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ПРЕДСЕДАТЕЛЬ

ДУМЫ ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 « 03 »  мая   2018 г.               г. Спасск-Дальний, Приморского края                               №   21
О Правилах юридико-технического оформления проектов  правовых актов

Думы  городского округа  Спасск-Дальний, председателя Думы городского округа Спасск-Дальний

В целях улучшения системы делопроизводства в Думе городского округа Спасск-Дальний:

1. Утвердить Правила юридико-технического оформления проектов нормативных правовых актов   Думы городского округа Спасск-Дальний, постановлений, распоряжений председателя Думы городского округа Спасск-Дальний (прилагается).

2. Признать утратившим силу распоряжение главы городского округа Спасск-Дальний от 18 марта 2013 г. № 2 «О Правилах юридико-технического оформления проектов нормативных правовых актов  Думы городского округа Спасск-Дальний и главы городского округа Спасск-Дальний».

 3. Направить настоящее распоряжение в Администрацию городского округа Спасск-Дальний для использования в работе по составлению и внесению проектов решений Думы городского округа Спасск-Дальний в порядке правотворческой инициативы.

4. Контроль за выполнение настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата Думы городского округа Спасск-Дальний (Чуднов).

5. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания. 

6. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
Председатель Думы
городского округа Спасск-Дальний                                                                  А.Н.Сысоев

                                                                                           Приложение

к распоряжению председателя Думы городского округа Спасск-Дальний

                                                                                                             от «03» мая 2018 № 21 
ПРАВИЛА 

юридико-технического оформления проектов 

нормативных правовых актов  Думы городского округа Спасск-Дальний 

и председателя Думы городского округа Спасск-Дальний
1.Общие положения

1.1.Настоящие Правила юридико-технического оформления проектов нормативных правовых актов Думы городского округа Спасск-Дальний (далее – Правила) разработаны в целях установления единообразных требований к оформлению указанных нормативных правовых актов и определяют структуру проектов нормативных правовых актов, разрабатываемых субъектами правотворческой инициативы.

1.2.Действие настоящих Правил распространяется на проекты нормативных правовых актов, принимаемых  Думой городского округа Спасск-Дальний (далее- Дума городского округа), за исключением представляемых в  Думу городского округа проектов  нормативных правовых актов, направляемых в порядке реализации права законодательной инициативы  по внесению в Законодательное Собрание Приморского края проектов законов Приморского края, поправок к проектам законов Приморского края, предложений о внесении изменений в федеральные законы. 

1.3.В целях настоящих Правил под нормативным правовым актом понимается принятый  Думой городского округа в пределах  компетенции письменный официальный документ, подписанный главой городского округа и опубликованный в официальном печатном издании, направленный на установление, изменение или отмену правовых норм (правил поведения), обязательных для неопределенного круга лиц, рассчитанных на неоднократное применение, направленных на урегулирование общественных отношений либо на изменение или прекращение существующих правоотношений.
 2.Общие требования к оформлению проекта правового акта

2.1.Проект нормативного правового акта, утверждаемый  Думой городского округа,  оформляется в виде проекта решения Думы городского округа, (далее- решения), состоящих в основном из двух частей, проекта решения о принятии нормативного правового акта и проекта нормативного правового с приложением либо без такового.
2.1.1.Тексты проекта решения и проекта нормативного правового акта оформляются шрифтом Times New Roman № 13 с интервалом 1,5. 
2.1.2. Наименование проекта решения должно содержать указание на наименование нормативного правового акта принимаемого Думой городского округа. Наименование проекта решения должно располагаться в начале документа в левой половине листа. Печатается прописными буквами. Точка в конце наименования не ставится.

Например:

О принятии решения «Об утверждении Положения 

об оплате  труда работников муниципальных учреждений, 

финансируемых  из бюджета городского округа

Спасск-Дальний

            2.1.3. Проект решения должен содержать указания:

            - на принятие нормативного правового акта;

            - направления принятого нормативного правового акта главе городского округа для подписания и обнародования; 

             - срок вступления в силу решения.

            Решение Думы городского округа подписывается председателем Думы городского округа. 

               Пример:

              1. Принять решение Думы городского округа Спасск-Дальний «Об утверждении Положения об оплате труда работников муниципальных учреждений, финансируемых  из бюджета городского округа Спасск-Дальний».

             2. Направить настоящее решение главе городского округа Спасск-Дальний (_____) для подписания и обнародования.

            3. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.
Председатель Думы городского 

округа Спасск-Дальний

           



________________   
          

           2.1.4.Наименование проекта нормативного правового акта должно содержать указание на круг правоотношений, подлежащих регулированию в определенной сфере деятельности. Наименование проекта нормативного правового акта должно располагаться в начале документа в центре листа. Печатается прописными буквами жирным шрифтом. Точка в конце наименования не ставится.
Ниже наименования проекта нормативного правового акта на правой стороне листа  должна располагаться ссылка на дату принятия решения Думой городского округа.  

Например:

Об утверждении Положения об оплате труда работников
 муниципальных учреждений, финансируемых  из бюджета 
городского округа Спасск-Дальний

Принято Думой городского округа Спасск-Дальний
«__»______ 2017 года  №___
2.1.5. Проект решения должен содержать порядок его опубликования (обнародования).

Например: 

Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования

или 

Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования и распространяется на правоотношения возникшие с «__»______20___года

или

Настоящее решение вступает в силу со дня опубликования (обнародования), но не ранее «____»__________20___года.

2.1.6. В конце проекта нормативного правового акта указывается должностное лицо, уполномоченное на подписание (глава городского округа), дата подписания и номер нормативного правового акта.

Например 

Глава городского округа

Спасск-Дальний                                                                      _________________

«___»___________20___г

№_____-НПА

2.1.6. Приложения к проекту нормативного правового акта нумеруются арабскими цифрами без указания знака "№". При ссылках на приложения в тексте проекта правового акта знак "№" не указывается.

Например:

… согласно приложению 1.

Обозначение приложения располагается в правом верхнем углу страницы с указанием на номер и дату решения или постановления. 

Например:

Приложение 1 

к  решению  Думы городского округа 

Спасск-Дальний

от 29.12.2017 № 87

Наименование приложения должно располагаться в начале документа с выравниванием по центру. Наименование приложения печатается жирным шрифтом Times New Roman № 13 через интервал 1,5. Приложениями к проектам нормативных правовых актов являются положение, правила, порядок (далее - Положение). 
Например:

Положение

об оплате труда работников муниципальных учреждений,

финансируемых  из бюджета городского округа

Спасск-Дальний

2.1.7.Преамбула - самостоятельная часть проекта Положения, которая определяет его цели и задачи, но не является обязательной. 

Преамбула:

- не содержит самостоятельные нормативные предписания;

- не делится на статьи;

- не содержит ссылки на другие нормативные правовые акты, подлежащие признанию утратившими силу и изменению в связи с изданием нормативного правового акта;

- не содержит определения и толкования употребляемых в нормативном правовом акте терминов;

- не формулирует предмет регулирования проекта нормативного правового акта;

- не содержит указания о сокращённом наименовании; 

- не нумеруется.

Преамбула предваряет текст законопроекта.

2.2.Проект Положения может содержать ссылки на законы и подзаконные акты Российской Федерации и Приморского края, муниципальные правовые акты.

Ссылки в статьях на нормативные правовые акты применяются только в случае, если необходимо показать взаимную связь правовых норм или избежать повторений.

Ссылки можно делать только на вступившие в силу нормативные правовые акты. Ссылки на утратившие силу правовые акты недопустимы.

При необходимости сделать ссылку в проекте Положения  указываются реквизиты в следующей последовательности: вид Положения, дата его подписания, регистрационный номер и наименование.

Например:

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".
При ссылке на кодексы или Устав городского округа дата подписания и регистрационный номер не указываются.

Например:

В соответствии со статьёй 150 Гражданского кодекса Российской Федерации
или 
в порядке, установленном статьёй 155 Жилищного кодекса Российской Федерации 
или

руководствуясь статьей  22 Устава городского округа Спасск-Дальний.

Обозначения абзацев при ссылках на них указываются словами.

Например:

абзац второй части 1 статьи 1 

или

в соответствии с абзацами пятым и шестым части 3 статьи 8 

При этом первым считается тот абзац, с которого начинается структурная единица, в составе которой он находится. 

 3.Структура проекта Положения
3.1.Проекты Положений подразделяются на три вида в зависимости от применения следующих структурных единиц:

3.1.1.главы, состоящие из статей (которые могут содержать части, пункты, подпункты, абзацы);

3.1.2.разделы, состоящие из пунктов (которые могут содержать подпункты, абзацы);

3.1.3.пункты (которые могут содержать подпункты, абзацы).

3.2.Глава либо раздел проекта Положения нумеруются арабскими цифрами и имеют наименование. Наличие глав и разделов не является обязательным.

Наименование главы печатается с прописной буквы жирным шрифтом с обозначением названия структурной единицы и ее номера, после которого ставится точка.

Например: 

Глава 2.Порядок формирования муниципальных заказов

Наименование раздела печатается с прописной буквы  с обозначением номера раздела, после которого ставится точка.

Например:

1.Общие положения

3.3.Статья проекта Положения имеет порядковый номер, обозначаемый арабской цифрой, имеет наименование, в исключительных случаях может его не иметь.

Обозначение и наименование статьи печатается с прописной буквы с обозначением  номера статьи, после которого ставится точка.

Например:

Статья 6.Заключительные положения 

Статья подразделяется на части. Части статьи обозначаются арабскими цифрами с точкой. 

Части статьи подразделяются на пункты, обозначаемые арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой.

Пункты подразделяются на подпункты, обозначаемые строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой. 

Например:

Статья 5.Вопросы местного значения городского округа Спасск-Дальний
1. ________________.                          (часть 1)

2. ________________:                          (часть 2)

1) ________________;                          (пункт 1 части 2)

2) ________________:                          (пункт 2 части 2)

а) ________________.                          (подпункт "а" пункта 2 части 2)

Части, пункты и подпункты статьи могут подразделяться на абзацы.

Например:

Статья 6.Порядок предоставления муниципальной гарантии

1. ________________:                          (часть 1)

  _________________;                          (абзац второй части 1)

  _________________.                          (абзац третий части 1)

2. ________________.                          (часть 2)

__________________.                          (абзац второй части 2)

3._________________:                         (часть 3)

1) ________________;                          (пункт 1 части 3)

2) ________________:                          (абзац первый пункта 2 части 3)

 __________________;                         (абзац второй пункта 2 части 3)

 __________________.                         (абзац третий пункта 2 части 3)

3.4.При применении в проекте Положения разделов, подразделяемых на пункты, допустимо деление на подпункты и абзацы.

Например:

1.Общие положения

1.1. ________________.                          (пункт 1.1)      
1.2. ________________:                          (пункт 1.2)

1.2.1________________;                         (подпункт 1.2.1)

1.2.2________________:                         (абзац первый подпункта 1.2.2)

  ___________________;                         (абзац второй подпункта 1.2.2)

  ___________________.                         (абзац третий подпункта 1.2.2)
В этом случае точка после номера подпункта не ставится, а текст подпункта и абзаца начинается со строчной буквы.

3.5.При применении пунктов в проекте правового акта, не имеющего разделов, допустимо деление на подпункты и абзацы.

Например:

1. _________________.                          (пункт 1)

2. _________________:                          (пункт 2)

2.1_________________;                          (подпункт 2.1)

2.2_________________:                          (абзац первый подпункта 2.2)

  ___________________;                         (абзац второй подпункта 2.2)

  ___________________.                         (абзац третий подпункта 2.2)
В этом случае нумерация пунктов должна быть сквозной, точка после номера подпункта не ставится, а текст подпункта и абзаца начинается со строчной буквы.

Деление частей в статье либо частей в разных статьях одного нормативного правового акта и на пункты, и на абзацы, которые в тексте пункта будут следовать после двоеточия, не допускается.  

Деление пунктов в частях статьи либо в разных статьях одного нормативного правового акта и на подпункты, и на абзацы, которые в тексте пункта будут следовать после двоеточия, не допускается. 
3.6. Проекты нормативного правового акта могут иметь приложения, в которых помещаются различного рода перечни, таблицы, графики,, образцы бланков, документов, схем и т.д.

 Если в проекте нормативного правового акта имеется несколько приложений, то они нумеруются арабскими цифрами без знака «№». При ссылках на приложения в тексте Положения знак "№" не указывается.

Например:

… согласно приложению 1.

Обозначение приложения располагается в правом верхнем углу страницы с указанием наименования Положения. 

Например:

Приложение 1 

к  Положению
 4.Внесение изменений в правовые акты

4.1. Изменения вносятся только в основной нормативный правовой акт. Вносить изменения в основной нормативный правовой акт путем внесения изменений в изменяющий его нормативный правовой акт, вступивший в силу, недопустимо.
4.2. Внесение изменений в Положение осуществляется путем принятия самостоятельного правового акта.

Внесением изменений считается:

замена слов, цифр;

исключение слов, цифр, предложений, структурных единиц;

дополнение структурными единицами правового акта;

дополнение структурной единицы статьи новыми словами, цифрами или предложениями;

новая редакция структурной единицы;

приостановление, продление действия правового акта или его структурных единиц.

4.3. При внесении изменений обязательно указываются вид, наименование Положения, дата решения Думы городского округа, утвердившего его, регистрационный номер. 

При внесении изменений сначала указывается, какая структурная единица изменяется, потом указывается характер изменений.  Внесение изменений в Положение следует оформлять, начиная с наименьшей структурной единицы.

Вносимые изменения должны излагаться последовательно с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся изменения, при этом текст изменений заключается в кавычки. 

4.4. Проект Положения о внесении изменений делится на пункты, нумеруемые арабскими цифрами с точкой.

Пункты могут делиться на подпункты, обозначаемые арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой.

4.4. Независимо от конкретного содержания проекта Положения, то есть независимо от того, имеются ли в тексте проекта Положения замена слов, цифр, исключение слов, цифр или предложений, исключение структурных единиц, новая редакция структурной единицы, дополнение структурной единицы статьи правового акта новыми словами, цифрами или предложениями либо дополнение структурных единиц в правовой акт, наименование проекта правового акта всегда содержит  слова "О внесении изменений в решение ….." в соответствующем числе.

Например:
 О внесении изменений в решение Думы
городского округа Спасск-Дальний от 
«__»____________2017 г. №______

«О бюджете городского округа Спасск-

Дальний на 20___год

4.5.Каждое изменение должно быть оформлено отдельно с указанием конкретной структурной единицы Положения, которая изменяется.

Новая редакция Положения в целом допускается путем принятия нового акта с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего акта в случаях если:

в акт необходимо внести изменения, требующие переработки акта по существу и не позволяющие ограничиться новой редакцией его отдельных структурных единиц;

в акт необходимо внести изменения, затрагивающие почти все его структурные единицы;

сохраняют значение только отдельные структурные единицы акта, причем частично;

необходимо внести изменения в акт, признанный утратившим силу в неотделимой части.

4.6.Внесение изменений в обобщенной форме в Положение (в том числе замена слов и словосочетаний с использованием формулировки "по тексту") не допускается.

Исключение может составлять только внесение изменений в обобщенной форме, если в правовом акте необходимо произвести замену слова или слов в нескольких случаях и заменяемое слово или слова употреблены в разных числах и падежах либо в одном и том же числе, но в разных падежах, а другие изменения в этот правовой акт не вносятся. В этом случае применяется следующая формулировка:

Например:
По тексту Положения слова "решением Думы городского округа" заменить словами "распоряжением главы городского округа" в соответствующем падеже.

4.7.При дополнении статьи Положения частями, пунктами или подпунктами, которые необходимо расположить соответственно в конце статьи, пункта или подпункта, в обязательном порядке указываются порядковые номера дополняемых частей, пунктов или подпунктов.

Например:

статью 2 дополнить частью 3 следующего содержания:

"3. ______.".
часть 5 статьи 6 дополнить пунктом 4 следующего содержания:

"4) ______.".
Необходимая в ряде таких случаев замена знака препинания осуществляется при подготовке текущей редакции правового акта (без оговорки в тексте проекта).

4.8.В целях сохранения структуры статьи:

1)дополнение абзацами может производиться только в конец соответствующей структурной единицы;

2)при необходимости между уже имеющимися абзацами включить новый абзац дается новая редакция той структурной единицы статьи акта, к которой относится абзац;

3)при признании абзаца утратившим силу пересчет последующих абзацев не производится, а утративший силу абзац участвует в подсчете абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу.

4.9.При необходимости изложить одну структурную единицу Положения в новой редакции применяется следующая формулировка:

часть 1 статьи 2 изложить в следующей редакции:

"1. ________________________________.".  

При внесении дополнений в статью, часть статьи, пункт, подпункт, абзац указываются слова, после которых это дополнение должно находиться.

Например:

статью 1 после слов  "_____" дополнить словами "_____".

4.10.В случае, если дополняется словами структурная единица статьи Положения и это дополнение должно находиться в конце данной структурной единицы, применяется следующая формулировка:

Например:

пункт 1 статьи 1 дополнить словами "_____".

При этом знак препинания, употребленный в конце дополняемой структурной единицы, сохраняется без указания на него после внесенного дополнения.

4.11.Внесение нескольких изменений в различные структурные единицы статьи Положения оформляется следующим образом:

Например:

1). в статье 2:

а)в части 1 слова "____" заменить словами "_____";

б)часть 2 после слов "____" дополнить словами "​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_____";

в)часть 3 дополнить пунктом 7 следующего содержания:

"7) _______.";

часть 4 дополнить предложением следующего содержания: "_____.";

2).второе предложение пункта 2 части 2 статьи 3 исключить;

3).статью 4 изложить в следующей редакции:

"Статья 4.
 ____________________________________________________________ .".

4.12.Если Положение внутри дополняется новыми структурными единицами, то их необходимо обозначать  дополнительно   цифрами, помещаемыми после основных цифровых  обозначений (например, глава 31 (между главами 3 и 4), статья 71 (между статьями 7 и 8).

4.13.При необходимости заменить цифровые обозначения употребляется термин "цифры", а не "числа".

При необходимости заменить слова и цифры употребляется термин "слова".

                           5. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов 
            5.1. Постановлениями оформляются нормативные правовые акты либо индивидуальные правовые акты, принимаемые в случае, предусмотренном решением городской Думы городского округа, а также правовые акты по организации деятельности городской Думы городского округа. Распоряжения издаются по оперативным, организационным, кадровым вопросам внутренней работы городской Думы городского округа.
            5.1.1. Текст проекта постановления (распоряжения) печатается на стандартном бланке установленной формы, шрифтом Times New Roman N 13 на стандартных листах формата А4 при использовании компьютерной техники. Электронные файлы должны быть исполнены в формате текстового редактора Microsoft Word (.DOC).
          5.1.2. В проекте постановления (распоряжения) употребляются полные официальные наименования органов и организаций.
          5.1.3. Проект постановления (распоряжения) должен иметь заголовок, в  краткой форме отражающий его содержание.
          5.1.4. Постановление (распоряжение) имеет следующие реквизиты:
          - комплекс реквизитов в соответствии с бланком постановления
 (распоряжения);
           - наименование вида акта - постановление (распоряжение);
          - дата постановления (распоряжения) 
           - номер присваивается после подписания постановления (распоряжения), проставляется арабскими цифрами на одной строке с датой в правой части поля и состоит из знака "№", порядкового номера документа в пределах одного календарного года и (при наличии) индекса условного обозначения;
         - заголовок отделяется от предыдущего реквизита 2 - 3 межстрочными интервалами, печатается с прописной буквы, выделяется полужирным шрифтом, отвечает на вопрос: "О чем?" и выравнивается по левой границе текстового поля, точка в конце заголовка не ставится, заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1,5  межстрочный интервал;
         - текст отделяется от заголовка 2 - 3 межстрочными интервалами и печатается шрифтом Times New Roman N 13 через 1,5 интервал.
         Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля.
         Текст может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую (распорядительную) часть.
         Преамбула в постановлении завершается словом "п о с т а н о в л я ю".

         Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении.
         Постановляющая (распорядительная) часть проектов постановлений (распоряжений), как правило, подразделяется на пункты.
         Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют.
        Последний пункт постановляющей (распорядительной) части может содержать сведения о подразделении или должностном лице, на которое возлагается контроль за исполнением постановления (распоряжения).
        Если постановление (распоряжение) изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов постановляющей (распорядительной) части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами "Признать утратившим силу...".
         При наличии приложений к постановлению (распоряжению) в тексте на них обязательно делается ссылка. В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др.
         Заголовок к тексту приложения печатается центрированным способом.
         Наименование вида документа - приложения (первое слово заголовка приложения) выделяется прописными буквами и может быть напечатано вразрядку (положение, перечень, список и т.д.).
           Заголовок приложения отделяется от даты и номера постановления (распоряжения) 3 - 4 межстрочными интервалами, от текста приложения - 2 - 3 межстрочными интервалами.
           При наличии в тексте приложения нескольких глав их заголовки печатаются центрированным способом (относительно границ текста). Точка в конце заголовка не ставится. Допускается выделять заголовки разделов полужирным шрифтом;
           - подпись состоит из слов "Председатель Думы городского округа Спасск-Дальний", инициалов и фамилии председателя Думы городского округа. Инициалы и фамилия председателя Думы городского округа печатаются у правой границы текстового поля;
         Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при оформлении текста идентичны размерам, применяемым при оформлении текстов решений Думы городского округа.
         Образцы бланков и оформления постановлений, распоряжений приведены в приложениях Инструкции по делопроизводству в Думе городского округа Спасск-Дальний.
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