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мэрия городского округа Тольятти
РАСПОРЯЖЕНИЕ
От 19.10.2011 г. №11181-р/1
Об утверждении Методических рекомендаций

по юридико-техническому оформлению проектов

правовых актов мэрии городского округа Тольятти
В целях повышения качества муниципальных правовых актов, использования единой формы изложения проектов правовых актов, руководствуясь Уставом городского округа Тольятти, 

1. Утвердить прилагаемые Методические рекомендации по юридико-техническому оформлению проектов правовых актов мэрии городского округа Тольятти.
2. Признать утратившим силу постановление мэра г. Тольятти
от 10.02.2004 г. № 14-1/п “Об утверждении Основных технико-юридических требований к оформлению правовых актов исполнительных органов местного самоуправления, должностных лиц исполнительных органов местного самоуправления”.
3. Руководителям органов (структурных подразделений) мэрии обеспечить подготовку проектов правовых актов мэрии городского округа Тольятти с использованием Методических рекомендаций, утвержденных в пункте 1 настоящего распоряжения. 

Мэр                                                                                                        А.Н.Пушков

УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением мэрии
городского округа Тольятти

от 19.10.2011 г. № 11181-р/1
Методические рекомендации
по юридико-техническому оформлению проектов

правовых актов мэрии городского округа Тольятти

Настоящие основные технико-юридические требования к оформлению правовых актов подготовлены с учетом Методических рекомендаций по юридико-техническому оформлению законопроектов, применяемых при подготовке законопроектов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, для применения при подготовке проектов правовых актов мэрии городского округа Тольятти.

1. Структура проекта правового акта мэрии городского округа Тольятти.

 (далее – проект правового акта)

1.1. Название проекта отражает предмет правового регулирования проекта, его содержание. Название должно быть точным, четким и максимально информационно насыщенным, правильно отражать предмет правового регулирования.

1.2. Преамбула (введение) - самостоятельная часть проекта правового акта, которая определяет его цели и задачи, но не является обязательной. 

Преамбула:

- не содержит самостоятельные нормативные предписания;

- не делится на пункты;

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

- не формулирует предмет регулирования проекта;

- не нумеруется.

Преамбула предваряет текст проекта.

Структурные единицы проекта не могут иметь преамбулу. 

1.3. Оформление структурных единиц проектов (разделы, подразделы, пункты, подпункты) осуществляется в соответствии с Регламентом делопроизводства и документооборота в мэрии городского округа Тольятти.

Недопустимо изменять нумерацию пунктов, подпунктов, разделов, подразделов правового акта при внесении в него изменений и признании утратившими силу структурных единиц правового акта.  

Если дополнения вносятся в конец правового акта, то необходимо продолжать имеющуюся нумерацию пунктов, подпунктов, разделов, подразделов (например, последним был раздел 5 - дополнить разделом 6; последним был пункт 1.7 - дополнить пунктом 1.8).

Если правовой акт дополняется новыми структурными единицами, то новые структурные единицы необходимо обозначать дополнительно цифрами, помещаемыми над основными цифровыми или буквенными обозначениями (например, раздел 51, подпункт "б1"), либо указывать через точку (например, дополнить пунктом 5.1).

1.4. В пунктах о вступлении в силу проектов правовых актов должно употребляться понятие "вступление в силу".

Пункт о порядке вступления в силу вводится в проект правового акта в случае, если необходимо установить особый порядок вступления в силу данного правового акта, отличный от определенного Уставом городского округа Тольятти.

2. Порядок употребления ссылок

2.1. Ссылки в пунктах на другие пункты, а также на ранее принятые правовые акты  применяются только в случае, если необходимо показать взаимную связь правовых норм или избежать повторений.
2.2. Не допускаются ссылки:

 - на не вступившие в законную силу, на утратившие силу правовые акты;

- на правовые акты низшей юридической силы или их отдельные структурные единицы;

- на структурные единицы правовых актов, которые являются отсылочными.

При указании ссылки на правовой акт указываются его реквизиты в следующей последовательности: вид правового акта, дата его подписания, регистрационный номер и наименование правового акта.

Пример:

…регулируются Федеральным законом от 13.03.2006 г. № 38-ФЗ “О рекламе”

Вид конкретного правового акта указывается с прописной буквы.

2.3. При ссылке на правовой акт, который полностью был изложен в новой редакции, указываются его реквизиты в следующей последовательности: вид правового акта и его название, а в скобках указываются вид правового акта, дата подписания и регистрационный номер правового акта, полностью изложившего данный правовой акт в новой редакции.

Пример:

Постановление мэрии городского округа Тольятти от 06.09.2010 N 2411-п/1 "Об утверждении долгосрочной целевой программы городского округа Тольятти "Развитие физической культуры и спорта на территории городского округа Тольятти на 2011 - 2020 гг." (в редакции Постановления Мэрии городского округа Тольятти от 18.07.2011 N 2160-п/1).
2.4. Ссылки на Конституцию Российской Федерации оформляются следующим образом:

Пример:

в соответствии с частью 1 статьи 5 Конституции Российской Федерации

2.5. При ссылке на кодекс дата подписания и регистрационный номер кодекса не указываются.

Примеры:

в порядке, установленном Земельным кодексом Российской Федерации

в соответствии с частью второй Гражданского кодекса Российской Федерации

2.6. При ссылках на конкретную статью кодекса, состоящего из нескольких частей, номер части кодекса не указывается.

Примеры:

в порядке, установленном статьей 20 Налогового кодекса Российской Федерации

в соответствии со статьей 924 Гражданского кодекса Российской Федерации

2.7. При необходимости дать ссылку не на весь законодательный акт, а только на его структурную единицу сначала указывается эта конкретная единица (начиная с наименьшей).

Пример:

регулируются пунктом 4 части 2 статьи 10 Федерального закона от ………№ … "…………"

2.8. Обозначения разделов, глав, статей, частей, пунктов печатаются цифрами, обозначения подпунктов печатаются строчными буквами русского алфавита в кавычках.

Пример:

подпункт "а" пункта 2 части 1 статьи 5

2.9. Обозначения абзацев при ссылках на них указываются словами.

Примеры:

абзац второй части 1 статьи 1

в соответствии с абзацем первым пункта 1.8

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

2.10. Ссылки на структурные единицы одного и того же правового акта оформляются следующим образом:

Примеры:

В соответствии с пунктом 1.3 настоящего Положения

В соответствии с подпунктом 2.4 пункта 2 настоящего Постановления

3. Порядок указания официальных источников опубликования

3.1. Источником официального опубликования муниципальных правовых актов городского округа Тольятти является газета “Городские ведомости”.

3.2. Если в правовой акт вносятся изменения или правовой акт признается утратившим силу, то обязательно указывается источник его официального опубликования.

Пример:

(газета “Городские ведомости”, 2009, 18 июля)

3.3. При опубликовании текста правового акта, имеющего большой объем, в нескольких номерах газеты “Городские ведомости” в качестве официального источника опубликования указываются даты всех номеров газет, в которых был опубликован текст правового акта.

3.4. При внесении изменений в правовой акт указываются источник официального опубликования правового акта и источники официального опубликования всех последующих изменений, внесенных в правовой акт.

4. Внесение изменений в правовые акты

4.1. Для приведения правовых актов в соответствие с вновь принятым федеральным законом, законом Самарской области, иным нормативным правовым актом, устранения множественности правовых норм по одним и тем же вопросам готовятся предложения о приведении правовых актов в соответствие с вновь принимаемыми нормативными правовыми актами путем внесения изменений в правовые акты.

4.2. Изменения вносятся в основной правовой акт. Внесение изменений в основной правовой акт путем внесения изменений в изменяющий его правовой акт недопустимо. 

Понятие “изменение” включает в себя понятие “дополнение”.

Внесением изменений считается:

замена слов; цифр;

исключение слов, цифр, предложений;

новая редакция структурной единицы правового акта;

дополнение правового акта новыми структурными единицами;

приостановление действия правового акта или его структурных единиц;

продление действия правового акта или его структурных единиц.

4.3. При внесении изменений в правовой акт, в том числе в приложение к нему, текст изменений включается в постановляющую (распорядительную) часть изменяющего правового акта, а не в приложение к нему.

4.4. Внесение изменений в правовые акты оформляется самостоятельным правовым актом. В случае если одним проектом правового акта вносятся изменения в несколько правовых актов, изменения в каждый из правовых актов оформляется отдельными пунктами.

4.5. При внесении изменений в правовой акт указываются вид акта, дата подписания акта, его регистрационный номер, наименование, а также соответствующие источники его официального опубликования.

Пример:

Внести в Постановление мэрии городского округа Тольятти от 06.07.2009 г. №1506-п/1 “О порядке внесения изменений в Сводный план муниципального заказа городского округа Тольятти” (газета “Городские ведомости”, 2009, 9 июля) следующие изменения:
4.6. Независимо от содержания вносимых изменений, название правового акта должно содержать слово “изменения”.

Пример:

О внесении изменений в постановление мэрии городского округа Тольятти от _______№ __________ “……………”

4.7. Внесение в основной правовой акт правовых норм временного характера не допускается.

При необходимости установить временное (отличающееся от общеустановленного) правовое регулирование по определенным вопросам принимается самостоятельный правовой акт.

4.8. При внесении изменений в правовые акты соответствующий текст заключается в кавычки.

4.9. Вносимые в правовой акт изменения должны излагаться последовательно с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся изменения.

4.10. Внесение изменений в обобщенной форме в правовой акт (в том числе замена слов с использованием формулировки  “по тексту”) не допускается. Каждое изменение должно быть оформлено отдельно с указанием структурной единицы правового акта, которая изменяется. 
Исключением является внесение изменений в обобщенной форме в один пункт правового акта. Если в этот пункт или его структурную единицу никакие другие изменения не вносятся, а заменяемые слово или слова везде употреблены в одном и том же числе и падеже, то такое изменение должно быть оформлено следующим образом:

Пример:

В пункте 1.5 слова "…………" заменить словами "…………".

4.11. Если в пункте правового акта 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 эту статью или ее структурную единицу не вносятся, то применяется следующая формулировка:

Пример:

В пунктах 1.3, 1.6, 1.10 слова "……(слова указываются в именительном падеже единственного числа)……" в соответствующих числе и падеже заменить словами "……(слова указываются в именительном падеже единственного числа)……" в соответствующих числе и падеже.

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

Пример:

в подпункте 1.2.1 пункта 1.2 слова "…………….." заменить словами "………………….."

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

Пример:

Пункт 1 после слов "…………….." дополнить словами "…………….."

4.14. В случае, если пункт дополняется словами и это дополнение должно находиться в конце пункта, применяется следующая формулировка:

Пример:

пункт 1 дополнить словами "……………"

4.15. При дополнении пункта правового акта подпунктами, абзацами, которые необходимо расположить соответственно в конце пункта или подпункта, в обязательном порядке указываются порядковые номера дополняемых подпунктов и абзацев.

Примеры:

Пункт 2.2 дополнить подпунктом 2.2.7 следующего содержания:

"2.2.7. ……………….. .";

Подпункт 1.3.6. дополнить абзацем вторым следующего содержания:

" ………………. ."

4.16. В целях сохранения структуры пункта:

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 правового акта, к которой относится абзац;

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

4.17. Новая редакция правового акта в целом, как правило, не допускается.

Принимается новый правовой акт с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего правового акта в случаях, если:

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

- необходимо внести в правовой акт изменения, затрагивающие почти все его структурные единицы.
4.18. Структурная единица правового акта излагается в новой редакции в случаях если:

необходимо внести существенные изменения в данную структурную единицу;

неоднократно вносились изменения в текст структурной единицы правового акта.

4.19. Изложение структурной единицы правового акта в новой редакции не является основанием для признания утратившими силу всех промежуточных редакций данной структурной единицы.

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

Пример:

Внести в постановление мэрии городского округа Тольятти от …………….. № ….. "О ……………" (газета “Городские ведомости”, …….. №…….) изменения, изложив пункт 16 в следующей редакции:

"16. ………………………………………………………..".

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

Пример:

цифры "12, 14 , 125" заменить цифрами "13, 15, 126"

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

Пример:

слова "в 50 раз" заменить словами "в 100 раз"

4.23. Если в проекте одновременно с пунктами о внесении изменений в правовые акты содержится статья с перечнем правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, то наличие такого пункта должно быть отражено в названии проекта правового акта.

Пример:

“О внесении изменений в постановление мэрии городского округа Тольятти от …….. № …….. “………….” и признании утратившими силу некоторых постановлений мэрии городского округа Тольятти”
5. Перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу

5.1. Для приведения правовых актов в соответствие с вновь принятыми нормативными правовыми актами, устранения множественности норм по одним и тем же вопросам готовятся предложения о признании правового акта (его структурных единиц) утратившими силу.

5.2. В перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, включаются:

1) правовые акты, подлежащие признанию утратившими силу полностью. При этом признается утратившими силу основной акт, а также  все правовые акты, которыми в основной акт вносились изменения.

Пример:

1. Признать утратившими силу:

1.1. Постановление мэрии городского округа Тольятти от ………№ ……. “……..”(газета “Городские ведомости”, …….., №…….);

1.2. Постановление мэрии городского округа Тольятти от ………№ ……. “О внесении изменений в постановление мэрии городского округа Тольятти…..”(газета “Городские ведомости”, …….., №…….);

2) правовые акты, подлежащие признанию утратившими силу частично, т.е. если утрачивает силу не весь правовой акт, а только его отдельные структурные единицы (все нумерованные структурные единицы правового акта, в том числе абзацы). При этом признаются утратившими силу как сама структурная единица правового акта, так и все правовые акты, которыми в текст данной структурной единицы ранее вносились изменения.

5.3. Перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, может быть самостоятельным пунктом в проекте правового акта, устанавливающем новое правовое регулирование, может быть самостоятельным пунктом в проекте правового акта о внесении изменений в правовые акты и признании утратившими силу некоторых правовых актов, а также может быть самостоятельным проектом правового акта. 

5.4. Перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, должен быть юридически обоснованным и исчерпывающе полным с тем, чтобы не был упущен ни один правовой акт, противоречащий новому правовому акту, в связи с которым составляется данный перечень, и не были включены для признания утратившими силу ни один правовой акт или его часть, сохраняющие свое значение.

5.5. При включении каждого проекта правового акта в перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, должны быть указаны вид правового акта, дата его подписания, регистрационный номер, название правового акта, а также источник его официального опубликования.

5.6. Признание утратившими силу правовых актов без признания утратившими силу всех правовых актов (их структурных единиц), которыми в разное время в основной правовой акт вносились изменения, не допускается.

5.7. Каждый правовой акт включается в перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, в виде отдельной позиции. Применять в данном случае обобщенную формулировку недопустимо (“признать утратившими силу все постановления мэрии городского округа Тольятти, которыми вносились изменения в постановление мэрии….”).

5.8. При признании утратившим силу всего правового акта, название которого было изменено, в перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, данный правовой акт включается с его первоначальным названием и указанием источника его официального опубликования. Правовой акт, изменивший название основного правового акта, включается в перечень в виде отдельной позиции с указанием своего источника официального опубликования.

5.9. Правовые акты в перечне правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, располагаются в хронологическом порядке (по дате их подписания). В пределах одной и той же даты подписания правовые акты располагаются в соответствии с их регистрационными номерами в возрастающем порядке.

5.10. Если в правовом акте осталась одна статья или структурная единица после того, как остальные утратили силу, и она подлежит признанию утратившей силу, то необходимо признавать утратившим силу весь правовой акт полностью, а не одну только эту структурную единицу.

5.11. Если в правовом акте имеются пункты, которыми признаются  утратившими силу ранее изданные правовые акты, то при необходимости признать утратившим силу данный правовой акт, он признается утратившим силу полностью независимо от наличия в нем таких пунктов.

5.12. В перечни правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, следует включать не только правовые акты, которые действовали до принятия нового правового акта, но также правовые акты по данному вопросу, которые ранее фактически утратили силу либо поглощены последующими правовыми актами, но не были признаны утратившими силу в установленном порядке. 

5.13. В перечни правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, не включаются правовые акты (нормы) временного характера, срок действия которых истек. Правовые акты (нормы) временного характера в перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, включаются только в том случае, если срок их действия не истек.

Если действие правового акта временного характера или его структурной единицы было продлено на неопределенный срок, то в перечень включается как основной правовой акт, так и продляющий его правовой акт.

5.14. Если подлежащий признанию утратившим силу пункт содержит указание на приложение, которое соответственно должно утратить силу, то в перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, включается только этот пункт, а приложение отдельно не указывается, хотя оно тоже считается утратившим силу.

5.15. Если в пункте правового акта наряду с утверждением приложения содержатся указания, касающиеся других вопросов, сохраняющих свое значение, а приложение подлежит признанию утратившим силу полностью, то в перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, включается этот пункт только в части, относящейся к приложению.

5.16. Если приложение не может быть признано полностью утратившим силу, то в перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, включаются только структурные единицы приложения.

5.17. Если правовой акт еще не вступил в силу, а необходимость в нем отпала, применяется термин "отменить".

6. Порядок применения настоящих Методических рекомендаций

6.1. Правовые акты, принимаемые после вступления в силу настоящего постановления, оформляются в соответствии с настоящим постановлением.

6.2. К правовым актам, принятым до вступления в силу настоящего постановления, требования к оформлению правовых актов, установленные настоящим постановлением, применяются в той части, в какой это допустимо без изменения их формы и содержания.

При ссылках на структурные единицы существующих правовых актов, внесении в них изменений и признании утратившими силу структурных единиц правовых актов применяются те обозначения структурных единиц, которые используются в данных правовых актах. 
                                          ______________________
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