1

[image: image1.jpg]



ГЛАВА

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	от  4 февраля 2019 г.
	№ 52 -пг
	п. Эгвекинот


О внесении изменений в Порядок  подготовки, оформления, подписания, вступления в силу, изменения, прекращения действия муниципальных правовых актов городского округа Эгвекинот, утвержденный Постановлением Главы городского округа Эгвекинот от   29 августа 2017 г. № 45-пг
В целях приведения муниципальных нормативных правовых актов городского округа Эгвекинот в соответствие с требованиями к оформлению документов, установленными Национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016,
П О С Т А Н О В Л Я Ю: 

1. Внести следующие изменения в Порядок  подготовки, оформления, подписания, вступления в силу, изменения, прекращения действия муниципальных правовых актов городского округа Эгвекинот, утвержденный Постановлением Главы городского округа Эгвекинот от 29 августа 2017 г. № 45:
1.1. В разделе IV «Порядок оформления муниципальных правовых актов»:

- пункт 4.4 признать утратившим силу.
1.2. В разделе VI «Порядок согласования, подписания, регистрации и обнародования муниципальных правовых актов»:

- пункт 6.5 изложить в следующей редакции:

«6.5. К  проекту  муниципального  правового  акта   исполнитель  прилагает  отдельный  лист  согласования, в  котором  последовательно  указываются:

а)  наименование  проекта  муниципального  правового  акта;

б)  фамилия,  инициалы  исполнителя;

в)  располагающиеся  сверху  вниз фамилии  (как  правило,  по  алфавиту),  инициалы  должностных  лиц,  которым  предстоит  согласовать  проект  муниципального  правового  акта;
г) органы и  организации, в которые  необходимо  разослать  принятый муниципальный  правовой  акт. 

Например:

Проект  постановления Администрации городского округа Эгвекинот  «О внесении изменений в Программу ………, утвержденную Постановлением Администрации городского округа Эгвекинот от 12 февраля 2016 г.»  

Подготовил (а):     Фамилия, инициалы                              
Согласовано:                                                          ______________ Фамилия, инициалы                              
                                                                                  _______________ Фамилия, инициалы 
Разослано: дело, прокуратура, Регистр,  ОПУ….…»;
- абзац второй пункта 6.13 изложить в следующей редакции:
«Проект муниципального правового акта может быть отклонен должностным лицом, согласующим документ, в  случаях  наличия  существенных  замечаний  по  проекту  документа 
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либо несогласия с проектом документа.»;
- пункт 6.14 изложить в следующей редакции:

«6.14. Решение о том, принимать или не принимать замечания по проекту муниципального правового акта, принимает руководитель органа местного самоуправления, подписывающий рассматриваемый документ.

В случае принятия руководителем органа местного самоуправления решения о необходимости учесть замечания по проекту муниципального правового акта, документ подлежит доработке в соответствии с высказанными замечаниями.

Если руководитель органа местного самоуправления соглашается с мнением исполнителя проекта муниципального правового акта, он подписывает документ.»;
- в пункте 6.19 слова «Дата документа соответствует дате его регистрации.» заменить словами «Дата документа соответствует дате подписания (утверждения) документа.». 
1.3. В разделе VIII «Порядок внесения изменений в муниципальные правовые акты»:
- пункт 8.4 изложить в следующей редакции:

«8.4. Внесение изменений в муниципальные правовые акты оформляется самостоятельным муниципальным правовым актом, в котором, в свою очередь, изменения, вносимые в каждый муниципальный правовой акт, оформляются самостоятельными пунктами.

Например:

О внесении изменений в некоторые постановления

Администрации городского округа Эгвекинот

В целях ..............., Администрация городского округа Эгвекинот

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Внести в Постановление Администрации городского округа  Эгвекинот от  20 декабря 2016 г. № 1-па  «О.....................» следующие изменения:

1) пункт 3 изложить в следующей редакции:

«3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на….. .»;

2) пункт 4 после слова «Интернет» дополнить словами «и вступает в силу…...».
2. Внести в Постановление Администрации городского округа Эгвекинот от 21 декабря 2016 г. № 2-па  «О.....................» следующее изменение:
в пункте 4 слова «со дня опубликования.» заменить словами «со дня обнародования.»; 
- абзац второй пункта 8.11 изложить в следующей редакции:

«В пункте 10 Постановления Главы городского округа Эгвекинот от........ №....-рг «О……..........» слова «............» заменить словами «.............».»;
- абзац второй пункта 8.12 изложить в следующей редакции:
«В пункте 5 Постановления Администрации городского округа Эгвекинот от.....№.. -па «О…….......» слова «............» (слова указываются в именительном падеже единственного или множественного числа) в соответствующем падеже заменить словами «............» (слова  указываются в именительном падеже единственного или множественного числа) в соответствующем падеже.»;
- раздел VIII дополнить пунктами 8.17, 8.18, 8.19, 8.20, 8.21, 8.22 следующего содержания:
«8.17. При внесении изменений в муниципальный правовой акт и признании утратившими силу структурных единиц муниципального правового акта недопустимо изменять нумерацию разделов муниципального правового акта.

8.18. При внесении изменений в муниципальный правовой акт и признании утратившими силу структурных единиц разделов муниципального правового акта недопустимо изменять нумерацию пунктов и буквенное обозначение подпунктов разделов муниципального правового акта.
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8.19. При внесении дополнений в конец муниципального правового акта необходимо продолжить имеющуюся нумерацию разделов муниципального правового акта (последним был раздел V - дополнить разделом VI).
8.20. При внесении дополнений в конец структурной единицы раздела муниципального правового акта необходимо продолжить имеющуюся нумерацию структурной единицы раздела муниципального правового акта (в разделе V последним пунктом был пункт 3 - раздел V дополнить пунктом 4).

8.21. При дополнении муниципального правового акта новыми структурными единицами новые структурные единицы обозначаются дополнительно цифрами, помещаемыми над основными цифровыми или буквенными обозначениями (например, пункт 33, подпункт б1) либо рядом, разделяя их точкой (например, пункт 3.3, подпункт б.1).

8.22. Муниципальные правовые акты в перечне муниципальных правовых актов, подлежащих изменению, располагаются в хронологическом порядке (по дате их подписания). В пределах одной и той же даты подписания муниципальные правовые акты располагаются в соответствии с их регистрационными номерами в возрастающем порядке.».
1.4. В разделе X «Порядок оформления перечня муниципальных правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу»:
- абзацы третий, четвертый, пятый пункта 10.2 изложить в следующей редакции:
«Признать утратившими силу следующие Постановления Администрации Иультинского муниципального района:

1)  от  25 ноября 2003 г. № 196  «Об  утверждении  Положения  об  отделе  ЗАГС  Администрации  муниципального  образования  Иультинский  район»;

2) от  23 января 2004 г. № 13  «О внесении изменений в постановление Администрации Иультинского муниципального района от  25 ноября 2003 г. №  196  «Об  утверждении  Положения  об  отделе  ЗАГС  Администрации  муниципального  образования  Иультинский  район».»;
- пункт 10.3 изложить в следующей редакции:
«10.3. В соответствующий перечень включаются муниципальные правовые акты:

1) подлежащие признанию утратившими силу частично, например: 
Признать утратившим силу подпункт 2.2 пункта 2 Постановления Главы городского округа Эгвекинот от … № …-пг  «О ……….»;

2) если утрачивает силу часть муниципального правового акта, не выделенная в самостоятельную структурную единицу, например: 
Признать утратившим силу пункт 3 Постановления Главы городского округа Эгвекинот от......№.....-пг «Об...............» в части сроков возврата задолженности ….. .»;
- пункт 10.6 изложить в следующей редакции:
 «10.6. При одновременном внесении в муниципальный правовой акт изменений и признании утратившими силу структурных единиц данного муниципального правового акта положения о внесении изменений и об утрате силы могут располагаться в одном пункте. При этом вносимые изменения и признание утратившими силу структурных единиц муниципального правового акта излагаются последовательно (по пунктам).

Например:

1. Внести в Постановление Главы городского округа Эгвекинот от......№…-пг  «О....................» следующие изменения:


1) в пункте 1 слова «..............» заменить словами «...............»;


2) пункт  2  дополнить словами «................»;


3) в пункте 3 слова «................» исключить;

4) абзац третий пункта 4 после слов «...............» дополнить словами «...............»;
5) пункт 5 признать утратившим силу;
6) абзацы первый, второй и третий подпункта 3.4 пункта 6 исключить.».
1.5. В приложении 1 «Техническое оформление муниципальных правовых актов»:
- в разделе I «Порядок технического оформления документов»:

пункт 1.2  изложить в следующей редакции:
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«1.2. При подготовке муниципального  правового  акта соблюдается следующий порядок технического оформления документа:

1) используются стандартные листы бумаги формата А4 (210×297 мм);

2) применяется текстовый редактор Word;
3) используется шрифт: Times New Roman размером № 12;

4) при составлении таблиц допускается использовать шрифты меньших размеров (минимальный размер шрифта - № 8);

5) при оформлении текста оставляются поля: левое –30 мм, правое –  10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм;

6) при необходимости размещения текста документа на одной странице, разрешается самостоятельно устанавливать меньший размер верхнего и (или) нижнего поля страницы документа;

7) допускается создание документа на лицевой и оборотной сторонах листа (при двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны);

8) при оформлении текста соблюдается межстрочное расстояние: 1,0 – 1,5 интервала в  пределах  одного  документа.  

Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается через два интервала, интервал между буквами в словах – обычный, интервал между словами - один пробел;

9) текст печатается без использования  автоматического переноса  слов;

10) текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа); 
11) абзацный отступ текста документа составляет 1,25 см»;
- в разделе II «Порядок оформления текстов»:
пункт 2.6 изложить в следующей редакции:

«2.6. При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют арабскими цифрами 2,3,4 и т.д. размером № 12. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа (номер страницы отделяется от последующего текста одним межстрочным интервалом размером № 12).»;
раздел II дополнить пунктом 2.7 следующего содержания:

«2.7. Текст документа выравнивается по ширине листа.»;
- в разделе III «Порядок оформления реквизитов»:

в пункте 3.2:

подпункт 1 изложить в следующей редакции:

«1) посередине  верхнего  поля  документа  на  расстоянии 10 мм  от верхнего края листа
располагается  герб  городского округа Эгвекинот;»;
подпункт 4 изложить в следующей редакции: 
«4) под наименованием вида муниципального правового акта в одну строку  указываются:  дата  утверждения,  регистрационный  номер, место издания муниципального правового акта (реквизит отделяется от предыдущей записи одним межстрочным интервалом размером № 12).

Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, год и оформляется словесно-цифровым способом: 10 августа 2018 г.

Дата документа печатается у левой границы текстового поля, регистрационный номер располагается по середине документа, место издания документа печатается у правой границы текстового поля, последняя буква ограничивается правым полем.
Например:

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от  10 августа 2018 г.
	№ 112-пг
	                              п. Эгвекинот
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   »;
подпункт 6 изложить в следующей редакции:

«6) заголовок  (наименование)  муниципального  правового  акта оформляется с  прописной  буквы  полужирным шрифтом над текстом документа посередине рабочего поля и центрируется относительно самой длинной строки;»;
подпункт 9 изложить в следующей редакции:

«9) в заголовке муниципального правового акта о внесении изменений в действующие муниципальные правовые акты  необходимо указывать вид муниципального правового акта, дату его издания  и регистрационный номер или называть наименование приложения к муниципальному правовому акту, в который вносятся изменения.

    Пример 1:

О внесении изменений в Постановление 

Администрации городского округа Эгвекинот 

от 13 февраля 2017 г. № 234-па


 Пример 2:

О внесении изменений в Положение

о подготовке и проведении соревнований по лыжным видам спорта,

утверждённое Распоряжением Главы городского округа Эгвекинот 

от 14 января 2017 г. № 8-рг

Пример 3:

О внесении изменений в Приложение 2

к постановлению Главы городского округа Эгвекинот

от 16 января 2017 г. № 7-пг

                                                                                                                                                 »;
- в разделе IV «Порядок оформления структурных элементов муниципального правового акта»:

пункт 4.15 изложить в следующей редакции:

«4.15. Пункты  постановляющей части муниципальных правовых актов могут содержать подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех.

Например:

1. Внести  в  Постановление Администрации городского  округа  Эгвекинот от 13 марта 2016 г. № 76-па «Об утверждении Программы развития образования на территории городского округа Эгвекинот» следующие изменения:

1.1. В Паспорте  Программы  развития  образования  на  территории городского округа Эгвекинот (далее – Программа):

1) в  абзаце «Объемы  и  источники финансирования Программы» цифры «124» заменить

цифрами «176»;
2) в абзаце «Ожидаемые конечные результаты реализации Программы»:

а) слова «развитие единого образовательного пространства» заменить словами «развитие единого образовательного пространства на территории городского округа Эгвекинот»;

б) слова «в течение периода обучения» заменить словами «в период обучения».»;
пункты 4.19, 4.20, 4.21 изложить в следующей редакции:

«4.19. Если  в  тексте  муниципального  правового  акта  приведена  ссылка  «согласно  приложению к настоящему постановлению»,  то  на  первом  листе  приложения  в  правом  верхнем  углу  печатается слово «Приложение» с указанием его номера (при наличии двух и более приложений к данному документу),  ниже указывается  наименование  вида муниципального  правового акта, его  дата  и  регистрационный  номер.

Например: 
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	Приложение

к постановлению Главы

городского округа Эгвекинот

от 1 февраля 2016 г. № 11-пг



4.20. Строки реквизита документа центруются относительно самой длинной строки.
4.21. При   наличии  в  тексте  муниципального   правового  акта   нескольких  приложений  они  нумеруются без указания знака «№». 

Например:
	Приложение 1

к постановлению Главы

городского округа Эгвекинот

от 1 февраля 2016 г. № 12-пг

                                                 »;                                                                                                 


пункт 4.23 изложить в следующей редакции:
«4.23. Если муниципальный правовой акт (положение, программа, административный регламент и т.д.) утвержден правовым актом Главы городского округа Эгвекинот (Администрации городского округа Эгвекинот), гриф утверждения («УТВЕРЖДЕНО», «УТВЕРЖДЁН», «УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНЫ») размещается в правом верхнем углу первого листа утверждаемого документа со  ссылкой  на  дату и номер данного правового акта. Строки реквизита центруются относительно самой длинной строки.

 Например:

	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

городского округа Эгвекинот

от 18 мая 2017 г. № 67


Примерное положение об оплате труда работников ……

…………………………………….
                                                                                                                                             »;                                                        

- в разделе V «Оформление приложений, разделов, подразделов, пунктов, подпунктов»:
пункт 5.2 изложить в следующей редакции:

«5.2. Значительные  по  объему  приложения  к  муниципальным  правовым  актам  могут  делиться  на  разделы и подразделы, которые имеют  наименования (заголовки). Заголовки  разделов центрируются по ширине текста. Точка в конце заголовков не ставится.»;
пункт 5.3 изложить в следующей редакции:

«5.3. Наименования  (заголовки) разделов имеют порядковый номер, который обозначается римскими цифрами с точкой. 
Заголовок раздела печатается прописными буквами размером №12 чрез один межстрочный интервал от номера раздела и располагается  по  центру  страницы.  
Например: 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
                                                         »;                                                          
пункт 5.4 изложить в следующей редакции:

«5.4. Подразделы нумеруют в пределах раздела. Номер подраздела должен состоять       из  номера раздела  и  подраздела,  разделенных  точкой.  Заголовки  подразделов  печатаются  с
абзацным отступом или центрируются по ширине текста.  
Например:
ПОРЯДОК

РАЗРАБОТКИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ
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(наименование приложения)
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     ( наименование раздела)

1.1.  Разработка муниципальных правовых актов (наименование подраздела)
                                                                                                                                 »;
пункт 5.5 изложить в следующей редакции:

«5.5. Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта.
Например:
                 I. ОФОРМЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ

(наименование раздела I)

1.1.  При подготовке муниципального  правового  акта соблюдается следующий порядок технического оформления документа (пункт 1.1 раздела I):

а) используются стандартные листы бумаги формата А4 (подпункт «а» пункта 1.1 раздела I);

б) используется  шрифт:  Times  New  Roman  размером  № 12  (подпункт «б» пункта 1.1 раздела I).»;                                                                                                          
- в разделе VI «Оформление ссылок»:

абзацы третий и четвертый пункта 6.2 изложить в следующей редакции:

«В  соответствии  с  Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от              7  марта 2000 г. № 198  «О  Концепции  государственной  поддержки  экономического  и  социального  развития  районов  Севера», ………;

регулируются  Федеральным  конституционным  законом  от  10  октября  1995 г.            № 2-ФКЗ  «О  референдуме  Российской  Федерации».»;
абзац третий пункта 6.3 изложить в следующей редакции:

«В  соответствии  с  частью  3  статьи  7  Закона  Чукотского  автономного  округа   от      5 августа 2006 г. № 29-ОЗ  «О  поддержке  граждан  пожилого  возраста  в  Чукотском  автономном  округе», ….»;
абзац второй пункта 6.4 изложить в следующей редакции:

«В соответствии с Федеральным законом от 11 июля 2001 г. № 95-ФЗ  «О  политических  партиях»  (далее – Федеральный  закон  «О  политических  партиях»), …….»;
абзац второй пункта 6.5 изложить в следующей редакции:

«В соответствии с Законом Российской Федерации «О недрах» (в редакции Федерального закона от 3 марта 1995  г. № 27-ФЗ), …….»;
абзац второй пункта 6.9 изложить в следующей редакции:
«Согласно Положению..., утвержденному Решением Совета депутатов городского   округа Эгвекинот  от...  №...  «О...........», …».

1.6. В приложении 2 «Особенности языка муниципальных правовых актов»:
- пункта 6 дополнить абзацем пятым следующего содержания:

«слово «Постановление», «Распоряжение», «Решение» - в названиях конкретных             (с наименованиями и реквизитами) правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Губернатора Чукотского автономного округа, Правительства Чукотского автономного округа, Думы Чукотского автономного округа, правовых актов Главы городского округа Эгвекинот, Администрации городского округа Эгвекинот, Совета депутатов городского округа Эгвекинот.»;
- пункт 7 изложить в следующей редакции:

«7. Наименование Указов  Президента  Российской  Федерации, федеральных и региональных законодательных актов оформляется по образцу:
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Указ  Президента  Российской  Федерации  от 12 мая 2008 г. № 724  «Вопросы  системы  и  структуры  федеральных  органов  исполнительной  власти»;

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»;

Закон  Чукотского  автономного  округа от 25 декабря 2017 г. № 108-ОЗ  «О  внесении изменений в статью 24.1 Кодекса о муниципальной службе Чукотского  автономного  округа».»;
- пункт 9 изложить в следующей редакции:

«9. Со  строчной  буквы  пишутся  следующие словосочетания: распоряжение Президента Российской Федерации, постановление Государственной Думы Российской Федерации, постановление Правительства Российской Федерации, распоряжение Правительства  Российской  Федерации, постановление Правительства Чукотского автономного округа,  решение   Совета   депутатов   городского   округа   Эгвекинот,   постановление    Главы 
городского округа Эгвекинот, распоряжение Главы городского округа Эгвекинот, постановление Администрации городского округа Эгвекинот, распоряжение Администрации городского округа Эгвекинот (без наименования и реквизитов документов), а также словосочетания типа «проект постановления…» («проект распоряжения…», «проект решения»).     

Пример 1:

Согласно постановлению Администрации городского округа Эгвекинот, регламентирующему организацию труда, развития,  отдыха,  оздоровления детей и подростков городского округа Эгвекинот, ….;

в соответствии с Постановлением Администрации городского округа Эгвекинот от         27 апреля 2017 г. № 146-па «Об организации труда, развития,  отдыха,  оздоровления детей и подростков городского округа Эгвекинот».
Пример 2:

Согласно распоряжению Главы городского округа Эгвекинот о порядке проведения соревнований по гонкам на оленьих  упряжках, ….;

в соответствии с Распоряжением Главы городского округа Эгвекинот от 31 января      2017 г. № 8-рг «Об утверждении  порядка проведения соревнований по гонкам на оленьих  упряжках».»;
- пункт 28 изложить в следующей редакции:

«28. Реквизиты   муниципального   правового   акта  оформляются  словесно-цифровым способом в следующем порядке:

дату   документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: число, месяц, год, при этом число и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами, после которого употребляется общепринятое сокращение слова «год» - «г.». 
Например:

В соответствии с Решением Совета депутатов городского округа Эгвекинот от 31 января 2016 г. № 1 «О ……», ….»;
- пункт 29 изложить в следующей редакции:
«29. Даты  в  тексте  муниципального  правового  акта  оформляются  следующим  способом: однозначные  числа,  обозначающие  дни,  не  включают  ноль  перед  цифрой,  полного  написания  требует  название  месяца  (исключение  допускается  в  таблицах), год  обозначается  четырехзначным  числом,  после  которого  в  соответствующем  падеже  без  сокращения  употребляется  слово  «год». 
Например:  
Настоящее  постановление  распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с  1  января  2017  года.»;
- абзац второй пункта 33 изложить в следующей редакции:

«Закон  Чукотского  автономного  округа  от  2  апреля  1996 г. № 04-ОЗ «О Думе  Чукотского  автономного  округа»;»;
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- в абзаце втором пунктов 36, 37 слова «от  31  июля  2007  года» заменить словами от  «от 31  июля  2007  г.».

1.7. Приложение IV «Образцы оформления муниципальных правовых актов городского округа Эгвекинот» признать утратившим силу.
2. Настоящее постановление подлежит обнародованию в местах, определенных Уставом городского округа Эгвекинот, размещению на официальном сайте Администрации городского   округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и вступает в силу со дня его обнародования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  организационно - правовое Управление Администрации городского округа Эгвекинот (Спиридонова И.Л.).
Р.В. Коркишко
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