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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕЛЫМ

	от 31.12.2015 г.  № 438


п. Пелым

Об утверждении Положения о правовых актах главы городского округа Пелым, администрации городского округа Пелым
В целях установления общих требований по подготовке правовых актов главы городского округа Пелым, администрации городского округа Пелым, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом городского округа Пелым, администрация городского округа Пелым

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о правовых актах главы городского округа Пелым, администрации городского округа Пелым (прилагается).
2. Признать утратившими силу главы 2, 3 Инструкции по делопроизводству в администрации городского округа Пелым, утвержденную постановлением главы городского округа Пелым от 22.06.2007 № 142, распоряжение администрации городского округа Пелым от 04.08.2014 № 106 «Об утверждении порядка оформления листа согласования нормативно правовых актов администрации городского округа Пелым и порядок подписания».
3. Настоящее постановление вступает в силу с 01.01.2016 года.
4. Опубликовать настоящее Постановление в информационной газете «Пелымский вестник» и разместить на официальном сайте городского округа Пелым в сети «Интернет».

Глава городского округа Пелым                                                          Ш.Т. Алиев

Утверждено:

постановлением администрации

городского округа Пелым

от ______________ № _____
Положение 

о подготовке правовых актах главы городского округа Пелым, администрации городского округа Пелым
Глава 1. Общие положения

1. Положение о подготовке правовых актов главы городского округа Пелым, администрации городского округа Пелым (далее – Положение) определяет порядок подготовки, оформления, согласования, принятия, регистрации, рассылки, хранения, опубликования, вступления в силу, приостановления действия, утраты юридической силы правовых актов главы городского округа Пелым, администрации городского округа Пелым (далее – Администрация).
2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Областным законом от 10.03.1999 № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области», Уставом городского округа Пелым, иными муниципальными правовыми актами.
3. Требования Положения являются обязательными для всех муниципальных служащих Администрации при подготовке правовых актов главы городского округа Пелым и Администрации (далее – правовые акты) на бумажном носителе или в электронном виде.
Глава 2. Виды правовых актов

4. Правовые акты издаются на основе и во исполнение федеральных и областных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации и Правительства Свердловской области, решений Думы городского округа Пелым, а также по инициативе Администрации, в пределах своих функций и компетенции.
5. В соответствии с пунктом 1 статьи 43 Устава городского округа Пелым правовыми актами, издаваемыми главой городского округа Пелым, Администрацией являются постановления и распоряжения главы городского округа Пелым, постановления и распоряжения Администрации.

Постановления главы городского округа Пелым и Администрации – нормативные правовые акты и индивидуальные правовые акты по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных главе городского округа Пелым и Администрации федеральными законами и законами Свердловской области.

Распоряжения главы городского округа Пелым и Администрации – индивидуальные правовые акты, имеющие организационно-управленческий характер и отражающие вопросы организационной и оперативной деятельности Администрации.
В соответствии со статьей 2 Закона Свердловской области от 10.03.1999 № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области» нормативный правовой акт – это правовой акт, содержащий нормы права, рассчитанные на многократное применение обязательные правила поведения, устанавливающие, изменяющие или прекращающие права, обязанности, ответственность персонально не определенного круга лиц и (или) предусматривающие утверждение, введение в действие, приостановление либо признание утратившим силу нормативного правового акта.

6. Правовые акты главы городского округа Пелым, Администрации должны соответствовать Конституции Российской Федерации, законодательству Российской Федерации и Свердловской области, Уставу городского округа Пелым.

Глава 3. Подготовка проектов постановлений и распоряжений

7. Подготовка проектов правовых актов осуществляется муниципальными служащими по поручению главы городского округа Пелым в целях решения управленческих задач, во исполнение и (или) в соответствии с правовыми актами органов власти, а также для внесения изменений, дополнений в ранее принятые правовые акты, признания утратившими силу, отмены, приостановления действия правовых актов.
8. Полномочия субъектов правотворческой инициативы устанавливаются Уставом городского округа Пелым.

9. Ответственность за качественную подготовку проектов правовых актов возлагается на заместителей главы Администрации (руководителей отделов Администрации), специалистами которых данный проект подготовлен.
10. Для подготовки проектов правовых актов, имеющих межотраслевое значение для жизнедеятельности городского округа Пелым, могут быть созданы рабочие группы в составе заместителей главы Администрации, курирующих данное направление деятельности Администрации, отделов Администрации, представителей заинтересованных организаций.
Глава 4. Виды текстов постановлений и распоряжений и общие требования к их оформлению

11. Различаются следующие виды текстов правовых актов:

1) подлинный текст правового акта (подлинник правового акта) – эталонный экземпляр текста правового акта, оформляемый в одном экземпляре;
2) официально опубликованный текст правового акта – текст, опубликованный в источниках официального опубликования в порядке, установленном Уставом городского округа Пелым и настоящим Положением;
3) заверенная копия правового акта – совпадающий с подлинником текст правового акта, заверенный делопроизводителем МКУ «Учреждение по обеспечению деятельности органом местного самоуправления и муниципальных учреждений городского округа Пелым» (далее – Делопроизводитель) печатью Администрации;
4) образ правового акта в формате «Portable Document Format» (PDF) в черно-белом цвете;
5) неофициально опубликованный текст правового акта – текст, опубликованный в источниках, не относящихся к числу источников официального опубликования нормативных правовых актов данного вида;
6) незаверенная копия правового акта – совпадающий с подлинником текст правового акта, не заверенный печатью Администрации;
7) образ правового акта – правовой акт, созданный в системе электронного документооборота.

12. Тексты правового акта, указанные в подпунктах 1-3  пункта 11 настоящей главы, признаются официальными текстами.
13. Изложение текста постановления, распоряжения должно быть точным, последовательным, исключающим возможность различного толкования.

Глава 5. Структура постановлений и распоряжений

14. Основные требования к содержанию правового акта сводятся к его всесторонней обоснованности – технической, финансовой, организационной (наличия кадровых возможностей, времени для исполнения).
15. Основные требования к форме правового акта – юридический стиль акта, четкость и краткость формулировок, отсутствие слов и терминов, допускающих двусмысленное толкование и соблюдение письменной формы.
16. Правовой акт должен иметь обязательные реквизиты: заголовок к тексту (наименование), текст (содержательная часть), подпись главы городского округа Пелым.
17. Наименование (заголовок) правового акта отражает его содержание и основной предмет регулирования. Заголовок должен быть максимально кратким и емким, точно передавать смысл текста и грамматически согласовываться с наименованием вида правового акта. Заголовок начинается с предлога «О» или «Об» (о чем правовой акт).
18. Текст (содержательная часть) правового акта – выраженное в письменном виде языковое, знаковое, графическое, словесно-терминологическое закрепление содержащихся в нем норм права или индивидуальных предписаний, а также иных положений, в том числе разъясняющих цели и мотивы его принятия.

Текст (содержательная часть) правового акта имеет следующие структурные элементы:

1) преамбула;
2) постановляющая (распорядительная) часть.

Преамбула постановления, распоряжения служит для обоснования принятия правового акта, определяет цели и задачи его принятия:

1) если постановление, распоряжение принимается на основании правового акта органа власти, то в преамбуле указывается его вид, дата, номер, наименование;
2) если предписываемые действия не нуждаются в разъяснениях, то преамбула может содержать только указание на статью (статьи) Устава городского округа Пелым, подтверждающую правомочность издания данного постановления, распоряжения;
3) включение в преамбулу положений нормативного характера не допускается;
4) преамбула может состоять из абзацев;
5) в постановлениях преамбула завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ» – если это постановление Главы, «ПОСТАНОВЛЯЕТ» – постановление Администрации.

Постановляющая (распорядительная) часть должна логически вытекать из преамбулы и содержать предписываемые действия:

1) постановляющая (распорядительная) часть постановления, распоряжения должна четко определять задачи, исполнителей, источники финансирования (в случае, если проектом постановления, распоряжения предусматривается осуществление расходов из местного бюджета), сроки исполнения и представления информации, отчетов об их выполнении лицом или органом, на который возложен контроль;
2) поставленные задачи должны быть конкретны, обеспечены необходимыми материальными и финансовыми ресурсами, и не должны противоречить действующему законодательству.

19. Постановляющая (распорядительная) часть постановления, распоряжения излагается в повелительной форме и может иметь следующие основные структурные элементы:

пункты;

подпункты;

абзацы пункта;

абзацы подпункта пункта.

Пункты и подпункты постановляющей (распорядительной) части правового акта содержат:

1) нормативные или индивидуальные предписания, которые могут относиться к нескольким исполнителям;
2) систему контроля (на кого возлагается ответственность за исполнение; в какой срок доложить главе городского округа Пелым о выполнении).

Глава 6. Порядок оформления постановлений и распоряжений

20. Проект правового акта (постановления, распоряжения), который направляется главе городского округа Пелым для подписания, печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x 297 мм) с указанием на нем вида принимаемого правового акта.
21. Постановления, распоряжения и приложения к ним должны быть напечатаны на персональном компьютере с использованием текстового редактора Microsoft Word, версии 6.0 и выше, шрифтом Times New Roman размером от 14 до 12,  с одинарным межстрочным интервалом, для оформления табличных материалов (текст и цифровое значение) размером от 14 до 12, через 1 интервал.  Возможно применение компьютерной программы Microsoft Excel с использованием шрифта Times New Roman размером № 12.

Каждый лист проекта правового акта, должен иметь поля:

левое – 25  мм;

правое – 15  мм;

верхнее – 20 мм;

нижнее – 20 мм.
К таблицам, имеющим книжную ориентацию, применяются те же параметры страницы, что и к тексту документа.

К таблицам, имеющим альбомную ориентацию – следующие:

верхнее поле – 25 мм;

нижнее поле – 15 мм;

левое и правое поля – от 10 мм;

при наличии колонтитулов – верхний и нижний – 1,27 см.

22. При оформлении правового акта на двух и более листах второй и последующий лист должны быть пронумерованы. Порядковые номера листов проставляются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без слова «лист» и знаков препинания.
23. Правовые акты должны иметь обязательные реквизиты:

изображение герба городского округа Пелым;

обозначение вида правового акта;

дата принятия правового акта;

номер правового акта;

заголовок к тексту (наименование акта);

текст (содержательная часть);

подпись главы городского округа Пелым (исполняющего обязанности главы Администрации).

24. Дата принятия правового акта отделяется от наименования вида акта 2 межстрочными интервалами, располагается перед заголовком в верхнем левом углу, оформляется арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой (с заменой в необходимых случаях отсутствующей цифры нулем); год – четырьмя арабскими цифрами (без добавления слова «год» или буквы «г» с точкой).
25. Номер правового акта печатается арабскими цифрами и состоит из знака «№» и порядкового номера документа, который проставляется после подписания акта. Нумерация правовых актов главы городского округа Пелым и Администрации ведется отдельно в пределах календарного года.
26. Заголовок размещается по центру листа, печатается на расстоянии не менее 7 см от верхнего края листа, пишется с прописной буквы через одинарный межстрочный интервал, выделяется жирным шрифтом. Заголовок не берется в кавычки, точка в заголовке не ставится.
27. Текст (содержательная часть) правового акта отделяется от заголовка 3 межстрочными интервалами (2 пробелами).

Текст (содержательная часть) печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы поля.
28. Преамбула в постановлении завершается словом: «ПОСТАНОВЛЯЮ» («ПОСТАНОВЛЯЕТ»), пишется прописными буквами, жирным шрифтом, размером 14, размещается по левому краю листа.

В распоряжении после преамбулы слово «ПОСТАНОВЛЯЮ» («ПОСТАНОВЛЯЕТ»), отсутствует.

29. Пункты правового акта нумеруются арабскими цифрами с точкой после них. Если постановляющая часть акта состоит из одного пункта, он не нумеруется.
30. Подпункты отделяются друг от друга точкой с запятой и нумеруются арабскими цифрами со скобкой справа без точки. Абзацы подпунктов не имеют порядковых номеров, отделяются друг от друга точкой с запятой.
31. Основные элементы пункта правового акта начинаются с абзацного отступа.
32. Пункты, носящие распорядительный характер, как правило, должны начинаться с глагола в неопределенной форме.

В случае если поручение или действие предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт проекта должен начинаться с указания исполнителя в дательном падеже и срока исполнения.

Фамилии и инициалы руководителей структурных подразделений Администрации, организаций указывать не следует, должностное лицо в качестве исполнителя может быть указано только в случае, если выполнение возлагается на него лично. В этом случае указываются последовательно должность, инициалы и фамилия.

33. Срок исполнения может быть указан в виде даты, например: «до 15.04.2016», или периода времени, например: «в течение десяти (указывается прописью) дней с такого-то момента или события», например:

Отделу по управлению имуществом, строительству, жилищно-коммунальному хозяйству, землеустройству, энергетики администрации городского округа Пелым организовать  работу  комиссии  по подведению итогов первого этапа конкурса «Новогодний городской округ» до 31.01.2016.

или

Рабочей  группе  в  течение  пяти  дней  проанализировать и подготовить проект распоряжения администрации городского округа Пелым.

34. Даты в тексте правовых актов оформляются словесно-цифровым способом.
35. В тексте правового акта не допускается использовать аббревиатуры, за исключением общепринятых.

В тексте проекта не употребляются сокращенные варианты слов и обозначение слов символами. Слова «процент», «рубль», «улица», «глава», «статья», «пункт», «подпункт», «часть», «параграф», «река» и иные слова пишутся полностью, в соответствующих числах и падежах.

36. В текстах правовых актов возможно применение только общепринятых или официально установленных сокращений. Написание наименований организаций, учреждений, предприятий должно быть официальным.

Не допускается использование сокращенного наименования, если это специально не оговорено в тексте правового акта.
При использовании сокращений необходимо соблюдать единообразие в пределах одного правового акта.

Допускается использование сокращенного наименования организации в заголовке правового акта.

37. Не употребляются такие сокращенные словосочетания, как в т.ч., и т.д., и т.п., и др., и пр.
38. При необходимости сделать ссылки в правовом акте на другой правовой акт указываются следующие реквизиты в последовательности: вид правового акта, дата его подписания, регистрационный номер, наименование. Вид конкретного правового акта с реквизитами указывается с прописной буквы, например:

    ...  регулируются Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»...

или

    ... в соответствии  с  постановлением Правительства Свердловской области от 02.07.2013 № 4822-ПП «Об областном стандарте стоимости жилищно-коммунальных услуг на 2013 год» …
При необходимости дать ссылку не на весь правовой акт, а только на его структурную единицу сначала указывается эта конкретная единица (начиная с наименьшей), например:
    ... регулируются   пунктом  1  части  3  статьи  28  Федерального закона от   06.10.2003   №   131-ФЗ   «Об   общих   принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

В тексте правового акта при ссылке на пункт, другие структурные единицы правовых актов после их номера точка не ставится.

При ссылке на кодекс дата подписания и регистрационный номер кодекса не указываются.
39. При утверждении состава комиссии (рабочей группы организационного комитета) в проектах формулируется соответствующий пункт, например:

Создать  организационный  комитет  по  подготовке  праздника Дня поселка Пелым и утвердить его состав (приложение № 1).

или

Утвердить  состав  рабочей  группы  по  подготовке проекта распоряжения администрации  городского округа Пелым (приложение № 1).

В случае создания какого-либо коллегиального органа (коллегия, совет, комитет, комиссия и т.д.), его состав оформляется в приложении к правовому акту. При этом последовательно указываются фамилии, имена, отчества председателя коллегиального органа, его заместителя (заместителей), секретаря и далее по алфавиту фамилии, имена, отчества членов коллегиального органа, а также наименования их должностей в именительном падеже, например:
Состав

межведомственной комиссии при главе городского округа Пелым по противодействию коррупции
	Алиев Шахит Тукаевич  
	–
	глава городского округа Пелым, председатель межведомственной комиссии;

	Мухлынина Лариса Ивановна  
	–
	заместитель главы администрации городского округа Пелым, заместитель председателя межведомственной комиссии;

	Абдуллаева Эсмира Ширали Гызы
	–
	специалист I категории администрации городского округа Пелым, секретарь межведомственной комиссии;

	Члены комиссии:
	
	

	Александрова Ольга Владимировна
	–
	председатель Ревизионной комиссии;

	Бобров Александр Анатольевич
	–
	заместитель главы администрации городского округа Пелым;

	Корнеева Елена Васильевна
	–
	главный редактор газеты «Пелымский Вестник» МКУК «ДК п. Пелым»;

	Мележников Виктор Иванович
	–
	член Общественной организации ветеранов войны, труда, боевых действий, государсвенной службы, пенсионеров городского округа Пелым;

	Семенова Ольга Васильевна
	–
	депутат Думы городского округа Пелым;

	Статуев Максим Александрович
	–
	начальник отделения полиции № 9 ММО МВД РФ «Ивдельский» (по согласованию);

	Пелевина Алена Анатольевна
	–
	специалист I категории администрации городского округа Пелым;

	Чемякина Анна Федоровна
	–
	специалист I категории администрации городского округа Пелым.


40. В последнем пункте основной части правового акта при необходимости указывается конкретное должностное лицо, на которое возлагается контроль за его исполнением, например:

6.  Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на заместителя главы Администрации городского округа Пелым И.И. Иванова.
Контроль за исполнением постановлений и распоряжений Администрации возлагается на заместителей главы Администрации либо другое должностное лицо.

Глава может оставить за собой контроль за исполнением правового акта, например:

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

41. Не содержат пункт о возложении контроля проекты правовых актов:

о признании утратившими силу или отмене правовых актов;

о приостановлении действия правового акта;

о награждении ценным подарком;

об утверждении положений, инструкций, правил, состава организационного комитета, комиссии и т.п.;

о награждении Почетной грамотой, Благодарственным письмом и т.п.;

об утверждении квартальных планов работы Администрации;

о внесении на рассмотрение в Думу городского округа Пелым проектов муниципальных правовых актов Администрации;

о выплате премий работникам Администрации.
42. Если разработан проект правового акта по вопросам, урегулированным ранее изданными правовыми актами, разработчик обязан включить в проект правового акта положения об отмене (признании утратившим силу) ранее изданного правового акта или о внесении в ранее изданный правовой акт соответствующих изменений.

43. Разработчик проекта правового акта прилагает пояснительную записку к проектам нормативных правовых актов.

44. В пояснительной записке к проектам нормативных правовых актов, должны содержаться:

1) общая характеристика состояния законодательства в соответствующей сфере правового регулирования;
2) обоснование необходимости принятия проекта правового акта;
3) характеристика основных положений проекта правового акта;
4) финансово-экономическое обоснование проекта правового акта в случае, когда его реализация потребует дополнительных материальных затрат;
5) прогноз социально-экономических и иных последствий принятия правового акта, проект которого вносится разработчиком;
6) предложения по подготовке и принятию муниципальных правовых актов, необходимых для реализации правового акта, проект которого вносится разработчиком;
7) перечень муниципальных правовых актов, требующих приостановления их действия либо действия отдельных их положений, признания их либо отдельных их положений утратившими силу и (или) внесения в них изменений в связи с принятием правового акта, проект которого вносится разработчиком;
8) информация о разработчике, подготовившем текст проекта и пояснительную записку к нему, с указанием места работы, должности, в том числе и членов рабочей группы разработчиков проекта;
9) сведения о проведении антикоррупционной экспертизы по проекту правового акта;
10) другие сведения, необходимость включения которых в пояснительную записку предусмотрена действующим законодательством.

Глава 7. Приложения постановлений и распоряжений, порядок оформления Приложения
45. Утверждаемые постановлениями, распоряжениями программы, перечни, положения, правила, инструкции, регламенты, таблицы, графики, уставы, планы, карты, схемы, образцы документов, являющиеся неотъемлемой составной частью правового акта, как правило, оформляются в виде Приложений к нему. Правовой акт и Приложения к нему размещаются в одном файле.
46. Текст (содержательная часть) Приложения может состоять из пунктов, статей, глав, разделов.
47. Статья или пункт Приложения содержат одно или несколько нормативных или индивидуальных предписаний.
48. Статьи или пункты Приложения могут объединяться в главы. Главы Приложения могут объединяться в разделы. Раздел и глава Приложения включают в себя не менее чем два структурных элемента.
49. Структура Приложения и необходимость включения в него тех или иных структурных элементов содержательной части определяется исходя из его объема и содержания.
50. Раздел, глава, статья Приложения правового акта должны иметь заголовок, который включает соответственно слово «раздел», «глава» или «статья» с прописной буквы, порядковый номер в виде арабских цифр с точками после них и наименование.
51. Пункты и статьи в пределах всего Приложения должны иметь сквозную нумерации.

Пункты в пределах каждой статьи Приложения должны иметь отдельную нумерацию в виде арабских цифр с точками после них.
52. Вновь включаемым в текст правового акта и (или) в Приложение структурным элементам присваиваются порядковые номера предшествующих им структурных элементов того же вида с добавлением к указанным номерам через дефис дополнительных порядковых номеров, начиная с первого, например:

Главу 2 дополнить пунктом 4-1 следующего содержания:

«4-1.  Общее  руководство деятельностью отдела образования, культуры, спорта и по делам молодежи администрации городского округа Пелым осуществляет   заместитель главы администрации городского округа Пелым по вопросам социальной политики.».

или

Пункт  3 дополнить  подпунктами  3-1  -  3-4  следующего   содержания:

«3-1) организует подготовку и принятие проектов планировки территории;

3-2) организует подготовку и принятие проектов межевания территории;

3-3) осуществляет сбор технических условий;

3-4) организует подготовку проектов границ земельных участков;».

Новым структурным элементам, включаемым в текст правового акта и (или) Приложение после последнего структурного элемента того же вида, присваиваются номера, следующие за номером последнего, например:

Дополнить  раздел  6  Порядка работы администрации городского округа Пелым с обращениями граждан и организаций по фактам коррупции пунктами 37, 38 следующего содержания:
« 37. Проведение мониторинга осуществляется специалистом по правовым вопросам Администрации.
38. Результаты мониторинга ежеквартально включаются в отчет о рассмотрении в Администрации письменных обращений граждан, который размещается на официальном сайте в разделе «Противодействие коррупции.».

В случае признания утратившими силу одного или нескольких структурных элементов содержательной части правового акта и (или) нумерация остальных структурных элементов не изменяется.

53. Пункт Приложения может иметь следующие структурные элементы:

подпункты;

абзацы пункта;

абзацы подпункта.
54. Статья Приложения может иметь следующие структурные элементы:

пункты статьи;

подпункты статьи, подпункты пунктов статьи;

абзацы статьи, абзацы пункта статьи, абзацы подпункта статьи, абзацы подпункта пункта статьи.

Основные структурные элементы пункта или статьи Приложения начинаются с абзацного отступа.

Подпункты пункта или статьи Приложения отделяются друг от друга точкой с запятой и нумеруются арабскими цифрами со скобкой справа без точки.
55. Приложения к правовым актам оформляются на стандартных листах бумаги формата А4.

Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании приложений идентичны размерам, применяемым при печатании текстов постановлений и распоряжений.

Ссылки на приложения указываются в самом тексте правового акта, которые могут оформляться словами «прилагается», «согласно приложению», «в соответствии с приложением», «Приложение», «Приложение №...». При этом в правом верхнем углу первого листа каждого приложения к проекту печатается слово «Приложение» или, если приложений несколько, «Приложение №...» (без кавычек) с указанием наименования вида правового акта, даты и номера, например:
Приложение

к постановлению администрации 

городского округа Пелым 

от __________________ № ____________

Если к проекту имеется несколько приложений, то они нумеруются, каждое как самостоятельный документ арабскими цифрами, при этом нумерация листов каждого приложения начинается со второго.

56. В случае если само приложение содержит приложения к нему, нумерация листов будет сквозной, начиная со второго листа приложения к правовому акту, например:
Приложение

к Положению о Комиссии

по размещению муниципального заказа  

от __________________ № ____________

57. Заголовок к тексту приложения печатается центрированным способом с прописной буквы, межстрочный интервал между первой строкой заголовка и последующими строками 1 интервал.
58. Юридическая сила приложений и правового акта, к которому они относятся одинакова. Приложения являются неотъемлемой составной частью правового акта.
59. При наличии в тексте акта формулировки «Утвердить» на приложении в правом верхнем углу делается запись.

Слово «Утверждено» согласуется в роде и числе с первым словом наименования приложения: положение – утверждено, программа – утверждена, план – утвержден, мероприятия – утверждены.
60. Текст Приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически должны быть согласованы с заголовками.

Если таблицу печатают более чем на одной странице, заголовочная часть таблицы (наименование граф) повторяется на каждой странице.
Глава 8. Согласование проектов постановлений и распоряжений

61. На оборотной стороне первого листа проекта правового акта в обязательном порядке должен располагаться лист согласования, включающий внешнее согласование (руководителей организаций, органов местного самоуправления, указанных в проекте) и внутреннее согласование (руководителей структурных подразделений Администрации). Лист согласования оформляется по форме, предусмотренной приложением № 1 к настоящему Положению.
62. Согласование оформляется путем визирования на листе согласования проекта правового акта лицами, указанными в пункте 63 настоящего Положения.

Согласование проекта со всеми визирующими осуществляется разработчиком проекта. Виза включает в себя личную подпись лица, согласующего проект правового акта, расшифровку подписи, название должности указанного лица и дату согласования.
Представление на согласование нескольких вариантов проекта правового акта с листами согласования не допускается.
63. Порядок согласования предполагает следующую последовательность визирования:
заместителем главы Администрации (начальником отдела Администрации), курирующим соответствующие направления деятельности;
заместителем главы Администрации - начальником финансового отдела (в случае, если проект правового акта предусматривает расходование денежных средств из местного бюджета (правовые акты, касающиеся финансовых и бюджетных вопросов));
специалистом Администрации, уполномоченным по вопросам кадров и муниципальной службы (выплата премии, штатное расписание, организационная структура, правовые акты по кадровым вопросам); 
председателем Ревизионной комиссии (в случае, если проектом правового акта устанавливаются расходные обязательства муниципального образования или утверждаются муниципальные программы);
руководителями организаций, органов местного самоуправления, структурных подразделений Администрации (в случае, если проект правового затрагивает интересы их деятельность).
начальником экономико-правового отдела Администрации.

64. Заместитель главы Администрации (начальник отдела Администрации), в подчинении которого находится специалист, разработавший проект правового акта, определяет конкретный круг лиц, с которыми необходимо согласовать проект правового акта, исключая излишние согласования.
65. При отсутствии визирующего, проект визируется его заместителем или другим лицом, официально исполняющим его обязанности. При этом в листе согласования перед должностью руководителя ставятся буквы "И.о." (без кавычек) и обязательно указываются фактическая должность лица, визирующего проект, его инициалы и фамилия, например:

И.о. заместителя главы администрации 

городского округа Пелым                                                                                                 Т.Н. Баландина
66. При  наличии замечаний к проекту (уточнения редакционного характера, не изменяющие его содержания либо изменяющие, но не являющиеся существенными) визирующее лицо указывает на их наличие, о чем при визировании в лице согласования в графе «Замечания» ставится соответствующая отметка.
67. При получении от визирующих лиц замечаний разработчик проекта дорабатывает его. Если замечания устраняются, то в графе «Замечания» листа согласования, визирующий ставит отметку «Замечания сняты», свою подпись и указывает дату получения и визирования проекта, например:
	Заместитель главы администрации городского округа Пелым
	И.И. Иванов
	01.07.2016
	02.07.2016
	Замечания
	Личная подпись

	
	
	04.07.2016
	04.07.2016
	Замечания сняты
	Личная подпись


68. При наличии существенных замечаний по проекту правового акта (несоответствие проекта действующему законодательству, нарушение требований настоящего Положения, правил юридической техники и так далее) визирующее лицо готовит отрицательное заключение (приложение № 2). В этом случае разработчик проекта после его доработки заново согласовывает проект. 
69. Независимо от наличия отрицательного заключения по проекту визирующего лица (кроме отрицательного юридического заключения), другие визирующие лица, не имеющие по проекту существенных замечаний, самостоятельно визируют проект.
Начальнику экономико-правового отдела Администрации для проведения правовой и антикоррупционной экспертизы представляется проект правового акта со всеми замечаниями, заключениями предыдущих визирующих лиц, с обязательным приложением их подлинников, первоначальных редакций проекта, пояснительной записки, а в случае необходимости - правовых актов, на которые даются ссылки в проекте. 
Внутренняя антикоррупционная экспертиза проекта осуществляется в соответствии с Порядком проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов администрации городского округа Пелым, утвержденным постановлением администрации городского округа Пелым.
70. В целях решения вопроса о необходимости представления соответствующего акта после его издания в Свердловский областной регистр муниципальных нормативных правовых актов начальником экономико-правового отдела Администрации в листе согласования помимо визирования, делается отметка «Нормативный правовой акт» либо «Ненормативный правовой акт».

71. При наличии отрицательного заключения по проекту, подготовленного визирующим лицом, его виза в листе согласования не ставится. Проект, имеющий отрицательное юридическое заключение, не может быть представлен для рассмотрения главе городского округа Пелым.
72. При наличии отрицательного экспертного заключения экономико-правового отдела Администрации по проекту правового акта, в отношении которого проводилась оценка регулирующего воздействия, разработчик должен руководствоваться Положением о проведении оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов администрации городского округа Пелым и экспертизы нормативных правовых актов администрации городского округа Пелым, утвержденного постановлением администрации городского округа Пелым от 27.11.2015 № 396 (далее – Положение о проведении оценки регулирующего воздействия). После завершения процедуры оценки регулирующего воздействия проект акта подлежит дальнейшему согласованию в соответствии с настоящим Положением.
73. Должностные лица обязаны визировать проекты постановлений и распоряжений в течение одного рабочего дня со дня поступления проекта на согласование, а в других случаях (при анализе проектов правовых актов, значительных по объему или содержащих приложения в виде положений, концепций, программ, планов и т.п.) – не более чем в трехдневный срок. Экономико-правовой отдел Администрации обязан визировать проекты постановлений и распоряжений в пятидневный срок, если иные сроки не предусмотрены другими муниципальными правовыми актами. В экстренных случаях по прямому указанию главы городского округа Пелым или  заместителей главы Администрации, экономико-правовой отдела Администрации рассматривает проекты правовых актов в течение одного рабочего дня.
Проекты актов, в отношении которых необходимо провести оценку регулирующего воздействия, экономико-правовой отдел Администрации обязан визировать в течение сроков, установленных Положением о проведении оценки регулирующего воздействия, со дня поступления проекта акта и обосновывающих материалов к нему на экспертизу оценки регулирующего воздействия.
74. Общее время согласования проекта не должно превышать одного месяца с даты проставления первой визы в листе согласования. 
Для проекта, в отношении которого должна быть проведена оценка регулирующего воздействия, общее время согласования не должно превышать двух месяцев с даты проставления первой визы в листе согласования.

По прямому указанию главы городского округа Пелым может устанавливаться иной общий срок согласования проекта.

В случае нарушения сроков, предусмотренных настоящим пунктом, лист согласования проекта считается недействительным, а проект - подлежащим согласованию заново.
75. Срок согласования всеми визирующими проектов постановлений и распоряжений, подготовленных по протестам прокуратуры, в целом не должен превышать двух рабочих дней, по представлениям прокуратуры – не более пяти рабочих дней.
76. Полностью согласованный проект правового акта с листом согласования и прилагаемыми документами передается Делопроизводителю для представления в прокуратуру города Ивделя, в соответствии с соглашением о порядке взаимодействия органом местного самоуправления городского округа Пелым и прокуратуры города Ивделя от 29 сентября 2014 года, и  на подпись главе городского округа Пелым.

При этом проверяются:

соответствие оформления представленного проекта (вместе с приложениями) требованиям настоящего Положения;

включение в лист согласования всех исполнителей, указанных в пункте 63 настоящего Положения;
правильность оформления листа согласования;
наличие всех необходимых приложений (приложения к проекту, заключения визирующих лиц и согласующих организаций; докладные записки, первоначальные редакции проекта; подписанная должностным лицом, осуществляющим подготовку проекта, пояснительная записка);

отсутствие технических ошибок.
77. Обеспечение качества составления и оформления проектов правовых актов, ответственность за точность их содержания, а также соответствие изменений, внесенных в проект, замечаниям визирующих лиц, составление листа согласования к проекту возлагаются на должностное лицо, осуществляющее разработку проекта.
78. За нарушение сроков согласования проекта правового акта муниципальные служащие несут дисциплинарную ответственность.
79. В случае нарушения правил разработки и оформления правовых актов, утвержденных настоящим Положением, или отсутствия необходимых согласований, проекты правовых актов могут быть признаны неподготовленными к подписанию главой городского округа Пелым и направлены для внесения изменений разработчику.
Глава 9. Порядок рассмотрения, регистрации, рассылки, издания, хранения и передачи в архив правовых актов
80. Проект правового акта, прошедший процедуру согласования, с письменными резолюциями об устранении замечаний, представленных в ходе согласования проекта, представляется Делопроизводителем главе городского округа Пелым для рассмотрения.
81. Результатами рассмотрения проекта правового акта могут быть следующие решения главы городского округа Пелым:

о подписании (издании) правового акта;
о направлении проекта правового акта на доработку;
об отклонении проекта правового акта.
Правовой акт, возвращенный главой городского округа Пелым с замечаниями, дорабатывается с учетом высказанных замечаний в срок, не превышающий трех рабочих дней, за исключением случаев, когда главой городского округа Пелым установлен иной срок.
82. Правовой акт Администрации считается изданным с момента его подписания главой городского округа Пелым.
83. Подписанные главой городского округа Пелым постановления и распоряжения передаются Делопроизводителю для регистрации и подготовки к рассылке.
84. Правовым актам присваиваются порядковые номера по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца года раздельно:

для постановлений главы городского округа Пелым;

для постановлений Администрации;

для распоряжений главы городского округа Пелым;

для распоряжений Администрации.

85. Копии правовых актов Администрации направляются Делопроизводителем адресатам согласно рассылке, составленной разработчиком проекта в листе согласования.
Рассылка копий постановлений и распоряжений Администрации производится в трехдневный срок с даты подписания правовых актов.

Ответственность за правильность определения списка рассылки копий правового акта несет должностное лицо, осуществляющее разработку проекта.

86. Копии постановлений и распоряжений на бумажном носителе заверяются для удостоверения их соответствия подлинникам печатью Администрация. Для передачи по электронной почте используются электронные копии правовых актов в формате «.pdf».
87. Подлинники правовых актов, подписанные проекты правовых актов с листами согласований находятся у Делопроизводителя в течение 5 лет, затем по описям в обработанном виде сдаются на постоянное хранение в муниципальное казенное учреждение «Ивдельский городской архив».
Глава 10. Особенности оформления отдельных правовых актов

88. Если постановление или распоряжение изменяет, отменяет ранее изданный правовой акт или какие-то его положения, то один из пунктов основной части текста должен предусматривать отменяемый, изменяемый правовой акт (пункт правового акта) с указанием его вида, даты подписания, регистрационного номера и наименования.

Наименование правовых актов о внесении изменений оформляется следующим образом:

О внесении изменений в постановление
администрации городского округа Пелым от ... №... «...»
или

О внесении изменений в некоторые правовые акты

администрации городского округа Пелым
или

О внесении изменений в отдельные правовые акты

администрации городского округа Пелым

При внесении одного изменения в правовой акт, абзац первый первой структурной единицы целесообразно конкретизировать, например:

Внести в абзац десятый подпункта 2 пункта 3 Постановления администрации городского округа Пелым от ... № ... «...» изменение, изложив его в следующей редакции:

«дела о защите чести, достоинства и деловой репутации Администрации городского округа Пелым, должностных лиц администрации городского округа Пелым».
или

Внести в часть первую пункта 8 Постановления администрации городского округа Пелым от ... № ... «...» изменение, дополнив ее предложением следующего содержания:
 «Все сведения представляются в  экономико-правовой отдел администрации городского округа Пелым на бумажных и электронных носителях.».

При внесении более одного изменения в правовой акт абзац первый первой структурной единицы оформляется следующим образом:

Внести в распоряжение администрации городского округа Пелым от ... № ... «...» следующие изменения:

в преамбуле слова «а также» исключить;

пункт 5 признать утратившим силу;

в пункте 6 слова «в абзаце третьем» заменить словами «в части третьей».

89. Реквизиты правового акта указываются в соответствии с пунктом 38 настоящего Положения. Внесение изменений осуществляется последовательно – от начала документа к концу. Характер изменений указывается после указания на структурную единицу, которая изменяется. Внесение изменений следует оформлять, начиная с наименьшей структурной единицы.

Изменения всегда вносятся только в основной правовой акт. Вносить изменения в основной правовой акт путем внесения изменений в изменяющий его правовой акт недопустимо.

90. При наличии правовых актов, которыми вносились изменения в основной правовой акт, после его названия указываются данные этих правовых актов в следующей последовательности: вид правового акта, дата подписания и регистрационный номер правового акта, например:

Внести в постановление администрации городского округа Пелым от 26.10.2011 № 267 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и изменениями, внесенными постановлением администрации городского округа Пелым от 01.06.2015 № 155, следующие изменения...
или
Внести в постановление администрации городского округа Пелым от 26.10.2011 № 267 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и изменениями, внесенными постановлениями администрации городского округа Пелым от 09.03.2013 № 72, от 25.10.2014 № 317, от 01.06.2015 № 155, следующие изменения...

При ссылке в тексте проекта правового акта о внесении изменений на изменяемые им структурные единицы допустимо употребление формулировки «(в редакции настоящего постановления (распоряжения))».
91. Внесение изменений в правовые акты, в том числе о составе коллегиальных органов, может осуществляться путем замены слов, цифр, исключения слов, цифр, изложения в новой редакции структурных единиц, дополнения структурных единиц новыми словами, цифрами, дополнения структурными единицами, приостановления действия правового акта или его структурных единиц, продления действия правового акта или его структурных единиц, признания утратившими силу структурных единиц правового акта. Допускается новая редакция приложения в случае исключения из состава и (или) включения в состав коллегиального органа одного или нескольких его членов.
92. Проекты о признании утратившими силу правовых актов должны содержать пункт о признании действующих правовых актов утратившими силу и начинаться со слов «Признать утратившим (утратившими) силу: ...».

Правовые акты, признаваемые утратившими силу, перечисляются в хронологической последовательности с абзацного отступа с указанием вида правового акта, даты его подписания, регистрационного номера и наименования каждого правового акта.

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

Признание утратившим силу правового акта Администрации, а также внесение изменений в правовой акт осуществляются путем принятия Администрацией правового акта того же вида.

Глава 11. Опубликование и вступление в силу правовых актов
93. Официальное опубликование (обнародование) и вступление в силу правовых актов осуществляется в соответствии со статьей 45 Устава городского округа Пелым.
94. Правовые акты Администрации ненормативного характера вступают в силу после их подписания главой городского округа Пелым, если иной срок не оговорен в самом акте.
95. В соответствии с федеральным законодательством не подлежат официальному опубликованию нормативные правовые акты в части, содержащей сведения, распространение которых ограничено.
96. Изданные главой городского округа Пелым правовые акты ненормативного характера могут быть официально опубликованы по решению главы городского округа Пелым.
97. Нормативные правовые акты вступают в силу после их официального опубликования (обнародования) либо издания (подписания), если иной срок не оговорен в самом правовом акте.
98. Нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования.
99. В случае если при официальном опубликовании правового акта были допущены ошибки, опечатки, иные неточности в сравнении с подлинником правового акта, то в десятидневный срок со дня обнаружения ошибок, опечаток, иной неточности, в информационной газете «Пелымский вестник» должно быть опубликовано официальное извещение об исправлении неточности и подлинная редакция соответствующих положений правовых актов.
100. Правовые акты Администрации помимо официального опубликования могут быть обнародованы путем опубликования их полного текста в иных средствах массовой информации, размещения на официальном сайте городского округа Пелым, озвучивания их полного текста в радио- и телепередачах, на публичных встречах с населением.
101. Порядок размещения правовых актов на официальном сайте городского округа Пелым определяется Положением о порядке размещения правовых актов на официальном сайте городского округа Пелым,  утвержденный распоряжением Администрации

102. Контроль за правильностью и своевременностью опубликования и размещения на официальном сайте правовых актов возлагается на Делопроизводителя.
103. Делопроизводителем копии принятых правовых актов, подлежащих опубликованию и размещению на официальном сайте, в течение 3 дней в печатном и электронном виде направляются в редактору информационной газеты «Пелымский вестник» и специалисту, ответственному за размещение правовых актах на официальном сайте городского округа Пелым.
Глава 12. Действие правовых актов

104. Действие правовых актов начинается с момента их вступления в силу и прекращается в момент утраты ими юридической силы.
105. Действие правовых актов распространяется на всю территорию городского округа Пелым, если в самом акте или в акте о введении его в действие не установлено иное.
106. Правовые акты нормативного характера действуют, как правило, бессрочно, но могут приниматься и на определенный период.

Определенным временем может быть ограничено действие отдельных положений нормативных правовых актов.
107. Правовые акты ненормативного характера действуют в течение указанного в них срока, в течение срока исполнения содержащихся в них предписаний или в течение срока, установленного законодательством.

Глава 13. Приостановление действия правового акта

108. Действие правового акта или его отдельных положений может быть приостановлено на определенный срок или до наступления определенного события.
109. Правовые акты могут быть отменены или их действие может быть приостановлено органами местного самоуправления, принявшими (издавшими) соответствующий муниципальный правовой акт, в случае упразднения таких органов либо изменения перечня полномочий указанных органов – органами местного самоуправления, к полномочиям которых на момент отмены или приостановления действия правового акта отнесено принятие (издание) соответствующего муниципального правового акта, а также судом; а в части, регулирующей осуществление органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, переданных им федеральными законами и законами Свердловской области, – уполномоченным органом государственной власти Российской Федерации (уполномоченным органом государственной власти Свердловской области).
110. Действие правового акта приостанавливается актом того же вида.

Глава 14. Утрата правовым актом юридической силы

111. Правовой акт или его отдельные положения утрачивают юридическую силу в случаях:

1) истечения срока действия правового акта или его отдельных положений;
2) принятия и вступления в силу другого правового акта того же вида, который полностью заменяет по предмету регулирования ранее принятый правовой акт;
3) признания правового акта или его отдельных положений утратившими силу иным правовым актом Администрации;
4) отмены правового акта или его отдельных положений иным правовым актом главы городского округа Пелым или Администрации;
5) признания правового акта или его отдельных положений утратившими силу по решению суда в случаях, предусмотренных федеральным законодательством;
6) в иных случаях, предусмотренных федеральным и областным законодательством.

112. Одновременно с утратой правовым актом юридической силы юридическую силу утрачивают также правовые акты (отдельные положения правовых актов), которыми были внесены изменения в данный правовой акт.
113. Правовой акт, утративший юридическую силу, применяется к отношениям, возникшим до утраты им юридической силы, если иное не установлено законом Свердловской области или судебным решением.

Приложение № 1

к постановлению администрации

городского округа Пелым

от ______________ № _____

Форма листа согласования

Лист согласования
проекта ________________________________________
вид правового акта

	Наименование правового акта:
	«______________________________________»


	Должность


	Фамилия и 
инициалы
	Сроки и результаты согласования

	
	
	Дата 

получения
	Дата 

согласования
	Замечания

	Подпись

	Заместитель главы администрации
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	И.о. Заместителя главы администрации
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Начальник экономико-правового администрации
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	специалист I категории администрации
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Докладчик: ____________________
	Вид правового акта разослать:
	

	в электронном виде
	на бумажном носителе

	
	


	Фамилия, имя, отчество

исполнителя, место

работы, должность, телефон:
	Иванов Иван Иванович, специалист I категории администрации городского округа Пелым, (343) 45-0-00


Передано в организационный отдел МКУУ по ОДОМС и МУ 
городского округа Пелым
делопроизводитель

Приложение № 2
к постановлению администрации

городского округа Пелым

от ______________ № _____

Форма заключения

Адресат

по проекту постановления/распоряжения

администрации городского округа Пелым 

	Текст (в произвольной форме)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	Наименование должности 
	личная подпись
	И.О. Фамилия














