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Îá óòâåðæäåíèè ïîëîæåíèÿ î ïîðÿäêå ïîäãîòîâêè, ïðèíÿòèÿ è èçäàíèÿ ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé ãëàâû ðàéîíà�
�



Â öåëÿõ âûðàáîòêè è îáåñïå÷åíèÿ  ñîáëþäåíèÿ åäèíûõ òðåáîâàíèé ïðè ïîäãîòîâêå ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé ãëàâû ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ Êîòåëüíè÷ñêèé ìóíèöèïàëüíûé ðàéîí Êèðîâñêîé îáëàñòè è íà îñíîâàíèè Ïîëîæåíèÿ  î ïîðÿäêå ïîäãîòîâêè ïðèíÿòèÿ  è èçäàíèÿ ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé Ïðàâèòåëüñòâà Êèðîâñêîé îáëàñòè, óòâåðæäåííîãî ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Êèðîâñêîé îáëàñòè îò 17.05.2005 ¹ 34/100:


1. Óòâåðäèòü Ïîëîæåíèå î ïîðÿäêå ïîäãîòîâêè, ïðèíÿòèè ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé ãëàâû ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ Êîòåëüíè÷ñêèé ìóíèöèïàëüíûé ðàéîí Êèðîâñêîé îáëàñòè Ïðèëàãàåòñÿ. 


2. Ñ÷èòàòü îôèöèàëüíûì èçäàíèåì Êîòåëüíè÷ñêîé ðàéîííîé Äóìû Êîòåëüíè÷ñêîãî ìóíèöèïàëüíîãî ðàéîíà Êèðîâñêîé îáëàñòè ãàçåòó «Êîòåëüíè÷ñêèé âåñòíèê» äëÿ îïóáëèêîâàíèÿ ïðàâîâûõ àêòîâ ãëàâû ðàéîíà è ðåøåíèé Êîòåëüíè÷ñêîé ðàéîííîé Äóìû.  


3. Êîíòðîëü çà âûïîëíåíèåì ïîñòàíîâëåíèÿ âîçëîæèòü íà çàâåäóþùóþ îðãàíèçàöèîííûì îòäåëîì ðàéîííîé Äóìû Ãîëîâêèíó Í.Í.    
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ÏÎËÎÆÅÍÈÅ


Î ÏÎÐßÄÊÅ ÏÎÄÃÎÒÎÂÊÈ, ÏÐÈÍßÒÈß È ÈÇÄÀÍÈß ÏÎÑÒÀÍÎÂËÅÍÈÉ


È ÐÀÑÏÎÐßÆÅÍÈÉ ÃËÀÂÛ ÊÎÒÅËÜÍÈ×ÑÊÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ








1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ





1.1. Ïîñòàíîâëåíèÿ è ðàñïîðÿæåíèÿ ãëàâû ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ  Êîòåëüíè÷ñêèé ìóíèöèïàëüíûé ðàéîí Êèðîâñêîé îáëàñòè (äàëåå ãëàâà ðàéîíà) ÿâëÿþòñÿ ïðàâîâûìè àêòàìè.


1.2. Ãëàâà ðàéîíà ïðèíèìàåò ïîñòàíîâëåíèÿ è èçäàåò ðàñïîðÿæåíèÿ ïî âñåì âîïðîñàì, îòíåñåííûì ê åãî âåäåíèþ, â ñîîòâåòñòâèè ñ ôåäåðàëüíûì è îáëàñòíûì çàêîíîäàòåëüñòâîì Óñòàâîì ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ  Êîòåëüíè÷ñêèé  ìóíèöèïàëüíûé  ðàéîí Êèðîâñêîé îáëàñòè.


1.3. Íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû ãëàâû ðàéîíà, óñòàíàâëèâàþùèå îáùèå, ïîäëåæàùèå ìíîãîêðàòíîìó ïðèìåíåíèþ ïðàâèëà ïîâåäåíèÿ èíäèâèäóàëüíî íå îïðåäåëåííûõ ôèçè÷åñêèõ è þðèäè÷åñêèõ ëèö â ñôåðå îñóùåñòâëåíèÿ óïðàâëåíèÿ íà òåððèòîðèè ðàéîíà, à òàêæå óñòàíàâëèâàþùèå îáùèé ïîðÿäîê äåÿòåëüíîñòè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ íà òåððèòîðèè ðàéîíà, ïðèíèìàþòñÿ, êàê ïðàâèëî, â ôîðìå ïîñòàíîâëåíèé.


1.4. Ïðàâîâûå àêòû, óñòàíàâëèâàþùèå íà îñíîâå ñîîòâåòñòâóþùèõ íîðìàòèâíûõ àêòîâ þðèäè÷åñêèå ïðàâà è îáÿçàííîñòè îïðåäåëåííûõ ôèçè÷åñêèõ è þðèäè÷åñêèõ ëèö â êîíêðåòíûõ ñëó÷àÿõ, âîçíèêàþùèõ â ïðîöåññå îñóùåñòâëåíèÿ óïðàâëåíèÿ íà òåððèòîðèè ðàéîíà, ïðèíèìàþòñÿ è èçäàþòñÿ â ôîðìå ðàñïîðÿæåíèé.


1.5. Ïðàâîì âíåñåíèÿ íà ðàññìîòðåíèå ïðàâîâîãî àêòà îáëàäàþò ãëàâà ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ Êîòåëüíè÷ñêèé ìóíèöèïàëüíûé ðàéîí Êèðîâñêîé îáëàñòè (äàëåå – ãëàâà ðàéîíà), ñîòðóäíèêè àïïàðàòà ðàéîííîé Äóìû, ãëàâà àäìèíèñòðàöèè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ Êîòåëüíè÷ñêèé ìóíèöèïàëüíûé ðàéîí Êèðîâñêîé îáëàñòè (äàëåå - ãëàâà àäìèíèñòðàöèè ðàéîíà), ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé àäìèíèñòðàöèè ðàéîíà (äàëåå - ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ), ðóêîâîäèòåëè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé ðàéîíà.


1.6. Ïîäãîòîâêà, îôîðìëåíèå è ñîãëàñîâàíèå ïðîåêòîâ ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé ãëàâû ðàéîíà, èõ ïðèíÿòèå è èçäàíèå ïðîèçâîäèòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîðÿäêîì, óñòàíîâëåííûì íàñòîÿùèì Ïîëîæåíèåì.





2. Ïîðÿäîê ïîäãîòîâêè ïðîåêòîâ ïîñòàíîâëåíèé


è ðàñïîðÿæåíèé ãëàâû ðàéîíà





2.1. Îñíîâàíèåì äëÿ ïîäãîòîâêè ïðîåêòîâ ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé ãëàâû ðàéîíà (äàëåå - ïðîåêòû àêòîâ) ÿâëÿåòñÿ:


2.1.1. Íåîáõîäèìîñòü ðåøåíèÿ òåêóùèõ çàäà÷ â ïðåäåëàõ ïðåäîñòàâëåííîé êîìïåòåíöèè.


2.1.2. Ïðÿìîå óêàçàíèå ôåäåðàëüíûõ çàêîíîâ, óêàçîâ Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è ïîñòàíîâëåíèé Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, çàêîíîâ Êèðîâñêîé îáëàñòè, ïðàâîâûõ àêòîâ Ãóáåðíàòîðà è Ïðàâèòåëüñòâà îáëàñòè. 


2.1.3. Ïðåäëîæåíèÿ (îáðàùåíèÿ) ãëàâû àäìèíèñòðàöèè ðàéîíà, ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé àäìèíèñòðàöèè ðàéîíà (äàëåå - ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ), îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé ðàéîíà, ðóêîâîäèòåëåé ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé, òðóäîâûõ êîëëåêòèâîâ è îòäåëüíûõ ãðàæäàí.


2.1.4. Îáÿçàòåëüñòâà, âûòåêàþùèå èç äîãîâîðîâ, â ïðåäåëàõ êîìïåòåíöèè.


2.1.5. Äðóãèå îñíîâàíèÿ, ïðåäóñìîòðåííûå çàêîíîäàòåëüñòâîì.


2.2. Ïîäãîòîâêà ïðîåêòîâ àêòîâ âêëþ÷àåò:


2.2.1. Îïðåäåëåíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ èëè äîëæíîñòíîãî, îòâåòñòâåííîãî çà ïîäãîòîâêó ïðîåêòà àêòà.


2.2.2. Îïðåäåëåíèå êðóãà ñïåöèàëèñòîâ, ïðèâëåêàåìûõ ê ïîäãîòîâêå ïðîåêòà äîêóìåíòà; ïðîðàáîòêó ýòèìè ëèöàìè âîïðîñîâ, ñîñòàâëÿþùèõ îñíîâó ïðîåêòà àêòà; èçó÷åíèå çàêîíîâ è íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è Êèðîâñêîé îáëàñòè ïî ýòîìó âîïðîñó âî èçáåæàíèå ïðîòèâîðå÷èÿ è äóáëèðîâàíèÿ; ñáîð, àíàëèç è ïîäãîòîâêó íåîáõîäèìîé èíôîðìàöèè.


2.2.3. Ñîñòàâëåíèå òåêñòà ïðîåêòà àêòà íà áóìàæíîì è ìàãíèòíîì íîñèòåëÿõ.


2.2.4. Ñîãëàñîâàíèå ïðîåêòà àêòà â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè, èçëîæåííûìè â ðàçäåëàõ 6 è 7 íàñòîÿùåãî Ïîëîæåíèÿ.

















2.2.5. Äîðàáîòêó ïðîåêòà àêòà ñ ó÷åòîì ïîñòóïèâøèõ â õîäå åãî ñîãëàñîâàíèÿ çàìå÷àíèé è ïðåäëîæåíèé.











3. Îðãàíû è ëèöà, îòâåòñòâåííûå


çà ïîäãîòîâêó ïðîåêòà àêòà ãëàâû ðàéîíà





3.1. Îïðåäåëåíèå îòâåòñòâåííîãî çà ïîäãîòîâêó ïðîåêòà äîêóìåíòà, îñóùåñòâëÿåòñÿ óñòíûì èëè ïèñüìåííûì ïîðó÷åíèåì ãëàâû ðàéîíà.


Êðóã ñïåöèàëèñòîâ, ïðèâëåêàåìûõ ê ðàçðàáîòêå ïðîåêòà, îïðåäåëÿåòñÿ äîëæíîñòíûì ëèöîì, îòâåòñòâåííûì çà åãî ïîäãîòîâêó.


3.2. Îòâåòñòâåííîñòü çà êà÷åñòâî ïîäãîòîâêè ïðîåêòîâ àêòîâ, èõ ñîãëàñîâàíèå ñ çàèíòåðåñîâàííûìè îðãàíàìè è îðãàíèçàöèÿìè íåñóò äîëæíîñòíûå ëèöà, âíåñøèå ýòè ïðîåêòû.


Ïðîåêò â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå âèçèðóåòñÿ þðèñêîíñóëüòîì äàííîãî îðãàíà (ñ óêàçàíèåì ïîëíîãî íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè, èíèöèàëîâ è ôàìèëèè âèçèðóþùåãî ëèöà, äàòû âèçèðîâàíèÿ), êîòîðûé íåñåò îòâåòñòâåííîñòü çà ñîîòâåòñòâèå ïðîåêòà àêòà äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó.





4. Îáùèå òðåáîâàíèÿ


ê îôîðìëåíèþ ïðîåêòîâ àêòîâ ãëàâû ðàéîíà








4.1. Îôîðìëåíèå ïðîåêòîâ àêòîâ äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü òðåáîâàíèÿì èíñòðóêöèè ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â îðãàíàõ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè Êèðîâñêîé îáëàñòè, óòâåðæäåííîé ðàñïîðÿæåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Êèðîâñêîé îáëàñòè îò 15.08.2006 ¹256 , è ïîëîæåíèÿì ÃÎÑÒà Ð6.30-2003 "Óíèôèöèðîâàííûå ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè. Óíèôèöèðîâàííàÿ ñèñòåìà îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíîé äîêóìåíòàöèè. Òðåáîâàíèÿ ê îôîðìëåíèþ äîêóìåíòîâ".


4.2. Àêòû ãëàâû ðàéîíà è èõ ïðîåêòû, ñîçäàâàåìûå ñ èñïîëüçîâàíèåì ïåðñîíàëüíûõ êîìïüþòåðîâ, â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå ïðîâåðÿþòñÿ íà îðôîãðàôèþ ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíûõ ïðîãðàìì è ïå÷àòàþòñÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà WinWord øðèôòîì Times New Roman Cyr ðàçìåðîì N 12 - 14 ÷åðåç 1 - 2 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (12 - 24 ïò) <1>.


<1> Ïò - åäèíèöà èçìåðåíèÿ (1/72 äþéìà), èñïîëüçóåìàÿ â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå WinWord äëÿ îïðåäåëåíèÿ âåëè÷èíû èíòåðâàëà.





Â îòäåëüíûõ ñëó÷àÿõ ïî çàêàçó ðàçðàáîò÷èêà ïðîåêòà àêòà èëè ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ íèì ðàçìåð øðèôòà è ìåæñòðî÷íûå èíòåðâàëû ìîãóò áûòü èçìåíåíû.


Äëÿ âûäåëåíèÿ ÷àñòè òåêñòà äîêóìåíòà, çàãîëîâêà, ïðèìå÷àíèÿ ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ øðèôòû äðóãèõ òèïîâ è ðàçìåðîâ, ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèå, êóðñèâ, ïîä÷åðêèâàíèå, èçìåíåííûé (óìåíüøåííûé) èíòåðâàë ìåæäó ñòðîêàìè, ñìåùåíèå îòíîñèòåëüíî ãðàíèö îñíîâíîãî òåêñòà.


Ïðè ïå÷àòàíèè òàáëèö òàêæå ìîæíî èñïîëüçîâàòü øðèôòû äðóãèõ ðàçìåðîâ.


Òåêñòû äîêóìåíòîâ, ïîäãîòàâëèâàåìûõ ê èçäàíèþ òèïîãðàôñêèì ñïîñîáîì, ïå÷àòàþòñÿ ÷åðåç 2 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (24 ïò) áåç èñïîëüçîâàíèÿ îáîðîòíîé ñòîðîíû ëèñòà.


4.3. Êàæäûé íàïå÷àòàííûé ëèñò äîêóìåíòà, îôîðìëåííîãî êàê íà áëàíêå, òàê è íà ëèñòå ôîðìàòà À4, èìååò ñëåäóþùèå ðàçìåðû ïîëåé:


ëåâîå - îò 2,75 äî 3,5 ñì;


ïðàâîå - íå ìåíåå 1 ñì;


âåðõíåå - íå ìåíåå 2,5 ñì;


íèæíåå - íå ìåíåå 2 ñì.


Ïðè äâóñòîðîííåì ïå÷àòàíèè îáîðîòíàÿ ñòîðîíà ëèñòà èìååò ñîîòâåòñòâåííî ñëåäóþùèå ðàçìåðû ïîëåé:


ëåâîå - íå ìåíåå 1 ñì;


ïðàâîå - îò 2,75 äî 3,5 ñì;


âåðõíåå - íå ìåíåå 2,5 ñì;


íèæíåå - íå ìåíåå 2 ñì.


4.4. Ïðè îôîðìëåíèè òåêñòà äîêóìåíòà íà äâóõ è áîëåå ñòðàíèöàõ âòîðàÿ è ïîñëåäóþùèå ñòðàíèöû äîëæíû áûòü ïðîíóìåðîâàíû.


Ïîðÿäêîâûå íîìåðà ñòðàíèö ïðîñòàâëÿþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè ïîñåðåäèíå âåðõíåãî ïîëÿ ñòðàíèöû áåç çíàêà òî÷êè. Ïåðâàÿ ñòðàíèöà äîêóìåíòà íå íóìåðóåòñÿ.


4.5. Àêòû ãëàâû ðàéîíà îôîðìëÿþòñÿ, êàê ïðàâèëî, íà áëàíêàõ óñòàíîâëåííîé ôîðìû è äîëæíû èìåòü ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû, ðàñïîëîæåííûå â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå:


ãåðá Êîòåëüíè÷ñêîãî ðàéîíà;


íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè ;


íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà (ïîñòàíîâëåíèå èëè ðàñïîðÿæåíèå);


äàòà ïðèíÿòèÿ äîêóìåíòà;


ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà;


ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ äîêóìåíòà;


ãðèô îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòó (ïðè íåîáõîäèìîñòè);


çàãîëîâîê ê òåêñòó;


òåêñò äîêóìåíòà;


îòìåòêà î íàëè÷èè ïðèëîæåíèÿ;


ãðèô óòâåðæäåíèÿ äîêóìåíòà;


ïîäïèñü;


êåì ïîäãîòîâëåí äîêóìåíò;


ãðèô è âèçû ñîãëàñîâàíèÿ äîêóìåíòà;


óêàçàíèå î ðàññûëêå äîêóìåíòà;


îòìåòêà î ïðîâåäåíèè ïðàâîâîé ýêñïåðòèçû;


îòìåòêà îá èñïîëíèòåëå;


èäåíòèôèêàòîð ýëåêòðîííîé êîïèè äîêóìåíòà.


4.5.1. Ïðè ïå÷àòàíèè àêòîâ è èõ ïðîåêòîâ ðåêîìåíäóåòñÿ ñîáëþäàòü îòñòóï îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ (ñëåäóþùèå ñòàíäàðòíûå ïîëîæåíèÿ òàáóëÿòîðà):


0 - äëÿ ïå÷àòàíèÿ ðåêâèçèòîâ "Äàòà ïðèíÿòèÿ äîêóìåíòà", "Çàãîëîâîê ê òåêñòó", "Òåêñò" (áåç àáçàöåâ), íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè â ðåêâèçèòå "Ïîäïèñü"; "Êåì ïîäãîòîâëåí äîêóìåíò" è "Ãðèô ñîãëàñîâàíèÿ äîêóìåíòà" è íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòåé ê ýòèì ðåêâèçèòàì, "Óêàçàíèå î ðàññûëêå äîêóìåíòà", "Îòìåòêà î ïðîâåäåíèè ëèíãâèñòè÷åñêîé ýêñïåðòèçû" (ïðåäâàðèòåëüíîé è çàêëþ÷èòåëüíîé), "Îòìåòêà î ïðîâåäåíèè ïðàâîâîé ýêñïåðòèçû" (ïðåäâàðèòåëüíîé è çàêëþ÷èòåëüíîé), "Îòìåòêà îá èñïîëíèòåëå", "Èäåíòèôèêàòîð ýëåêòðîííîé êîïèè äîêóìåíòà";


5 - äëÿ íà÷àëà àáçàöà â òåêñòå;


40 - äëÿ ðåêâèçèòîâ "Ãðèô óòâåðæäåíèÿ äîêóìåíòà" è "Ãðèô îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòó", ñëîâà "Ïðèëîæåíèå";


16, 24, 56 - äëÿ ñîñòàâëåíèÿ òàáëèö è òðàôàðåòíûõ òåêñòîâ;


48 - äëÿ ðàñøèôðîâêè ïîäïèñè â ðåêâèçèòå "Ïîäïèñü".


4.5.2. Ãåðá Êîòåëüíè÷ñêîãî ðàéîíà.


Èçîáðàæåíèå ãåðáà Êîòåëüíè÷ñêîãî ðàéîíà íà áëàíêàõ ïðàâîâûõ àêòîâ ïîìåùàåòñÿ â öåíòðå âåðõíåãî ïîëÿ íàä ñåðåäèíîé ñòðîêè íàèìåíîâàíèÿ îðãàíèçàöèè. Äèàìåòð èçîáðàæåíèÿ íå äîëæåí ïðåâûøàòü 20 ìì.


4.5.3. Íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè (îðãàíèçàöèé), ÿâëÿþùåéñÿ (ÿâëÿþùèõñÿ) àâòîðîì (àâòîðàìè) äîêóìåíòà, äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü íàèìåíîâàíèþ, çàêðåïëåííîìó â åå (èõ) ó÷ðåäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ.


Íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè (îðãàíèçàöèé) ïîìåùàåòñÿ íèæå ãåðáà Êîòåëüíè÷ñêîãî ðàéîíà ÷åðåç 1,5 - 2 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (18 - 24 ïò) ïîñåðåäèíå òåêñòîâîãî ïîëÿ è ïå÷àòàåòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè ïîëóæèðíîãî íà÷åðòàíèÿ øðèôòîì N 14.


4.5.4. Íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà (ïîñòàíîâëåíèå èëè ðàñïîðÿæåíèå) ïîìåùàåòñÿ íèæå íàèìåíîâàíèÿ îðãàíèçàöèè ïîñåðåäèíå òåêñòîâîãî ïîëÿ ÷åðåç 1,5 - 2 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (18 - 24 ïò) è ïå÷àòàåòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè ïîëóæèðíîãî íà÷åðòàíèÿ øðèôòîì N 16.


4.5.5. Äàòîé ïðèíÿòèÿ äîêóìåíòà ÿâëÿåòñÿ äàòà åãî ïîäïèñàíèÿ. Äîêóìåíòû, èçäàííûå ñîâìåñòíî äâóìÿ èëè áîëåå îðãàíàìè, èìåþò îäíó (åäèíóþ) äàòó.


Äàòó äîêóìåíòà îôîðìëÿþò àðàáñêèìè öèôðàìè â ñëåäóþùåé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè: ÷èñëî ìåñÿöà, ìåñÿö, ãîä. ×èñëî ìåñÿöà è ìåñÿö îôîðìëÿþò äâóìÿ ïàðàìè àðàáñêèõ öèôð, ðàçäåëåííûìè òî÷êîé; ãîä - ÷åòûðüìÿ àðàáñêèìè öèôðàìè (áåç òî÷êè â êîíöå, åñëè ýòî íå ÿâëÿåòñÿ êîíöîì ïðåäëîæåíèÿ). Ïðè öèôðîâîì ñïîñîáå îôîðìëåíèÿ äàòû, åñëè öèôðà îäíà, ïåðåä íåé îáÿçàòåëüíî ñòàâèòñÿ 0, ïîñëå öèôðû ãîäà áóêâà "ã" íå ïðîñòàâëÿåòñÿ. Íàïðèìåð, äàòó 1 îêòÿáðÿ 2001 ãîäà ñëåäóåò îôîðìëÿòü 01.10.2001. Ïðè ññûëêå íà äàòó äîêóìåíòà, ïðèíÿòîãî äî 2000 ãîäà, ïðè öèôðîâîì ñïîñîáå åå îôîðìëåíèÿ ïðàâîìåðíî íàïèñàíèå äàòû ðàçäåëåííûìè òî÷êàìè òðåìÿ ïàðàìè àðàáñêèõ öèôð (íàïðèìåð: 05.11.99).


Ïðè ïîäãîòîâêå íîðìàòèâíûõ è ôèíàíñîâûõ äîêóìåíòîâ äîïóñêàåòñÿ ñëîâåñíî-öèôðîâîé ñïîñîá îôîðìëåíèÿ äàòû (áåç êàâû÷åê), íàïðèìåð: 1 îêòÿáðÿ 2001 ãîäà.


4.5.6. Ðåãèñòðàöèîííûì íîìåðîì àêòà ÿâëÿåòñÿ åãî ïîðÿäêîâûé íîìåð (îòäåëüíî äëÿ ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé).


Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà, ñîñòàâëåííîãî ñîâìåñòíî äâóìÿ è áîëåå îðãàíèçàöèÿìè, ñîñòîèò èç ðåãèñòðàöèîííûõ íîìåðîâ äîêóìåíòà êàæäîé èç ýòèõ îðãàíèçàöèé, ïðîñòàâëÿåìûõ ÷åðåç êîñóþ ÷åðòó â ïîðÿäêå óêàçàíèÿ àâòîðîâ â äîêóìåíòå.


4.5.7. Ðåêâèçèò "Ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ äîêóìåíòà" ïîìåùàåòñÿ íèæå ðåêâèçèòîâ "Äàòà ïðèíÿòèÿ äîêóìåíòà" è "Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð äîêóìåíòà" ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (12 ïò) ïîñåðåäèíå ðàñïîëîæåíèÿ ýòèõ ðåêâèçèòîâ. Ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ èëè èçäàíèÿ àêòà óêàçûâàþò ñ ó÷åòîì ïðèíÿòîãî àäìèíèñòðàòèâíî-òåððèòîðèàëüíîãî äåëåíèÿ, è îíî âêëþ÷àåò òîëüêî îáùåïðèíÿòûå ñîêðàùåíèÿ, íàïðèìåð: ã. Êîòåëüíè÷.


4.5.8. Ãðèô îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòó ("Ñåêðåòíî", "Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ", "Êîíôèäåíöèàëüíî" è äð.) ïðîñòàâëÿþò áåç êàâû÷åê íà ïåðâîì ëèñòå â ïðàâîì âåðõíåì óãëó òåêñòîâîãî ïîëÿ äîêóìåíòà. Ãðèô îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæåò äîïîëíÿòüñÿ íîìåðîì ýêçåìïëÿðà äîêóìåíòà.


Ñòåïåíü îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòó îïðåäåëÿåòñÿ îòâåòñòâåííûì çà åãî ïîäãîòîâêó èëè äîëæíîñòíûì ëèöîì, ïîäïèñàâøèì àêò.


Îôîðìëåíèå òàêîãî äîêóìåíòà äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü òðåáîâàíèÿì, ïðåäóñìîòðåííûì çàêîíîäàòåëüñòâîì è èíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè îá èíôîðìàöèè, îòíåñåííîé ê ãîñóäàðñòâåííîé òàéíå è êîíôèäåíöèàëüíîé èíôîðìàöèè.


4.5.9. Çàãîëîâîê ê òåêñòó.


Çàãîëîâîê àêòà äîëæåí áûòü ìàêñèìàëüíî êðàòêèì è åìêèì, òî÷íî ïåðåäàâàòü ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà. Çàãîëîâîê ñîãëàñóåòñÿ ñ íàèìåíîâàíèåì âèäà äîêóìåíòà è îáû÷íî ñîäåðæèò îòâåò íà âîïðîñ î ÷åì (î êîì)?


Îáúåì çàãîëîâêà íå äîëæåí ïðåâûøàòü, êàê ïðàâèëî, 5 ñòðîê ìàøèíîïèñíîãî òåêñòà è äëèíó ñòðîêè â 28 ïå÷àòíûõ çíàêîâ.


Çàãîëîâîê ïå÷àòàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ ÷åðåç 2 - 3 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (24 - 36 ïò) íèæå ðåêâèçèòà "Ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ äîêóìåíòà". Òî÷êó â êîíöå çàãîëîâêà íå ñòàâÿò. Çàãîëîâîê, ñîñòîÿùèé èç äâóõ è áîëåå ñòðîê, ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (12 ïò).


4.5.10. Òåêñò äîêóìåíòà.


Òåêñò àêòà îòäåëÿåòñÿ îò çàãîëîâêà 2 - 3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè (24 - 36 ïò) è ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç 1,5 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (18 ïò) â óñòàíîâëåííûõ ãðàíèöàõ ïîëåé.


Òåêñò ïå÷àòàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ è âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîé è ïðàâîé ãðàíèöàì òåêñòîâîãî ïîëÿ. Ïåðâàÿ ñòðîêà àáçàöà íà÷èíàåòñÿ íà ðàññòîÿíèè 1,25 ñì (îòñòóï 5) îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ.


Òåêñò ïîñòàíîâëåíèÿ äîëæåí ñîñòîÿòü èç äâóõ ÷àñòåé - ïðåàìáóëû è ïîñòàíîâëÿþùåé (ðàñïîðÿäèòåëüíîé) ÷àñòè. Ïðåàìáóëà ñîäåðæèò îñíîâàíèÿ, öåëè, çàäà÷è ïðèíÿòèÿ àêòà. Â íåé óêàçûâàþòñÿ ôàêòè÷åñêèå îáñòîÿòåëüñòâà è ìîòèâû, ïîñëóæèâøèå ïðè÷èíîé èëè ïîâîäîì äëÿ ïðèíÿòèÿ àêòà, à òàêæå ñîäåðæàòñÿ ññûëêè íà çàêîíû èëè äðóãèå íîðìàòèâíûå (ñ óêàçàíèåì ïîñëåäíåé ðåäàêöèè) ïðàâîâûå àêòû, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûìè ïðèíèìàåòñÿ äàííûé äîêóìåíò.


Â òåêñòå ïðîåêòà àêòà, ïîäãîòîâëåííîãî íà îñíîâàíèè äîêóìåíòîâ äðóãèõ îðãàíèçàöèé èëè ðàíåå èçäàííûõ äîêóìåíòîâ, óêàçûâàþò èõ ðåêâèçèòû: íàèìåíîâàíèå âèäà äîêóìåíòà, åãî àâòîðà, äàòó, ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð è íàçâàíèå äîêóìåíòà.


Åñëè òðåáóåòñÿ ìíîãîêðàòíî óïîìÿíóòü â ïðîåêòå àêòà òîò èëè èíîé îáúåêò, à òàêæå êîãäà â àêòå íåîäíîêðàòíî óïîòðåáëÿåòñÿ îäíî è òî æå ïîíÿòèå, ïðè ïåðâîì óïîìèíàíèè î òàêîì îáúåêòå (ïîíÿòèè) ïðèâîäèòñÿ åãî ïîëíîå è, â ñêîáêàõ, ñîêðàùåííîå íàèìåíîâàíèå ïî ôîðìå (äàëåå - ...), à â ïîñëåäóþùåì òåêñòå óïîòðåáëÿåòñÿ òîëüêî åãî ñîêðàùåííîå íàèìåíîâàíèå.


Ïðåàìáóëà â ïîñòàíîâëåíèÿõ çàâåðøàåòñÿ ñëîâàìè "ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ" (áåç êàâû÷åê) ñ äâîåòî÷èåì â êîíöå, ïðè ýòîì ñëîâî ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ ïå÷àòàåòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè. Åñëè ïðåäøåñòâóþùèé ýòèì ñëîâàì òåêñò ñîñòîèò èç íåçàêîí÷åííîãî ïðåäëîæåíèÿ, òî ýòè ñëîâà çàâåðøàþò äàííîå ïðåäëîæåíèå è ñëîâî ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ ïå÷àòàåòñÿ áåç ðàçðûâà åãî çíàêîì ïåðåíîñà. Ïðè îòñóòñòâèè êîíñòàòèðóþùåé ÷àñòè èëè åñëè ñëîâàì ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ ïðåäøåñòâóåò òåêñò, ñîñòîÿùèé èç çàêîí÷åííîãî ïðåäëîæåíèÿ ñ òî÷êîé â êîíöå, òî îíè ïå÷àòàþòñÿ ñ íîâîé ñòðîêè îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ äîêóìåíòà (îò íóëåâîãî ïîëîæåíèÿ òàáóëÿòîðà).


Â ñîâìåñòíûõ ïîñòàíîâëåíèÿõ òåêñò èçëàãàþò îò òðåòüåãî ëèöà ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà (ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞÒ).


Ïîñòàíîâëÿþùàÿ (ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ) ÷àñòü àêòà ñîäåðæèò ðåøåíèÿ, âûâîäû è ìîæåò ïîäðàçäåëÿòüñÿ íà ïóíêòû, ïîäïóíêòû, àáçàöû. Ïóíêòû ïå÷àòàþòñÿ ñ êðàñíîé ñòðîêè, äîëæíû èìåòü åäèíóþ íóìåðàöèþ äëÿ âñåãî àêòà è íóìåðóþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè ñ òî÷êîé. Íîìåðà ïîäïóíêòîâ âêëþ÷àþò íîìåð ïóíêòà è ïîðÿäêîâûé íîìåð ïîäïóíêòà, ðàçäåëåííûå òî÷êîé (íàïðèìåð, 1.1, 1.2, 1.3). Ïîñëå íîìåðà ïóíêòà èëè ïîäïóíêòà ñòàâèòñÿ òî÷êà, è ÷åðåç ïðîáåë ñ ïðîïèñíîé áóêâû ïå÷àòàåòñÿ òåêñò. Ïðè ññûëêå â òåêñòå íà êàêîé-ëèáî ïóíêò èëè ïîäïóíêò òî÷êà â êîíöå èõ öèôðîâîãî îáîçíà÷åíèÿ íå ñòàâèòñÿ, åñëè ýòî íå ÿâëÿåòñÿ êîíöîì ïðåäëîæåíèÿ.


Êàæäûé ïóíêò àêòà äîëæåí ñîäåðæàòü çàêîí÷åííóþ ìûñëü è âêëþ÷àòü, êàê ïðàâèëî, îäíî ïðåäïèñàíèå. Íåñêîëüêî ñâÿçàííûõ ìåæäó ñîáîé ïðåäïèñàíèé îáúåäèíÿþòñÿ â îäèí ïóíêò â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà îíè âçàèìíî äîïîëíÿþò è îáóñëàâëèâàþò äðóã äðóãà.


Òåêñò ðàñïîðÿæåíèÿ îáû÷íî ñîäåðæèò îäíó çàêëþ÷èòåëüíóþ ÷àñòü (ðàñïîðÿäèòåëüíóþ ÷àñòü áåç êîíñòàòèðóþùåé).


Âñå èçìåíåíèÿ è äîïîëíåíèÿ, âíîñèìûå â ðàíåå ïðèíÿòîå ïîñòàíîâëåíèå èëè ðàñïîðÿæåíèå, äîëæíû ñîîòâåòñòâîâàòü ñòðóêòóðå îñíîâíîãî ïðàâîâîãî àêòà.


4.5.11. Îòìåòêà î íàëè÷èè ïðèëîæåíèÿ.


Ïðè íàëè÷èè ïðèëîæåíèé ê àêòó â òåêñòå íà ýòî îáÿçàòåëüíî äåëàåòñÿ ññûëêà (íàïðèìåð, "ñîãëàñíî ïðèëîæåíèþ").


Ïðèëîæåíèÿ ê àêòàì îôîðìëÿþòñÿ íà îòäåëüíûõ ëèñòàõ áóìàãè.


Ðàçìåðû ïîëåé, øðèôòû è ìåæñòðî÷íûå èíòåðâàëû ïðè ïå÷àòàíèè ïðèëîæåíèé èäåíòè÷íû ðàçìåðàì, ïðèìåíÿåìûì ïðè ïå÷àòàíèè òåêñòîâ ïîñòàíîâëåíèé èëè ðàñïîðÿæåíèé.


Â ïðèëîæåíèÿõ ê àêòó ìîãóò ïîìåùàòüñÿ ïîëîæåíèÿ, ðåãëàìåíòû, ïåðå÷íè, ñïèñêè, òàáëèöû, îáðàçöû äîêóìåíòîâ è äð.


Åñëè â òåêñòå àêòà äàåòñÿ ññûëêà "ñîãëàñíî ïðèëîæåíèþ", òî íà ïåðâîé ñòðàíèöå ïðèëîæåíèÿ â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îò ãðàíèöû âåðõíåãî ïîëÿ ïå÷àòàåòñÿ ñ ïðîïèñíîé áóêâû ñëîâî "Ïðèëîæåíèå" (áåç êàâû÷åê). Íèæå ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (12 ïò) îò ýòîãî ñëîâà äàåòñÿ ññûëêà íà ðàñïîðÿäèòåëüíûé äîêóìåíò ñ óêàçàíèåì åãî äàòû è íîìåðà, êîòîðûå ïå÷àòàþòñÿ ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (12 ïò). Ñàìàÿ äëèííàÿ ñòðîêà ýòîãî ðåêâèçèòà íå äîëæíà ïðåâûøàòü 8 ñì è îãðàíè÷èâàåòñÿ ïðàâûì ïîëåì äîêóìåíòà.


Íàïðèìåð





										Ïðèëîæåíèå


ê ïîñòàíîâëåíèþ ãëàâû Êîòåëüíè÷ñêîãî ðàéîíà


îò               N


Ïðè íàëè÷èè íåñêîëüêèõ ïðèëîæåíèé îíè íóìåðóþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè.


Íàïðèìåð:


                                                           Ïðèëîæåíèå N 1


                                                     ê ïîñòàíîâëåíèþ


ãëàâû Êîòåëüíè÷ñêîãî ðàéîíà  


                                                           îò               N


Åñëè â òåêñòå àêòà ñîäåðæèòñÿ ôîðìóëèðîâêà "Óòâåðäèòü Ïîëîæåíèå...Ïðèëàãàåòñÿ", "Óòâåðäèòü ñîñòàâ êîìèññèè...Ïðèëàãàåòñÿ" ëèáî ôðàçà îá óòâåðæäåíèè èíñòðóêöèè èëè èíîãî äîêóìåíòà íîðìàòèâíîãî õàðàêòåðà, òî íà ñàìîì ïðèëîæåíèè ïåðåä åãî çàãîëîâêîì â ïðàâîì âåðõíåì óãëó òåêñòîâîãî ïîëÿ íà ïåðâîì ëèñòå óòâåðæäàåìîãî äîêóìåíòà â çàâèñèìîñòè îò åãî íàèìåíîâàíèÿ ïå÷àòàåòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè (áåç êàâû÷åê) ñëîâî ÓÒÂÅÐÆÄÅÍ (ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÀ, ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÎ).


Íèæå ÷åðåç ïîëóòîðíûé ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (18 ïò) îò ýòîãî ñëîâà äàåòñÿ ññûëêà â òâîðèòåëüíîì ïàäåæå íà ðàñïîðÿäèòåëüíûé äîêóìåíò, ïå÷àòàåìûé ñî ñòðî÷íîé áóêâû, ñ óêàçàíèåì åãî äàòû è íîìåðà, êîòîðûå ïå÷àòàþòñÿ ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (12 ïò). Ñàìàÿ äëèííàÿ ñòðîêà ýòîãî ðåêâèçèòà íå äîëæíà ïðåâûøàòü 8 ñì è îãðàíè÷èâàåòñÿ ïðàâûì ïîëåì äîêóìåíòà.


Íàïðèìåð:


ÓÒÂÅÐÆÄÅÍ                                                          ïîñòàíîâëåíèåì ãëàâû


                                                       	Êîòåëüíè÷ñêîãî


 ðàéîíà


                                                           îò               N


Â òåêñòå ïðèëîæåíèÿ, ñîäåðæàùåãî óòâåðæäàåìûé ñîñòàâ êîìèññèè, âíà÷àëå óêàçûâàþòñÿ ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî è äîëæíîñòü ïðåäñåäàòåëÿ êîìèññèè, åãî çàìåñòèòåëÿ (çàìåñòèòåëåé) è ñåêðåòàðÿ êîìèññèè, à çàòåì â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå ðàñïîëàãàþòñÿ ôàìèëèè ÷ëåíîâ êîìèññèè ñ óêàçàíèåì èìåíè, îò÷åñòâà è ïîëíîãî íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè. Ôàìèëèÿ ïå÷àòàåòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè, èìÿ è îò÷åñòâî ïå÷àòàþòñÿ ñ ïðîïèñíîé áóêâû ñòðî÷íûìè áóêâàìè.


Ïåðâàÿ ñòðîêà â çàãîëîâêå ê òåêñòó ïðèëîæåíèÿ ïå÷àòàåòñÿ öåíòðîâàííûì ñïîñîáîì ÷åðåç 1,5 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (18 ïò) îò îñòàëüíûõ ñòðîê çàãîëîâêà. Ïåðâîå ñëîâî çàãîëîâêà ïðèëîæåíèÿ ïå÷àòàåòñÿ ïîëóæèðíûì øðèôòîì ïðîïèñíûìè áóêâàìè (ÏÎËÎÆÅÍÈÅ, ÏÅÐÅ×ÅÍÜ, ÑÎÑÒÀÂ è ò.ï.) è ìîæåò áûòü íàïå÷àòàíî âðàçðÿäêó. Èíòåðâàë ìåæäó ïåðâîé ñòðîêîé çàãîëîâêà è ïîñëåäóþùèìè åãî ñòðîêàìè ñîñòàâëÿåò 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (12 ïò) è ìîæåò áûòü óâåëè÷åí íà 0,5 èíòåðâàëà.


Çàãîëîâîê ïðèëîæåíèÿ îòäåëÿåòñÿ 4 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè (48 ïò) îò ññûëêè íà äàòó è íîìåð àêòà, óòâåðäèâøåãî ïðèëîæåíèå, îò òåêñòà ïðèëîæåíèÿ - 2 - 3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè (24 - 36 ïò).


Ïðè íàëè÷èè â òåêñòå ïðèëîæåíèÿ íåñêîëüêèõ ðàçäåëîâ èõ çàãîëîâêè ïå÷àòàþòñÿ ñ àáçàöà èëè öåíòðîâàííûì ñïîñîáîì (îòíîñèòåëüíî ãðàíèö òåêñòà) ñ ïðîïèñíîé áóêâû. Òî÷êà â êîíöå çàãîëîâêà íå ñòàâèòñÿ. Äîïóñêàåòñÿ âûäåëÿòü çàãîëîâêè ðàçäåëîâ ïîëóæèðíûì øðèôòîì.


Òåêñò ïðèëîæåíèÿ ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåí â ôîðìå ñâÿçíîãî òåêñòà, àíêåòû, òàáëèöû èëè â ñî÷åòàíèè ýòèõ ôîðì.


Ïðè ñîñòàâëåíèè òåêñòà â âèäå àíêåòû íàèìåíîâàíèÿ ïðèçíàêîâ õàðàêòåðèçóåìîãî îáúåêòà äîëæíû áûòü âûðàæåíû èìåíåì ñóùåñòâèòåëüíûì â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå (íàïðèìåð: ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî) èëè ñëîâîñî÷åòàíèÿìè, ãëàâíûì ñëîâîì â êîòîðûõ ÿâëÿåòñÿ èìÿ ñóùåñòâèòåëüíîå (íàïðèìåð: ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå, ïîñëåäíåå ìåñòî ðàáîòû).


Òàáëèöû èìåþò äâà óðîâíÿ ÷ëåíåíèÿ òåêñòà - âåðòèêàëüíûé (ãðàôû) è ãîðèçîíòàëüíûé (ñòðîêè). Â êðàéíåé ëåâîé ãðàôå (áîêîâèê òàáëèöû) óêàçûâàþòñÿ íîìåðà ïóíêòîâ è ïîäïóíêòîâ, õàðàêòåðèçóþùèõ íàèìåíîâàíèå îáúåêòîâ:
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Ãðàôû è ñòðîêè òàáëèöû äîëæíû èìåòü çàãîëîâêè, âûðàæåííûå èìåíåì ñóùåñòâèòåëüíûì â èìåíèòåëüíîì ïàäåæå. Ïîäçàãîëîâêè ãðàô è ñòðîê ãðàììàòè÷åñêè, êàê ïðàâèëî, ñîãëàñóþòñÿ ñ çàãîëîâêàìè. Â çàãîëîâêàõ è ïîäçàãîëîâêàõ óïîòðåáëÿþòñÿ òîëüêî îáùåïðèíÿòûå ñîêðàùåíèÿ ñëîâ.


Çàãîëîâîê ãðàô òàáëèöû ïèøåòñÿ ñ ïðîïèñíîé áóêâû, à ïîäçàãîëîâêè - ñî ñòðî÷íûõ, åñëè îíè ñîñòàâëÿþò îäíî öåëîå ñ çàãîëîâêîì, ò.å. ïîÿñíÿþò åãî. Åñëè ïîäçàãîëîâîê èìååò ñàìîñòîÿòåëüíîå çíà÷åíèå, òî îí ïèøåòñÿ ñ ïðîïèñíîé áóêâû. Òî÷êè â êîíöå çàãîëîâêà è ïîäçàãîëîâêîâ ãðàô íå ïðîñòàâëÿþòñÿ. Çàãîëîâîê è ïîäçàãîëîâêè ãðàô âûðàâíèâàþòñÿ ïðè ïå÷àòè ïî ëåâîìó êðàþ èëè ïî öåíòðó ãðàô.


Çàãîëîâîê è ïîäçàãîëîâêè ñòðîê òàáëèöû ïèøóòñÿ ñ ïðîïèñíûõ áóêâ áåç ïðîñòàâëåíèÿ òî÷êè â êîíöå. Çàãîëîâîê ñòðîê ïðè ïå÷àòè âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ èëè ïî öåíòðó ãðàôû, à ïîäçàãîëîâêè - ïî ëåâîìó êðàþ. Îòäåëüíûå ñîñòàâëÿþùèå ïîäçàãîëîâêà ñòðîê ïå÷àòàþòñÿ ñòðî÷íûìè áóêâàìè ñ îòñòóïîì îò íà÷àëà ðàñïîëîæåíèÿ ïîäçàãîëîâêà.


Åñëè òàáëèöà ïå÷àòàåòñÿ áîëåå ÷åì íà îäíîé ñòðàíèöå, òî åå ãðàôû äîëæíû áûòü ïðîíóìåðîâàíû è íà ñëåäóþùèõ ñòðàíèöàõ ïå÷àòàþòñÿ èëè íîìåðà ýòèõ ãðàô, èëè ïîëíîñòüþ øàïêà òàáëèöû (íàèìåíîâàíèÿ ãðàô ñ èõ íîìåðàìè).


Ñòðàíèöû ïðèëîæåíèÿ íóìåðóþòñÿ ñàìîñòîÿòåëüíî. Ïîðÿäêîâûå íîìåðà ñòðàíèö, íà÷èíàÿ ñî âòîðîé, ïðîñòàâëÿþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè ïîñåðåäèíå âåðõíåãî ïîëÿ ñòðàíèöû áåç çíàêà òî÷êè.


Ïðè íàëè÷èè â òåêñòå ïðèëîæåíèé ññûëêè íà ñíîñêó îíà îôîðìëÿåòñÿ íàïå÷àòàííîé â âåðõíåì ðåãèñòðå çâåçäî÷êîé èëè àðàáñêîé öèôðîé ñî ñêîáêîé: * èëè 1). Ñèìâîë ñíîñêè ïå÷àòàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ (èëè ïðîñòàâëÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè) â êîíöå òåêñòà ñòðàíèöû ïîä ÷åðòîé ðàçìåðîì íå ìåíåå 20 ìì. Ïîñëå ñèìâîëà ñíîñêè åå òåêñò ïå÷àòàåòñÿ ñ ïðîïèñíîé áóêâû ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (12 ïò). Â êîíöå òåêñòà ñíîñêè ñòàâèòñÿ òî÷êà.


Íà îäíîé ñòðàíèöå íå äîëæíî ïðîñòàâëÿòüñÿ áîëåå òðåõ ñíîñîê.


Â ïðèëàãàåìûõ è óòâåðæäàåìûõ àêòîì ïîëîæåíèÿõ, ïðîãðàììàõ è äðóãèõ ïîäîáíûõ äîêóìåíòàõ ðàçäåëû, ïîäðàçäåëû, ïóíêòû, ïîäïóíêòû íóìåðóþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè. Ïîäðàçäåëû íóìåðóþòñÿ â ïðåäåëàõ ðàçäåëà. Íîìåð ïîäðàçäåëà äîëæåí ñîñòîÿòü èç íîìåðà ðàçäåëà è ïîðÿäêîâîãî íîìåðà ïîäðàçäåëà, ðàçäåëåííûõ òî÷êîé (íàïðèìåð, 1.2). Íîìåð ïóíêòà ìîæåò ñîñòîÿòü èç íîìåðîâ ðàçäåëà, ïîäðàçäåëà è ïîðÿäêîâîãî íîìåðà ïóíêòà, ðàçäåëåííûõ òî÷êàìè (íàïðèìåð, 2.3.1). Ïóíêòû ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîãóò ïîäðàçäåëÿòüñÿ íà ïîäïóíêòû, êîòîðûå äîëæíû èìåòü ïîðÿäêîâóþ íóìåðàöèþ â ïðåäåëàõ êàæäîãî ðàçäåëà, ïîäðàçäåëà è ïóíêòà (íàïðèìåð, 1.2.2.1).


Ïðè íàëè÷èè â ïðèëîæåíèè ê àêòó ãðàôè÷åñêèõ ýëåìåíòîâ (äèàãðàìì) êàæäûé (êàæäàÿ) èç íèõ îôîðìëÿåòñÿ íà îòäåëüíîì ëèñòå â êîíöå ïðèëîæåíèÿ, íà ÷òî äåëàåòñÿ ññûëêà â ñîîòâåòñòâóþùåì ìåñòå òåêñòà ïðèëîæåíèÿ.


Ïðèëîæåíèå çàêàí÷èâàåòñÿ ÷åðòîé (äëèíîé 2 - 3 ñì), ðàñïîëîæåííîé ïî öåíòðó òåêñòà ïðèìåðíî ÷åðåç 3 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (36 ïò) îò òåêñòà.


Ïðèëîæåíèÿ ê àêòàì Ïðàâèòåëüñòâà îáëàñòè âèçèðóþòñÿ ðóêîâîäèòåëÿìè (èëè èõ çàìåñòèòåëÿìè) ñîîòâåòñòâóþùèõ èñïîëíèòåëüíûõ îðãàíîâ èëè ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé - ñîñòàâèòåëåé, êîòîðûå íåñóò îòâåòñòâåííîñòü çà òî÷íîñòü óêàçàííûõ â ïðèëîæåíèÿõ äàííûõ. Âèçà âêëþ÷àåò â ñåáÿ ëè÷íóþ ïîäïèñü âèçèðóþùåãî è äàòó. Âèçà ïðîñòàâëÿåòñÿ íà ëèöåâîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà ïîäëèííèêà ïðèëîæåíèÿ ïîä ÷åðòîé.


4.5.12. Ïîäïèñü.


Â ñîñòàâ ðåêâèçèòà "Ïîäïèñü" âõîäÿò: ïîëíîå íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèöà, ïîäïèñàâøåãî äîêóìåíò; ëè÷íàÿ ïîäïèñü; ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè (èíèöèàëû, ôàìèëèÿ).


Ïðè ïîäïèñàíèè àêòà íåñêîëüêèìè ëèöàìè ðàâíûõ äîëæíîñòåé èõ ïîäïèñè ðàñïîëàãàþò íà îäíîì óðîâíå â òîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè, â êîòîðîé ðàñïîëàãàþòñÿ àâòîðû äîêóìåíòà â ðåêâèçèòå "Íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè (îðãàíèçàöèé)", íàïðèìåð:


Ãëàâà Êîòåëüíè÷ñêîãî					Ãëàâà ãîðîäà Êîòåëüíè÷à


ðàéîíà


                                    		 


Ëè÷íàÿ ïîäïèñü, èíèöèàëû è ôàìèëèÿ         Ëè÷íàÿ ïîäïèñü, èíèöèàëû è ôàìèëèÿ





Íå äîïóñêàþòñÿ ïîä÷èñòêè â äîêóìåíòàõ, âíåñåíèå â ïîäïèñàííûå äîêóìåíòû èñïðàâëåíèé è äîáàâëåíèé.


Ïîäïèñü â àêòàõ ãëàâû ðàéîíà îòäåëÿåòñÿ îò òåêñòà 3 ìåæñòðî÷íûìè èíòåðâàëàìè (36 ïò). Ñëîâà "ãëàâà ðàéîíà" ïå÷àòàþòñÿ â äâå ñòðîêè ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (12 ïò) îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ:





Ãëàâà ðàéîíà                                 Ëè÷íàÿ ïîäïèñü, èíèöèàëû ôàìèëèÿ





Ðàçìåð ñàìîé äëèííîé ñòðîêè íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè íå äîëæåí ïðåâûøàòü 8 ñì.


Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè â ðåêâèçèòå "Ïîäïèñü" ðàñïîëàãàåòñÿ íà óðîâíå ïîñëåäíåé ñòðîêè íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè áåç ïðîáåëà ìåæäó èíèöèàëàìè è ôàìèëèåé. Ïîñëåäíÿÿ áóêâà â ðàñøèôðîâêå ïîäïèñè îãðàíè÷èâàåòñÿ ïðàâîé ãðàíèöåé òåêñòîâîãî ïîëÿ.


4.5.13. Óêàçàíèå, êåì ïîäãîòîâëåí äîêóìåíò, ïîìåùàåòñÿ íèæå ïîäïèñè ïîä ÷åðòîé, ïðîâîäèìîé îò ëåâîé äî ïðàâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ ÷åðåç 1,5 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (18 ïò) îò ïîäïèñè, à ïðè îòñóòñòâèè ñâîáîäíîãî ìåñòà - áåç ÷åðòû íà ñëåäóþùåì ëèñòå. Îíî ñîñòîèò èç ñëîâà ÏÎÄÃÎÒÎÂËÅÍÎ, êîòîðîå ïå÷àòàåòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè (áåç êàâû÷åê) îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ ÷åðåç 1,5 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (18 ïò) îò ÷åðòû; ïîëíîãî íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè ëèöà, êîòîðûì ïîäãîòîâëåí äîêóìåíò (ñ óêàçàíèåì íàçâàíèÿ îðãàíèçàöèè); ëè÷íîé ïîäïèñè; åå ðàñøèôðîâêè (èíèöèàëû, ôàìèëèÿ) è äàòû. Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèöà, ãîòîâèâøåãî äîêóìåíò, ïîìåùàåòñÿ ÷åðåç 2 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (24 ïò) îò ñëîâà ÏÎÄÃÎÒÎÂËÅÍÎ è ïðè ïå÷àòè â íåñêîëüêî ñòðîê ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (12 ïò). Ðàçìåð ñàìîé äëèííîé ñòðîêè íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè íå äîëæåí ïðåâûøàòü 8 ñì.


Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè ðàñïîëàãàåòñÿ íà óðîâíå ïîñëåäíåé ñòðîêè íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè áåç ïðîáåëà ìåæäó èíèöèàëàìè è ôàìèëèåé. Ïîñëåäíÿÿ áóêâà â ðàñøèôðîâêå ïîäïèñè îãðàíè÷èâàåòñÿ ïðàâîé ãðàíèöåé òåêñòîâîãî ïîëÿ.


4.5.14. Ãðèô è âèçû ñîãëàñîâàíèÿ äîêóìåíòà.


Ïðè âíåøíåì è âíóòðåííåì ñîãëàñîâàíèè äîêóìåíòà îôîðìëÿþò ãðèô è âèçû ñîãëàñîâàíèÿ äîêóìåíòà, ñîñòîÿùèå èç ñëîâà ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ, íàïå÷àòàííîãî ïðîïèñíûìè áóêâàìè (áåç êàâû÷åê); ïîëíîãî íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè ëèöà, ñ êîòîðûì ñîãëàñîâûâàåòñÿ äîêóìåíò (âêëþ÷àÿ íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè); ëè÷íîé ïîäïèñè ñ óêàçàíèåì äàòû âèçèðîâàíèÿ è ðàñøèôðîâêè ïîäïèñè (èíèöèàëû, ôàìèëèÿ). Ñëîâî ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ ïå÷àòàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ ÷åðåç 2 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (24 ïò) íèæå ðåêâèçèòà "Êåì ïîäãîòîâëåí äîêóìåíò" íà ëèöåâîé ñòîðîíå ïîñëåäíåãî ëèñòà ïîäëèííèêà äîêóìåíòà (ïðè îòñóòñòâèè ñâîáîäíîãî ìåñòà - íà ñëåäóþùåì ëèñòå). Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ëèöà ïîìåùàåòñÿ ÷åðåç 2 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (24 ïò) îò ñëîâà ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÎ è ïðè ïå÷àòè â íåñêîëüêî ñòðîê ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç 1 ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë (12 ïò). Ðàçìåð ñàìîé äëèííîé ñòðîêè íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè íå äîëæåí ïðåâûøàòü 8 ñì.


Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè ðàñïîëàãàåòñÿ íà óðîâíå ïîñëåäíåé ñòðîêè íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè áåç ïðîáåëà ìåæäó èíèöèàëàìè è ôàìèëèåé. Ïîñëåäíÿÿ áóêâà â ðàñøèôðîâêå ïîäïèñè îãðàíè÷èâàåòñÿ ïðàâîé ãðàíèöåé òåêñòîâîãî ïîëÿ. Íàïðèìåð:





Ãëàâíûé ñïåöèàëèñò ïî


ïðàâîâûì âîïðîñàì


ðàéîííîé Äóìû					Ëè÷íàÿ ïîäïèñü, èíèöèàëû è ôàìèëèÿ


                               22.10.2001





Ïðè ïîëó÷åíèè âèçû ôàêñîì îíà ïðèêëàäûâàåòñÿ ê ïðîåêòó äîêóìåíòà è çàâåðÿåòñÿ ïîäïèñüþ ðóêîâîäèòåëÿ îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ (èëè çàìåùàþùåãî åãî ëèöà), ãîòîâèâøåãî ïðîåêò äîêóìåíòà.


Ïðè îïåðàòèâíîì ñîãëàñîâàíèè ïðîåêòîâ ðàñïîðÿæåíèé âèçû îôîðìëÿþòñÿ íà îòäåëüíîì ëèñòå ñ óêàçàíèåì, ê êàêîìó ïðîåêòó àêòà ýòîò ëèñò îòíîñèòñÿ. Ëèñò ñîãëàñîâàíèé îôîðìëÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:





                                    Ëèñò ñîãëàñîâàíèé


                        ñ ____________________________


ðàñïîðÿæåíèÿ ___________________________________________________________________________


________________________________________________________________________________________


________________________________________________________________________________________





(Äàëåå â îòäåëüíûõ ñòðîêàõ ñ àáçàöíîãî îòñòóïà ðàñïîëàãàþòñÿ ôàìèëèè è èíèöèàëû).


4.5.15. Óêàçàíèå î ðàññûëêå äîêóìåíòà ðàñïîëàãàåòñÿ íèæå ãðèôà è âèç ñîãëàñîâàíèÿ äîêóìåíòà ÷åðåç 3 - 4 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (36 - 48 ïò) è ïå÷àòàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ.


Óêàçàíèå î ðàññûëêå êîïèé àêòà ñîñòàâëÿåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ (èëè çàìåùàþùèì åãî ëèöîì), îòâåòñòâåííîãî çà ïîäãîòîâêó ïðîåêòà àêòà, ñ óêàçàíèåì òî÷íîãî íàçâàíèÿ îðãàíèçàöèé-àäðåñàòîâ è êîëè÷åñòâà íàïðàâëÿåìûõ èì êîïèé, åñëè èõ ÷èñëî ïðåâûøàåò 1.


Ê ïîäëèííèêó ïîäïèñàííîãî àêòà ñ ãðèôîì "Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ" èñïîëíèòåëåì ñîñòàâëÿåòñÿ óêàçàòåëü ðàññûëêè êîïèé àêòà, â êîòîðîì îêîëî êàæäîãî àäðåñàòà ïðîñòàâëÿåòñÿ íîìåð îòïðàâëÿåìîãî ýêçåìïëÿðà. Óêàçàòåëü ðàññûëêè ïîäïèñûâàåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì îðãàíà èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ (èëè çàìåùàþùèì åãî ëèöîì), êîòîðîå ãîòîâèëî äîêóìåíò, èëè äîëæíîñòíûì ëèöîì, ïîäïèñàâøèì äîêóìåíò. Íà êàæäîì ýêçåìïëÿðå êîïèè àêòà óêàçûâàåòñÿ òîëüêî îäèí àäðåñ.


Ó÷åò ðàçìíîæåííûõ êîïèé àêòà ñ ãðèôîì "Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ" îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîýêçåìïëÿðíî.


Äîïîëíèòåëüíî ðàçìíîæåííûå ýêçåìïëÿðû êîïèé àêòà ñ ãðèôîì "Äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ" ó÷èòûâàþòñÿ çà åãî íîìåðîì, î ÷åì äåëàåòñÿ îòìåòêà íà ðàçìíîæàåìîì äîêóìåíòå è â ó÷åòíûõ ôîðìàõ. Íóìåðàöèÿ äîïîëíèòåëüíî ðàçìíîæåííûõ ýêçåìïëÿðîâ ïðîèçâîäèòñÿ îò ïîñëåäíåãî íîìåðà ðàíåå ó÷òåííûõ ýêçåìïëÿðîâ.


4.5.16. Îòìåòêà î ïðîâåäåíèè ïðàâîâîé ýêñïåðòèçû:.


Ðàáîòíèê, ïðîâîäèâøèé ïðåäâàðèòåëüíóþ è çàêëþ÷èòåëüíóþ ïðàâîâóþ ýêñïåðòèçó, ñòàâèò ïîäïèñü (ñ óêàçàíèåì Ô.È.Î. è äàòû).


4.5.17. Îòìåòêà îá èñïîëíèòåëå ïå÷àòàåòñÿ ïîñëå îòìåòêè î ïðîâåäåíèè ïðåäâàðèòåëüíîé ïðàâîâîé ýêñïåðòèçû â ëåâîì íèæíåì óãëó ïîñëåäíåãî ëèñòà äîêóìåíòà îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ ñ óêàçàíèåì ôàìèëèè, èìåíè è îò÷åñòâà èñïîëíèòåëÿ, åãî íîìåðà òåëåôîíà.


4.5.18. Èäåíòèôèêàòîð ýëåêòðîííîé êîïèè äîêóìåíòà ñîäåðæèò äàòó è âðåìÿ ïîñëåäíåãî ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà, èìÿ ôàéëà è åãî ìåñòîïîëîæåíèå íà ìàãíèòíîì íîñèòåëå (ïðè íåîáõîäèìîñòè - ôàìèëèþ, èíèöèàëû è íîìåð òåëåôîíà ñïåöèàëèñòà, ïå÷àòàâøåãî äîêóìåíò) è ïå÷àòàåòñÿ îò ëåâîé ãðàíèöû òåêñòîâîãî ïîëÿ â ëåâîì óãëó íèæíåãî ïîëÿ êàæäîé ñòðàíèöû íà ðàññòîÿíèè íå ìåíåå 1,5 ñì îò êðàÿ ëèñòà øðèôòîì N 6 èëè N 8.





5. Òðåáîâàíèÿ ê ñîäåðæàíèþ ïðîåêòîâ ïîñòàíîâëåíèé


è ðàñïîðÿæåíèé ãëàâû ðàéîíà.





5.1. Ïðîåêò ïîñòàíîâëåíèÿ èëè ðàñïîðÿæåíèÿ äîëæåí áûòü öåëåñîîáðàçíûì, ïðàêòè÷åñêè íåîáõîäèìûì. Àêò äîëæåí áûòü ÿñíûì, êðàòêèì, îáîñíîâàííûì, íàïèñàí ãðàìîòíî, þðèäè÷åñêè òî÷íûì ÿçûêîì, íå äîïóñêàþùèì ðàçëè÷íûõ òîëêîâàíèé òåêñòà, îáåñïå÷èâàþùèì òî÷íîå è îäíîçíà÷íîå âîñïðèÿòèå èçëîæåííîé èíôîðìàöèè, èìåòü ëîãè÷åñêóþ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü âñåõ åãî ñîñòàâíûõ ÷àñòåé. Â òåêñòå äîêóìåíòà ñëåäóåò çàìåíÿòü ñëîæíûå ïðåäëîæåíèÿ ïðîñòûìè, èñïîëüçîâàòü òîëüêî îáùåïðèíÿòûå ñîêðàùåíèÿ (êì, òûñ. ðóáëåé, ìëí. ðóáëåé, ìëí. òîíí, êóá. ìåòðîâ, êâ. ìåòðîâ, ãà è ò.ï.; â ïðèëîæåíèÿõ äîïóñêàåòñÿ - òûñ. ðóá., ìëí. ðóá., ìëí. ò, êóá. ì, êâ. ì), ïðàâèëüíî èñïîëüçîâàòü àááðåâèàòóðû (ëèøü ïîñëå ïîëíîãî íàïèñàíèÿ òîãî èëè èíîãî íàèìåíîâàíèÿ), ïðîïèñíûå áóêâû.


5.2. Íåäîïóñòèìû ïðîåêòû àêòîâ, ñîäåðæàùèå äîñëîâíîå âîñïðîèçâåäåíèå âñåãî òåêñòà àêòà ôåäåðàëüíîãî îðãàíà ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè èëè èíîãî äîêóìåíòà.


5.3. Ïðîåêò àêòà äîëæåí ñîîòâåòñòâîâàòü ïî ñâîåìó ñîäåðæàíèþ äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è Êèðîâñêîé îáëàñòè.


5.4. Ïðîåêò àêòà äîëæåí áûòü ôèíàíñîâî è ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêè îáåñïå÷åí.


5.5. Ïðîåêò àêòà äîëæåí îñíîâûâàòüñÿ íà ðåàëüíûõ âîçìîæíîñòÿõ è ñîäåðæàòü óêàçàíèå íà îðãàíèçàöèîííûå, ôèíàíñîâî-ýêîíîìè÷åñêèå è èíûå ñðåäñòâà îáåñïå÷åíèÿ ñîäåðæàùèõñÿ â íåì ïðåäïèñàíèé.


5.6. Ïðîåêò àêòà äîëæåí ñîäåðæàòü ïåðå÷èñëåíèå ïðåäïèñûâàåìûõ äåéñòâèé ñ óêàçàíèåì èñïîëíèòåëÿ êàæäîãî äåéñòâèÿ è ìåðîïðèÿòèé, êîòîðûå íåîáõîäèìî îñóùåñòâèòü äëÿ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòà, ñðîêîâ èñïîëíåíèÿ.


Îòäåëüíûì ïóíêòîì â êîíöå ðàñïîðÿäèòåëüíîé ÷àñòè ïðîåêòà ïîñòàíîâëåíèÿ èëè ðàñïîðÿæåíèÿ â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ óêàçûâàåòñÿ äîëæíîñòíîå ëèöî èëè îðãàí èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå, íà êîòîðîå âîçëàãàåòñÿ êîíòðîëü çà âûïîëíåíèåì äîêóìåíòà.


5.7. Åñëè ïîäãîòîâëåííûé àêò âëå÷åò çà ñîáîé âíåñåíèå èçìåíåíèé èëè äîïîëíåíèé â äðóãèå àêòû ãëàâû ðàéîíà, òî â òåêñòå äîêóìåíòà óêàçûâàåòñÿ íà íåîáõîäèìîñòü ïðèâåäåíèÿ èõ â ñîîòâåòñòâèå ñ ïðèíèìàåìûìè àêòàìè.


5.8. Ê ïðîåêòó àêòà, âíîñèìîãî íà ðàññìîòðåíèå ãëàâå ðàéîíà, ìîæåò ïðèëàãàòüñÿ ïîÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà, êîòîðàÿ äîëæíà îòðàæàòü ñëåäóþùèå ìîìåíòû:


5.8.1. Îñíîâàíèå âíåñåíèÿ âîïðîñà íà çàñåäàíèå.


5.8.2. Íîðìàòèâíóþ ïðàâîâóþ îñíîâó èçäàíèÿ è ïðèíÿòèÿ àêòà.


5.8.3. Öåëü è çàäà÷è ïðèíèìàåìîãî äîêóìåíòà è ñðåäñòâà, íåîáõîäèìûå äëÿ åãî ïðèíÿòèÿ.


5.8.4. Òðåáóþòñÿ ëè äîïîëíèòåëüíûå ôèíàíñîâûå çàòðàòû äëÿ âûïîëíåíèÿ äîêóìåíòà - ñ óêàçàíèåì èñòî÷íèêîâ ôèíàíñèðîâàíèÿ (ïðè íåîáõîäèìîñòè ôèíàíñèðîâàíèÿ ïðèëàãàåòñÿ ôèíàíñîâî-ýêîíîìè÷åñêîå îáîñíîâàíèå).


5.8.5. Ñ êåì äîïîëíèòåëüíî ñîãëàñîâûâàëñÿ ïðîåêò.


5.8.6. Ñïèñîê ïðàâîâûõ àêòîâ, ïîäëåæàùèõ ïðèçíàíèþ óòðàòèâøèìè ñèëó è òðåáóþùèõ âíåñåíèÿ â íèõ èçìåíåíèé.


Òàêæå â ïîÿñíèòåëüíîé çàïèñêå ñëåäóåò óêàçàòü ðåêîìåíäàöèþ ðàáî÷åé ãðóïïû, åñëè òàêîâàÿ áûëà ñîçäàíà äëÿ åãî ðàçðàáîòêè, ïðèíÿòü ïðîåêò äîêóìåíòà.





6. Ñîãëàñîâàíèå ïðîåêòîâ ïîñòàíîâëåíèé


è ðàñïîðÿæåíèé ãëàâû ðàéîíà


6.1. Ñîãëàñîâàíèå ïðîåêòîâ ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé îñóùåñòâëÿåòñÿ â ôîðìå âèçèðîâàíèÿ ïåðâîãî ýêçåìïëÿðà ïîäëèííèêà ïðîåêòà àêòà.


6.2. Ïðîåêòû àêòîâ è ïðèëîæåíèÿ ê íèì ïåðåäàþòñÿ ãëàâíîìó ñïåöèàëèñòó ïî ïðàâîâûì âîïðîñàì äëÿ ïðîâåäåíèÿ ïðåäâàðèòåëüíîé ïðàâîâîé ýêñïåðòèçû íà ïðåäìåò ñîîòâåòñòâèÿ èõ ñîäåðæàíèÿ äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó è äëÿ âèçèðîâàíèÿ óêàçàííûì ðàáîòíèêîì. 


Íà ïðîåêò àêòà, ïîëíîñòüþ èëè ÷àñòè÷íî ïðîòèâîðå÷àùåãî äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó, â ñðîê íå áîëåå 3 ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ ïîñòóïëåíèÿ ïðîåêòà íà ïðàâîâóþ ýêñïåðòèçó ñîñòàâëÿåòñÿ ïðàâîâîå çàêëþ÷åíèå ñî ññûëêàìè íà êîíêðåòíûå ïðàâîâûå íîðìû, êîòîðûå íàðóøàþòñÿ ïîëîæåíèÿìè ïðîåêòà.


Ïðîåêòû, ïîäãîòîâëåííûå ñ íàðóøåíèåì äåéñòâóþùåãî çàêîíîäàòåëüñòâà, óñòàíîâëåííûõ íàñòîÿùèì Ïîëîæåíèåì òðåáîâàíèé ïî èõ îôîðìëåíèþ, ñîäåðæàíèþ è ñîãëàñîâàíèþ, âîçâðàùàþòñÿ èõ ðàçðàáîò÷èêàì íà äîðàáîòêó.


6.3 Ïðîåêòû íîðìàòèâíûõ àêòîâ ñîãëàñîâûâàþòñÿ ñ çàèíòåðåñîâàííûìè ëèöàìè, îò äåÿòåëüíîñòè êîòîðûõ çàâèñèò ðåàëèçàöèÿ äàííîãî äîêóìåíòà.


6.4. Ñîãëàñîâàíèå ïðîåêòà àêòà îñóùåñòâëÿåòñÿ â ñðîê íå áîëåå 2 ðàáî÷èõ äíåé (3 – þðèñêîíñóëüò) (ïóíêò 6.2 íàñòîÿùåãî Ïîëîæåíèÿ)), à â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè åãî äîïîëíèòåëüíîé ïðîðàáîòêè - â ñðîêè, ñîãëàñîâàííûå ñ ðàçðàáîò÷èêîì ïðîåêòà àêòà.


Â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ ïî óêàçàíèþ ãëàâû ðàéîíà ñîãëàñîâàíèå ïðîåêòà àêòà îñóùåñòâëÿåòñÿ íåçàìåäëèòåëüíî, à ïðè íåîáõîäèìîñòè äîïîëíèòåëüíîãî èçó÷åíèÿ âîïðîñà - â òå÷åíèå 1 ðàáî÷åãî äíÿ.


6.5. Îòâåòñòâåííîñòü çà ñîäåðæàíèå è êà÷åñòâî ïîäãîòîâêè ïðîåêòîâ ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé, èõ ñîãëàñîâàíèå ñ çàèíòåðåñîâàííûìè îðãàíàìè è îðãàíèçàöèÿìè íåñóò ðàçðàáîò÷èêè ïðîåêòà äîêóìåíòà.


6.7. Ïðè óòâåðæäåíèè àêòîì ñîñòàâà êîìèññèè (ñîâåòà, ðàáî÷åé ãðóïïû è ò.ï.) â ïîäëèííèêå ïðîåêòà àêòà èëè â ëèñòå ñîãëàñîâàíèÿ ïîñëå ïîñëåäíåé âèçû ñîãëàñîâàíèÿ ÷åðåç 2 ìåæñòðî÷íûõ èíòåðâàëà (24 ïò) ïå÷àòàåòñÿ ôðàçà "Ñ ÷ëåíàìè êîìèññèè (ñîâåòà, ðàáî÷åé ãðóïïû è ò.ï.) ñîãëàñîâàíî", êîòîðàÿ çàâåðÿåòñÿ ïîäïèñüþ äîëæíîñòíîãî ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà ïîäãîòîâêó ïðîåêòà, ñ ðàñøèôðîâêîé ïîäïèñè è óêàçàíèåì äàòû âèçèðîâàíèÿ.


6.8. Åñëè ó ëèöà, âèçèðóþùåãî ïðîåêò àêòà, åñòü âîçðàæåíèÿ èëè çàìå÷àíèÿ, òî îíî ðàñïèñûâàåòñÿ â ñòðîêå (ëèñòå) ñîãëàñîâàíèÿ (ñ óêàçàíèåì äàòû âèçèðîâàíèÿ) è äåëàåò ñîîòâåòñòâóþùóþ îòìåòêó ("Ñ çàìå÷àíèÿìè", "Ñ çàêëþ÷åíèåì"). Ñàìè âîçðàæåíèÿ èëè çàìå÷àíèÿ ïî ïðîåêòó èçëàãàþòñÿ íà îòäåëüíîì ëèñòå, ïîäïèñûâàþòñÿ (ñ óêàçàíèåì äàòû) è ïðèëàãàþòñÿ ê ïðîåêòó ïîñòàíîâëåíèÿ èëè ðàñïîðÿæåíèÿ.


6.9. Îòêàç â ñîãëàñîâàíèè èëè âîçðàæåíèÿ ïî êîíêðåòíûì ïóíêòàì ïðîåêòà àêòà íå ïðåïÿòñòâóþò åãî äàëüíåéøåìó ïðîäâèæåíèþ, êðîìå ñëó÷àåâ, êîãäà ýòè âîçðàæåíèÿ ñäåëàíû þðèñêîíñóëüòîì ïî ïðè÷èíå íåñîîòâåòñòâèÿ ýòèõ ïóíêòîâ äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó.


6.10. Ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà ïîäãîòîâêó ïðîåêòà àêòà, îáÿçàíû ðàññìîòðåòü âñå ïîñòóïèâøèå çàìå÷àíèÿ è ïðåäëîæåíèÿ è ñ èõ ó÷åòîì äîðàáîòàòü òåêñò   ïðîåêòà.


Åñëè ïðè äîðàáîòêå ïðîåêòà ïîñòàíîâëåíèÿ èëè ðàñïîðÿæåíèÿ íå ó÷òåíû âûñêàçàííûå ïðè åãî ñîãëàñîâàíèè âîçðàæåíèÿ èëè çàìå÷àíèÿ, îñîáåííî â çàêëþ÷åíèÿõ þðèñêîíñóëüòà è çàâåäóþùåãî ôèíàíñîâûì îòäåëîì Êîòåëüíè÷ñêîãî ðàéîíà,  ãëàâà ðàéîíà âîçâðàùàåò ïðîåêò ðàçðàáîò÷èêó, êàê íå ñîîòâåòñòâóþùèé òðåáîâàíèÿì íàñòîÿùåãî Ïîëîæåíèÿ, ëèáî ïðèíèìàåò ðåøåíèå î äîïîëíèòåëüíîì ðàññìîòðåíèè ó ñåáÿ è äîðàáîòêå äàííîãî ïðîåêòà ñ ó÷àñòèåì çàèíòåðåñîâàííûõ ñòîðîí.


Åñëè â ïðîöåññå ñîãëàñîâàíèÿ èëè â õîäå äîðàáîòêè ïðîåêòà àêòà âíîñÿòñÿ ñóùåñòâåííûå èçìåíåíèÿ â åãî ïåðâîíà÷àëüíóþ ðåäàêöèþ, îí ïîäëåæèò ïîâòîðíîìó ñîãëàñîâàíèþ (âèçèðîâàíèþ).


Ïîâòîðíîãî âèçèðîâàíèÿ íå òðåáóåòñÿ, åñëè ïðè äîðàáîòêå â ïðîåêò àêòà âíåñåíû ðåäàêöèîííûå ïðàâêè, ñóùåñòâåííî íå èçìåíèâøèå åãî ñîäåðæàíèå.














7. Âñòóïëåíèå â ñèëó ïîñòàíîâëåíèé


è ðàñïîðÿæåíèé ãëàâû ðàéîíà


8.1. Äîðàáîòàííûå è ïðîøåäøèå ïðàâîâóþ ýêñïåðòèçó ïîñòàíîâëåíèÿ è ðàñïîðÿæåíèÿ ïðåäñòàâëÿþòñÿ íà ïîäïèñü ãëàâå ðàéîíà.


8.2. Ïîäïèñàííûå ãëàâîé ðàéîíà ïîñòàíîâëåíèÿ è ðàñïîðÿæåíèÿ ïåðåäàþòñÿ â êàíöåëÿðèþ äëÿ ðåãèñòðàöèè.


8.3. Âíåñåíèå êàêèõ-ëèáî èçìåíåíèé, äîïîëíåíèé è èñïðàâëåíèé â ïîäïèñàííûé äîêóìåíò íå äîïóñêàåòñÿ. Â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ ïîïðàâêè ïî âîïðîñàì, èìåþùèì ïðèíöèïèàëüíîå çíà÷åíèå, äîïóñêàþòñÿ òîëüêî ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ ãëàâîé ðàéîíà. Ïðè ýòîì íà äîêóìåíòå â ìåñòå èçìåíåíèÿ òåêñòà ñòàâèòñÿ çàâåðèòåëüíàÿ ïîäïèñü.


8.4. Ïîñòàíîâëåíèÿ, ðàñïîðÿæåíèÿ ãëàâû ðàéîíà, çàòðàãèâàþùèå ïðàâà, ñâîáîäû è îáÿçàííîñòè ÷åëîâåêà è ãðàæäàíèíà, ïðàâà è îáÿçàííîñòè þðèäè÷åñêèõ ëèö, ïîäëåæàò îáÿçàòåëüíîìó îôèöèàëüíîìó îïóáëèêîâàíèþ â ñðîê íå ïîçäíåå 10 äíåé ñî äíÿ èõ ïðèíÿòèÿ (à ïðè íåîáõîäèìîñòè íåìåäëåííîãî èõ îáíàðîäîâàíèÿ äîâîäÿòñÿ äî âñåîáùåãî ñâåäåíèÿ ÷åðåç ñðåäñòâà ìàññîâîé èíôîðìàöèè áåçîòëàãàòåëüíî) è âñòóïàþò â ñèëó íå ðàíåå ÷åì ÷åðåç äåñÿòü äíåé ïîñëå èõ îôèöèàëüíîãî îïóáëèêîâàíèÿ.


Èíûå ïîñòàíîâëåíèÿ, à òàêæå ðàñïîðÿæåíèÿ ãëàâû ðàéîíà, âñòóïàþò â ñèëó ñî äíÿ èõ ïîäïèñàíèÿ, åñëè èíîå íå îïðåäåëåíî â ñàìîì àêòå.





9. Ðåãèñòðàöèÿ è ðàññûëêà ïîñòàíîâëåíèé


è ðàñïîðÿæåíèé ãëàâû ðàéîíà è îïóáëèêîâàíèå àêòîâ





9.1. Ïîäïèñàííûå ïîñòàíîâëåíèÿ è ðàñïîðÿæåíèÿ ãëàâû ðàéîíà ïîäëåæàò îáÿçàòåëüíîé ðåãèñòðàöèè â êàíöåëÿðèè.


Ïîðÿäêîâûé íîìåð ïðèñâàèâàåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ î÷åðåäíîñòüþ åãî ïðèíÿòèÿ â ïðåäåëàõ êàëåíäàðíîãî ãîäà.


Ïðè ðåãèñòðàöèè ðàñïîðÿæåíèÿ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ê íîìåðó àêòà ÷åðåç òèðå äîáàâëÿåòñÿ áóêâû «ê»  èëè «î» (áåç êàâû÷åê).


9.2. Îáåñïå÷åíèå èçãîòîâëåíèÿ êîïèé ïðèíÿòûõ ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé è ïðåäñòàâëåíèå èõ íà ðàññûëêó â êàíöåëÿðèþ îñóùåñòâëÿåòñÿ ìàøèíîïèñíûì áþðî àäìèíèñòðàöèè ðàéîíà. Èçãîòîâëåíèå è ðàññûëêà êîïèé àêòà ïðîèçâîäèòñÿ ñîãëàñíî óêàçàíèþ î ðàññûëêå äîêóìåíòà, êîòîðîå ãîòîâèòñÿ îòâåòñòâåííûì çà ïîäãîòîâêó àêòà, ñ óêàçàíèåì òî÷íîãî íàçâàíèÿ îðãàíèçàöèé-àäðåñàòîâ è êîëè÷åñòâà íàïðàâëÿåìûõ èì êîïèé, åñëè èõ ÷èñëî ïðåâûøàåò åäèíèöó.


Ïðè ðàçìíîæåíèè äîêóìåíòà äîïóñêàåòñÿ åãî êîïèðîâàíèå ñ èñïîëüçîâàíèåì îáîðîòíîé ñòîðîíû ëèñòà.


9.3. Êîïèè ïîñòàíîâëåíèé, ðàñïîðÿæåíèé ãëàâû ðàéîíà çàâåðÿþò ïå÷àòüþ « Äëÿ äîêóìåíòîâ» ðàéîííîé Äóìû.


9.4. Èçãîòîâëåíèå è ðàññûëêà êîïèé ïðèíÿòûõ ïîñòàíîâëåíèé è ðàñïîðÿæåíèé ãëàâû ðàéîíà îñóùåñòâëÿåòñÿ â òå÷åíèå 2 ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ èõ ïîäïèñàíèÿ, ñðî÷íûõ - íåçàìåäëèòåëüíî.


9.6. Âåäóùèé ñïåöèàëèñò ïî ñâÿçÿì ñ îáùåñòâåííûìè îðãàíèçàöèÿìè è ÑÌÈ àïïàðàòà ðàéîííîé Äóìû îðãàíèçóåò îïóáëèêîâàíèå àêòîâ, çàòðàãèâàþùèõ ïðàâà, ñâîáîäû è îáÿçàííîñòè ÷åëîâåêà è ãðàæäàíèíà, ïðàâà è îáÿçàííîñòè þðèäè÷åñêèõ ëèö ëèáî èìåþùèõ îáùåñòâåííóþ çíà÷èìîñòü, â ãàçåòå "Êîòåëüíè÷ñêèé âåñòíèê", ÿâëÿþùåãîñÿñÿ îôèöèàëüíûìè èçäàíèÿìè äëÿ îïóáëèêîâàíèÿ ïðàâîâûõ àêòîâ ãëàâû ðàéîíà.


Ïîñòàíîâëåíèÿ è ðàñïîðÿæåíèÿ ìîãóò áûòü îïóáëèêîâàíû òàêæå â èíûõ îðãàíàõ ïå÷àòè, îáíàðîäîâàíû ïî òåëåâèäåíèþ è ðàäèî.





10. Îòìåíà, ïðèçíàíèå óòðàòèâøèìè ñèëó ïðàâîâûõ àêòîâ,


âíåñåíèå èçìåíåíèé è äîïîëíåíèé â íèõ





10.1. Ðåøåíèå îá îòìåíå ïîñòàíîâëåíèÿ (ðàñïîðÿæåíèÿ) ïðèíèìàåòñÿ â ñëó÷àå, êîãäà ïðàâîâîé àêò äîëæåí ïðåêðàòèòü ñâîå äåéñòâèå ñ ìîìåíòà åãî ïðèíÿòèÿ.


10.2. Ðåøåíèå î ïðèçíàíèè óòðàòèâøèì ñèëó ïîñòàíîâëåíèÿ (ðàñïîðÿæåíèÿ) ïðèíèìàåòñÿ â ñëó÷àå, êîãäà ïðàâîâîé àêò äîëæåí ïðåêðàòèòü ñâîå äåéñòâèå ñ ìîìåíòà ïðèçíàíèÿ åãî óòðàòèâøèì ñèëó.


10.3. Ïîíÿòèå "èñêëþ÷èòü" ðàâíîçíà÷íî ïî ñìûñëó ïîíÿòèþ "ïðèçíàòü óòðàòèâøèì ñèëó", íî ïðèìåíÿåòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà óòðà÷èâàþò ñèëó îòäåëüíûå ïóíêòû èëè ïîäïóíêòû ïðèëîæåíèé ê ïðàâîâûì àêòàì.


10.4. Ïðè ïðèíÿòèè ðåøåíèÿ î ïðèçíàíèè óòðàòèâøèì ñèëó èëè îòìåíå ïðàâîâîãî àêòà, â êîòîðîì îäèí èç ïóíêòîâ ñîäåðæèò îòìåíó èëè ïðèçíàíèå óòðàòèâøèì ñèëó êàêîãî-ëèáî ïðàâîâîãî àêòà èëè ïóíêòà, äåéñòâèå ðàíåå îòìåíåííîãî ïðàâîâîãî àêòà èëè ïóíêòà íå âîññòàíàâëèâàåòñÿ.


10.5. Ïðè ïðèíÿòèè ïðàâîâîãî àêòà î ïðèçíàíèè óòðàòèâøèì ñèëó àêòà, â êîòîðûé âíîñèëèñü äîïîëíåíèÿ è èçìåíåíèÿ äðóãèìè ïðàâîâûìè àêòàìè, äàííûå ïðàâîâûå àêòû ïðèçíàþòñÿ óòðàòèâøèìè ñèëó ïóíêòàìè èëè ïîäïóíêòàìè ïðèíèìàåìîãî ïðàâîâîãî àêòà ñ óêàçàíèåì äàòû èõ ïðèíÿòèÿ, íîìåðà è íàçâàíèÿ.


10.6. Ïðè ïðèíÿòèè ðåøåíèÿ î ïðèçíàíèè óòðàòèâøèìè ñèëó ðàçäåëîâ, ïóíêòîâ è ïîäïóíêòîâ ïðàâîâîãî àêòà ïåðåäâèæêà â íóìåðàöèè íå ïðîèçâîäèòñÿ.


10.7. Ïðè âíåñåíèè äîïîëíèòåëüíûõ ðàçäåëîâ (ïóíêòîâ, ïîäïóíêòîâ) â ïðàâîâûå àêòû äëÿ èõ íóìåðàöèè èñïîëüçóþòñÿ òå æå öèôðû, ÷òî è ïðè íóìåðàöèè ïðåäøåñòâóþùåãî ðàçäåëà (ïóíêòà, ïîäïóíêòà), ñ îáîçíà÷åíèåì íîâîãî ðàçäåëà (ïóíêòà, ïîäïóíêòà) ÷åðåç äåôèñ ñêâîçíîé íóìåðàöèåé, íà÷èíàÿ ñ öèôðû 1. Íàïðèìåð: 5-1, 5-2, 5-3 è ò.ä.


Ïðè âíåñåíèè äîïîëíèòåëüíîãî ïóíêòà (ïîäïóíêòà) â ïðàâîâûå àêòû, â êîòîðûõ ïóíêò (ïîäïóíêò) ñ ñîîòâåòñòâóþùèì íîìåðîì óòðàòèë ñèëó, åãî íóìåðàöèÿ òàêæå îñóùåñòâëÿåòñÿ ÷åðåç äåôèñ. Íàïðèìåð, â ñëó÷àå ïðèçíàíèÿ óòðàòèâøèì ñèëó ïóíêòà 1 íîâûé ïóíêò áóäåò èìåòü ïîðÿäêîâûé íîìåð 1-1.


10.8. Ïðè ññûëêå íà ïðàâîâîé àêò, â êîòîðûé áûëè âíåñåíû èçìåíåíèÿ è äîïîëíåíèÿ, ïîñëå åãî íàçâàíèÿ â ñêîáêàõ óêàçûâàþòñÿ âñå ïðàâîâûå àêòû áåç èõ íàçâàíèé, êîòîðûìè âíîñèëèñü èçìåíåíèÿ è äîïîëíåíèÿ. Íàïðèìåð: â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîñòàíîâëåíèåì ãëàâû ðàéîíà îò 09.08.2001 N 1 "Î …" (ñ èçìåíåíèÿìè, âíåñåííûìè ïîñòàíîâëåíèÿìè ãëàâû ðàéîíà îò 18.12.2001 N 7 è îò 15.01.2002 N 8).


10.9. Ïðè âíåñåíèè èçìåíåíèé è äîïîëíåíèé â óòâåðæäåííûé ïðàâîâîé àêò íà ïîäëèííîì ýêçåìïëÿðå äîêóìåíòà äåëàþòñÿ íåîáõîäèìûå ïîìåòêè.


10.10. Ïðè âíåñåíèè â ïðàâîâîé àêò èçìåíåíèé è äîïîëíåíèé áîëåå òðåõ ðàç ðåêîìåíäóåòñÿ ïðèíÿòü ðåøåíèå î ïðèçíàíèè åãî óòðàòèâøèì ñèëó è ãîòîâèòü íîâûé äîêóìåíò.


10.11. Åñëè â ïðàâîâîì àêòå îãðàíè÷èâàåòñÿ ñðîê åãî äåéñòâèÿ âñòóïëåíèåì â ñèëó íîâîãî ïðàâîâîãî àêòà, òî ïåðâîíà÷àëüíûé ïðàâîâîé àêò óòðà÷èâàåò ñèëó ñ ìîìåíòà ïðèíÿòèÿ íîâîãî äîêóìåíòà.


10.12. Åñëè â ïðàâîâîì àêòå óêàçàí êîíêðåòíûé âðåìåííîé ñðîê åãî äåéñòâèÿ, òî ïî èñòå÷åíèè ýòîãî ñðîêà ïåðâîíà÷àëüíûé äîêóìåíò óòðà÷èâàåò ñèëó.


Ïîäãîòîâêà ïðîåêòà ïðàâîâîãî àêòà î âíåñåíèè èçìåíåíèé â ïðàâîâîé àêò îñóùåñòâëÿåòñÿ òîëüêî åãî ïåðâîíà÷àëüíûì ðàçðàáîò÷èêîì.
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