4 в подпунктах 3.2.5, 3.2.6 слова ««Наименование автора документа»» заменить словами «, указанным в подпунктах 3.2.1, 3.2.3 или 3.2.4 настоящего пункта,» в соответствующем падеже;
1.2.4.5 в абзаце втором подпункта 3.2.7 слова «1 января 2018 г.» заменить словами «01 января 2018 г.»;
1.2.4.6 в подпункте 3.2.14:
1.2.4.6.1 первый абзац после слов «текст документа» дополнить словами «составляется на русском языке,»;
1.2.4.6.2 абзацы шестнадцатый-двадцать второй изложить в редакции:
«Объемные тексты документов, содержащие несколько вопросов, выводов, могут делиться на следующие структурные единицы по нисходящей:
раздел,
подраздел,
пункт,
подпункт,
абзац.
При этом документ делится на подразделы только в случае деления его на разделы.»;
1.2.4.6.3 дополнить абзацами двадцать третьим-тридцать вторым следующего содержания:
«Дополнительно возможно:
включение разделов в части (как более крупные структурные единицы по сравнению с разделами),
деление подразделов на параграфы,
использование подпунктов нескольких уровней.
Структурные единицы документов (за исключением абзацев) нумеруются. Порядковый номер раздела обозначается римскими цифрами. Порядковые номера подразделов, пунктов, подпунктов обозначаются арабскими цифрами. При этом номер подраздела состоит из цифры номера раздела, точки, цифры номера подраздела и точки; номер пункта состоит из цифры номера раздела (подраздела), точки, цифры с порядковым номером пункта и точки; номер подпункта состоит из цифры номера раздела (подраздела), точки, цифры номера пункта, точки, цифры с порядковым номером подпункта.
Если раздел содержит только один абзац, он не разбивается на пункты.
При использовании подпунктов нескольких уровней номер подпункта в пределах нижестоящего уровня состоит из числа, обозначающего подпункт предыдущего уровня, точки, цифры с порядковым номером подпункта в пределах этого уровня.
Крупные структурные единицы документа (части, разделы, подразделы, параграфы) имеют заголовки, четко и кратко отражающие их содержание. Заголовки печатаются с прописной буквы с использованием шрифта полужирного начертания. Точки в конце заголовка не ставятся. Заголовки печатаются, как правило, в одну строку с обозначением номеров структурных единиц документа.
Пункты и подпункты печатаются с использованием абзацного отступа. Часть пункта необходимо строить таким образом, чтобы она состояла из одного абзаца, начинающегося с прописной буквы. Если пункт состоит из одного абзаца, то расчет абзацев не производится.
Каждый абзац печатается от левой границы текстового поля с использованием абзацного отступа, отделяется от других абзацев точкой либо запятой. Отсчет абзацев ведется с первой строки пункта (подпункта) (пунктуационный знак «тире» перед абзацем не ставится, не допускается применение маркированного списка по умолчанию).»;
1.2.4.7  в подпункте 3.2.15:
1.2.4.7.1 абзац шестой после слова ««Приложение»» дополнить словами «(в единственном или множественном числе в соответствии с количеством приложений)»;
1.2.4.7.2 в абзаце двенадцатом слово «Приложение» заменить словом «Приложения»;
1.2.4.7.3 в абзаце двадцать восьмом слово «Приложение» заменить словом «Приложения»;
1.2.4.8 подпункт 3.2.17 дополнить абзацем одиннадцатым следующего содержания:
«При утверждении документа несколькими должностными лицами грифы утверждения располагаются на одном уровне справа и слева. Если число утверждающих документ должностных лиц превышает два, грифы утверждения размещаются друг под другом;»;
1.2.5 в абзаце семнадцатом пункта 9.3 слова «в электронном виде» заменить словами «на бумажном носителе»;
1.2.6 в пункте 10.3:
1.2.6.1 абзац первый изложить в редакции:
«10.3. Организация в Думе контроля за порядком исполнения документов обеспечивается структурным подразделением аппарата, зарегистрировавшим соответствующие документы.»;
1.2.6.2 абзацы второй-четвертый признать утратившими силу.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь». 
3. Обнародовать настоящее постановление посредством официального опубликования в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь», а также в сетевом издании «Официальный сайт муниципального образования город Пермь www.gorodperm.ru».


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  руководителя аппарата Пермской городской Думы.
Исполняющий обязанности 
председателя Пермской городской Думы	М.А. Спиридонов
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Верно.
Заместитель начальника
отдела делопроизводства	
аппарата Пермской городской Думы                                                                                                       Н.А. Устинова
19.11.2020
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