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	Совет муниципального образования городского округа «Усинск»


ТШÖКТÖМ

РЕШЕНИЕ

Об утверждении Правил юридико-технического оформления проектов нормативных правовых и иных актов, представляемых в Совет муниципального образования городского округа «Усинск»
Принято Советом муниципального 

образования городского округа «Усинск» 

четвертого созыва на одиннадцатой сессии


 18 декабря 2012 года

В соответствии со статьёй 52 Регламента Совета муниципального образования городского округа «Усинск», утверждённого решением шестнадцатой сессии Совета муниципального образования городского округа «Усинск» второго созыва от 20 апреля 2006 года № 218 Совет муниципального образования городского округа «Усинск»

Р Е Ш И Л:
1. Утвердить Правила юридико-технического оформления проектов нормативных правовых и иных актов, представляемых в Совет муниципального образования городского округа «Усинск» согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на Председателя Совета муниципального образования городского округа «Усинск» (Н.Ю.Кулябов).

3. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

Глава муниципального 

образования









       А.Тян

г.Усинск

18 декабря 2012 года

№ 215
УТВЕРЖДЕНЫ
решением одиннадцатой сессии Совета муниципального образования городского округа «Усинск» четвёртого созыва

18 декабря 2012 года № 215
(Приложение)
ПРАВИЛА

юридико-технического оформления проектов

нормативных правовых и иных актов, представляемых в Совет 

муниципального образования городского округа «Усинск»
Статья 1. Общие положения

1. Настоящие Правила юридико-технического оформления проектов нормативных правовых и иных актов, представляемых в Совет муниципального образования городского округа «Усинск» (далее – Правила), разработаны в целях установления единообразных требований к оформлению нормативных правовых и иных актов Совета муниципального образования городского округа «Усинск» (далее – Совет) и определяют структуру проектов нормативных правовых и иных актов, разрабатываемых субъектами правотворческой инициативы.

2. Действие настоящих Правил распространяется на проекты нормативных правовых актов (далее – проект правового акта, проект) и иных актов (далее – проект ненормативного правового акта, проект), принимаемых Советом. 

3. Под нормативным правовым актом понимается принятый Советом в пределах его компетенции письменный официальный документ, подписанный главой муниципального образования городского округа «Усинск» и опубликованный (обнародованный) в официальном печатном издании, направленный на установление, изменение или отмену правовых норм (правил поведения), под которыми понимаются общеобязательные предписания постоянного или временного характера, обязательные для неопределённого круга лиц, рассчитанные на многократное применение, действующие независимо от того, возникли или прекратились правоотношения, предусмотренные актом.

Под ненормативным правовым актом в целях отличия его от нормативного правового акта понимается утверждённый Советом письменный официальный

документ индивидуального характера, порождающий определённые правовые последствия (устанавливающий, изменяющий или отменяющий права и обязанности определённого круга лиц).

Статья 2. Общие требования к оформлению проекта правового акта

1. Проект правового и ненормативного правового акта, направляемый в Совет, должен отвечать следующим требованиям к его оформлению:

1) Текст проекта правового и ненормативного правового акта оформляется шрифтом Times New Roman в размере 14 пт.+ 1,5 строки (абзац).

2) Наименование проекта должно содержать указание на круг правоотношений, подлежащих регулированию в определённой сфере деятельности либо, если планируется изменение нормативно урегулированных правоотношений, на правовой акт, установивший подлежащие изменению правовые нормы, с указанием его реквизитов (вида, наименования, даты подписания, регистрационного номера). 

Наименование проекта должно быть точным, четким и максимально информационно насыщенным, отвечать на вопрос «О чем?». В наименовании не делают ссылки на редакции данного проекта, решения суда, протесты прокуратуры, экспертные заключения.

Наименование проекта правового и ненормативного правового акта должно располагаться в начале документа с использованием шрифта Times New Roman в размере 14 пт. межстрочного интервала + 1,5 строки или одинарный, выравнивания «по центру».

Например:

РЕШЕНИЕ

О бюджетном процессе в муниципальном образовании 

городского округа «Усинск»
или

РЕШЕНИЕ

О внесении изменений в решение пятой сессии Совета муниципального образования городского округа «Усинск» третьего созыва 
от 29 сентября 2011 года № 78

3) Под наименованием проекта правового акта содержится указание на орган, принявший правовой и ненормативный правовой акт, с использованием стиля «Обычный + 14 пт, По левому краю» и обозначение даты его принятия, с использованием стиля «Обычный + 14 пт, По правому краю»

Например:

Принято Советом муниципального 

образования городского округа «Усинск» 

четвертого созыва на пятой сессии



        29 сентября 2012 года

4) Преамбула - самостоятельная часть проекта, которая определяет его цели и задачи и является обязательной. 

5) Проект правового и ненормативного правового акта может состоять из структурных единиц - глав, подразделяемых на статьи, либо разделов, состоящих из пунктов.

6) Текст проекта, требующий употребления сокращённых понятий, должен содержать указание на сокращение понятия при его первоначальном применении.

Например:
Решение о порядке материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления муниципального образования городского округа «Усинск» (далее – Решение)…
2. Проект правового и ненормативного правового акта может содержать ссылки на законы и подзаконные акты Российской Федерации и Республики Коми, муниципальные правовые акты.

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

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

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

Например:

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

При необходимости дать ссылку не на весь законодательный акт  или нормативный правовой акт, а только на его структурную единицу (начиная с наименьшей) пункт, часть, статья. 

Например:

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 14 Федерального Закона от 06 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

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. 

При ссылке на кодексы или Устав муниципального образования городского округа «Усинск» 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 РФ

или

регулируются Уставом муниципального образования городского округа «Усинск».

3. Нумерация глав (разделов), статей (пунктов внутри разделов), пунктов в проектах, не содержащих разделов, должна быть сквозной. Недопустима, например, отдельная нумерация статей каждой главы.

Недопустимо изменять нумерацию глав, статей, частей правового акта при внесении в него изменений и признании утратившими силу структурных единиц правового и ненормативного правового акта.

Если вносятся дополнения в конец правового и ненормативного правового акта, необходимо продолжать имеющуюся нумерацию глав, статей, частей (например, последней была глава 5 - дополнить главой 6; последней была статья 7 - дополнить статьей 8).

Если дополнения вносятся в конец структурной единицы статьи, необходимо продолжать имеющуюся нумерацию (например, в статье последней частью была часть 3 - дополнить частью 4; в части последним пунктом был пункт 3 - дополнить пунктом 4).

Если правовой и ненормативный правовой акт дополняется новыми структурными единицами, новые структурные единицы необходимо обозначать дополнительно цифрами, помещаемыми после основных цифровых или буквенных обозначений (например, глава 3.1, статья 7.1, часть 1.1, пункт 3.3, подпункт «а.1»).

4. Проект правового и ненормативного правового акта должен содержать в себе норму о вступлении в силу. Данным пунктом может быть предусмотрено вступление в силу:

1) со дня подписания;

2) со дня официального опубликования (обнародования);

3) с определенной календарной даты;

4) по истечении определенного времени со дня подписания, опубликования (обнародования).
Например:

Настоящее Решение вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования)

или 

Настоящее Решение вступает в силу с 15 января 2012 года.
При указании в нормативном правовом акте определенной даты сокращения не допускаются. 
5. Проект правового и ненормативного правового акта может иметь приложения. Если к приложению проекта имеется несколько приложений, то они нумеруются арабскими цифрами с указанием знака «№». При ссылках на приложения в тексте проекта знак «№» не указывается.

Например:

согласно приложению 1.

Обозначение приложения располагается в правом верхнем углу страницы и содержит указание на орган, принявший акт и обозначение даты его принятия, с использованием стиля «Обычный + 14 пт, По правому краю, Первая строка: 1,25 см».

Например:

Приложение

к решению седьмой сессии Совета муниципального образования городского округа «Усинск» четвёртого созыва

от «__» _______2012 года  № _____
При наличии в тексте проекта правового и ненормативного правового акта формулировки "Утвердить" (прилагаемое положение, порядок, правила, перечень и т.д.) на самом приложении в правом верхнем углу располагается гриф утверждения, который согласуется в роде и числе с первым словом заголовка приложения. Оформляется прописными буквами.

Например: 
Положение - УТВЕРЖДЕНО, программа - УТВЕРЖДЕНА, мероприятия - УТВЕРЖДЕНЫ, перечень – УТВЕРЖДЕН.
Далее идет указание на орган, принявший акт, обозначение даты его принятия и слово "приложение", которое печатается строчными буквами и заключается в круглые скобки.
Например: 
УТВЕРЖДЕН

решением шестой сессии Совета муниципального образования городского округа «Усинск» четвертого созыва

20 декабря 2011 года № 108
(Приложение)
Наименование приложения должно располагаться в начале документа с выравниванием по центру и использованием стиля «Заголовок 2 + 14 пт».

Статья 3. Структура проекта правового акта

1. Проекты правовых и ненормативных правовых актов подразделяются на три вида в зависимости от применения следующих структурных единиц:

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

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

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

2. Глава либо раздел проекта правового и ненормативного правового акта нумеруются арабскими цифрами и имеют наименование. Наличие глав и разделов не является обязательным.

Наименование главы печатается с прописной буквы, располагается с использованием стиля «Заголовок 1 + 14 пт, Первая строка: 1,25 см» в одну строку с обозначением названия структурной единицы и её номера, после которого ставится точка.

Например:

Глава 2. Порядок формирования муниципальных заказов

Наименование раздела печатается с прописной буквы, располагается с использованием стиля «Заголовок 1 + 14 пт» в одну строку с обозначением номера раздела, после которого ставится точка.
Например:

1. Общие положения

3. Статья проекта правового и ненормативного правового акта имеет порядковый номер, обозначаемый арабской цифрой, имеет наименование, в исключительных случаях может его не иметь.

Обозначение и наименование статьи печатается с прописной буквы с использованием стиля «Обычный + 14 пт, полужирный, По ширине, Первая строка: 1,25», в одну строку с обозначением номера статьи, после которого ставится точка.

Если статья не имеет наименования, то точка после номера статьи не ставится и обозначение статьи печатается с использованием стиля «Обычный + 14 пт, полужирный, По ширине, Первая строка: 1,25».

Например:

Статья 5. Заключительные положения 

или

Статья 1

Статья подразделяется на части. Части статьи обозначаются арабской цифрой 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 11. Вопросы местного значения муниципального образования городского округа «Усинск»

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 2 части 1)

- _________________.                          (абзац 3 части 1)

2. ________________.                          (часть 2)

__________________.                          (абзац 2 части 1)

3._________________:                         (часть 3)

1) ________________;                          (пункт 1 части 3)

2) ________________:                          (абзац 1 пункта 2 части 3)

-__________________;                         (абзац 2 пункта 2 части 3)

-__________________.                         (абзац 3 пункта 2 части 3)

4. При применении в проекте правового акта 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 1 подпункта 1.2.2)

- ___________________;                         (абзац 2 подпункта 1.2.2)

- ___________________.                         (абзац 3 подпункта 1.2.2)
В этом случае точка после номера подпункта не ставится, а текст подпункта и абзаца начинается со строчной буквы.

5. При применении пунктов в проекте правового и ненормативного 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 1 подпункта 2.2)

- ___________________;                         (абзац 2 подпункта 2.2)

- ___________________.                         (абзац 3 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.

6. Основной текст проекта правового акта располагается с использованием стиля «Обычный + 14 пт, По ширине, Первая строка:  1,25 см». 

7. При необходимости употребления в тексте символов %, §, ℅, используется их словарное выражение.

Статья 4. Внесение изменений в правовые акты

1. Внесение изменений в нормативный правовой и ненормативный правовой акты осуществляется путём 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.

2. При внесении изменений обязательно указываются вид, наименование нормативного правового и ненормативного правового акта, дата его подписания, регистрационный номер. 

При внесении изменений сначала указывается, какая структурная единица изменяется, потом указывается характер изменений. Внесение изменений 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. 

3. Проект изменений делится на пункты, нумеруемые арабскими цифрами с точкой.

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

4. Независимо от конкретного содержания проекта правового и ненормативного правового акта, то есть независимо от того, имеются ли в тексте проекта замена слов, цифр, исключение слов, цифр или предложений, исключение структурных единиц, новая редакция структурной единицы, дополнение структурной единицы статьи новыми словами, цифрами или предложениями либо дополнение структурных единиц, наименование проекта правового акта всегда содержит только слово «изменение» в соответствующем числе.

Например:

РЕШЕНИЕ

О внесении изменений во Временные правила содержания собак и кошек в муниципальном образовании городского округа «Усинск», утвержденные решением пятой сессии Совета муниципального образования городского округа «Усинск» четвертого созыва от 25 сентября 2012 года № 155

5. Каждое изменение должно быть оформлено отдельно с указанием конкретной структурной единицы правового акта, которая изменяется.

Новая редакция нормативного правового и ненормативного правового акта в целом допускается путём 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.

6. Внесение изменений в обобщённой форме в нормативный правовой акт (в том числе замена слов и словосочетаний с использованием формулировки «по тексту») не допускается.

Исключение может составлять только внесение изменений в обобщённой 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 решения слова «постановление администрации» заменить словами «решение Совета» в соответствующем падеже.

7. При дополнении статьи правового и ненормативного правового акта 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).

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 даётся новая редакция той структурной единицы статьи акта, к которой относится абзац;

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

9. При необходимости изложить одну структурную единицу правового акта в новой редакции применяется следующая формулировка:

Например:

2. 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 «_____».

10. В случае дополнения словами структурная единица статьи нормативного правового акта и это дополнение должно находиться в конце данной структурной единицы, применяется следующая формулировка:

Например:

пункт 1 статьи 1 дополнить словами «_____».

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

11. Внесение нескольких изменений в различные структурные единицы статьи нормативного правового акта оформляется следующим образом:

Например:

1. В статье 2:

в части 1 слова «____» заменить словами «_____»;

часть 2 после слов «____» дополнить словами «_____________________»;

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. ___________________________

___________ .».

12. При необходимости заменить цифровые обозначения употребляется термин «числа».

При необходимости заменить слова и цифры употребляется термин «слова».

Статья 5. Согласование документа

Согласование - это предварительное рассмотрение должностными лицами вопросов, содержащихся в проекте документа, проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ранее принятым решениям.

Представляемые на подпись проекты визируются исполнителем (ответственным исполнителем) и руководителем подразделения, где готовился проект правового и ненормативного правового акта. Согласование проекта документа оформляется визой на документе.

Виза включает в себя должность визирующего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату.

Например:

Заместитель главы администрации           личная подпись

И.И.Иванов

00.00.0000(дата)

Проект правового и ненормативного правового актов в обязательном порядке согласовываются:

- первым заместителем главы администрации;

- курирующим заместителем главы администрации;

- заместителем главы администрации, курирующим организационный отдел администрации;

- управлением правовой и кадровой работы администрации.


Проект правового и ненормативного правового акта, касающийся доходной и расходной частей бюджета муниципального образования городского округа «Усинск», в обязательном порядке согласовывается финансовым управлением администрации муниципального образования городского округа «Усинск» и главным распорядителем бюджетных средств, в части которого касаются изменения.

Статья 6. Заключительная часть.

1. Необходимым условием при осуществлении правотворческой инициативы является представление в Совет города:

1) по проектам нормативных правовых и ненормативных правовых актов:

а) текста проекта решения на бумажном носителе и электронном виде;
б) пояснительной записки, которая должна содержать в себе обоснование необходимости принятия решения, его целей, основных положений, места в системе действующего законодательства, а также прогноза социально-экономических и иных последствий его принятия;

в) справки о состоянии законодательства в данной сфере правового регулирования;

г) перечня муниципальных правовых актов и иных правовых актов, отмены, изменения, дополнения или принятия которых потребует принятие данного решения;

предложений о разработке нормативных правовых актов, принятие которых необходимо для реализации данного решения;

д) финансово-экономического обоснования (в случае внесения решения, реализация которого потребует дополнительных материальных и иных затрат).

Пояснительные записки, финансово-экономическое обоснование к решениям должны быть представлены на отдельных листах и завизированы инициаторами проектов решений.

2. Проекты решений о введении или отмене налогов, освобождении от их уплаты, изменении финансовых обязательств муниципального образования городского округа «Усинск», другие проекты, предусматривающие расходы, 
покрываемые за счет средств бюджета городского округа «Усинск»,                          рассматриваются Советом города по представлению главы администрации городского округа «Усинск» либо при наличии его заключения. Данное заключение представляется в Совет города в двадцатидневный срок со дня получения проекта главой администрации городского округа «Усинск».

4. В представленных материалах указываются инициаторы вносимых проектов, а также органы местного самоуправления, общественные объединения, учреждения, организации и отдельные лица, принимавшие участие в их подготовке. 
5. Если проект правового или ненормативного правового акта и представленные с ним материалы не отвечают требованиям настоящих правил, то проект может быть возвращен Председателем Совета или его заместителем инициатору проекта решения.
6. Источником официального опубликования нормативных правовых актов Совета муниципального образования городского округа «Усинск» является печатное издание «Усинская новь».
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