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УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением Главы администрации
города Байконур

от «10» мая 2018г. № 01-172р
Методические рекомендации
по юридико-техническому оформлению проектов правовых актов администрации города Байконур
1. Общие положения
1.1. Настоящие Методические рекомендации разработаны в целях содействия  развитию нормотворчества администрации города Байконур путем совершенствования юридико-технических средств и процедур подготовки проектов правовых актов администрации города Байконур (далее – проект правового акта, администрация) и соблюдения единообразия в их оформлении 
и подлежат применению структурными подразделениями администрации города Байконур – ответственными исполнителями,  при  подготовке проектов правовых актов.
1.2. Основные понятия, используемые в настоящих Методических рекомендациях:
юридическая техника – совокупность правил, приемов, специфических средств подготовки, оформления, публикации и систематизации нормативных правовых актов, а также правовых актов, не носящих нормативного характера;
юридическая сила правового акта – свойство правового акта   порождать определенные правовые последствия. Юридическая сила  правового акта указывает на  место правового акта в системе правовых актов и зависит от положения и компетенции органа, издавшего правовой  акт; 

нормативный правовой акт –  постановление Главы  администрации города Байконур, изданный в установленном порядке, который содержит нормы права, является обязательным для исполнения по отношению к неопределенному кругу лиц (далее – постановление). Нормативным правовым актом может быть как постоянно действующий, так и временный акт, рассчитанный на четко установленный срок, определяемый конкретной датой или наступлением того или иного события;

 правовой акт, не носящий нормативного характера – распоряжение Главы администрации города Байконур, заместителя Главы администрации города Байконур, руководителя Аппарата Главы  администрации города Байконур, не содержащий норм права, рассчитанный на однократное применение, действие которого распространяется на конкретных лиц;
преамбула правового акта – самостоятельная часть правового акта, которая предваряет текст правового акта и содержит ссылки на правовые акты, 
в соответствии и на основании  которых  принимается правовой акт, с указанием их реквизитов и наименований, а также определяет его цели и задачи. В правовых актах распорядительного характера  указание на цели и задачи не является обязательным;
структурные единицы текстовых приложений (положений, порядков, инструкций, методик и т.д.) – раздел, пункт, подпункт, абзац. Примечания к пунктам (пункты примечаний), сноски также являются структурными единицами.
1.3.  При составлении проектов правовых актов и приложений к ним соответствующий текст должен печататься шрифтом Times New Roman размером № 14, 13 через 1,5 интервал, № 12 (для оформления табличных материалов). 
2. Требования к терминологии, используемой

в проекте правового акта
2.1. При подготовке проекта правового акта необходимо использовать в нем термины в соответствии с терминами, используемыми в международных договорах и соглашениях по комплексу «Байконур», федеральном законодательстве, законодательстве Республики Казахстан, в правовых актах органов исполнительной власти Российской Федерации, также использовать терминологическое единство по тексту всего  проекта правового акта.
2.2. Термин по тексту всего проекта правового акта должен использоваться в одном и том же значении.

Так, если речь в проекте правового акта идет о проведении собраний граждан, именно такой термин и должен употребляться. Недопустимо 
в различных положениях проекта правового акта называть собрания сходами, собраниями общественности, собраниями жителей и т.д.

2.3. Если у понятия существует определение, данное в правовом акте большей юридической силы, регулирующем сходные общественные отношения, необходимо использовать данное понятие именно в этом значении.
Также не рекомендуется давать определения тем понятиям и терминам, которые имеют общепризнанное значение.

2.4. Наименования органов государственной власти, администрации, Аппарата Главы администрации города Байконур, структурных подразделений, находящихся на финансовом обеспечении Аппарата Главы администрации города Байконур, структурных подразделений администрации, являющихся юридическими лицами (далее – структурные подразделения администрации, Глава администрации, Аппарат Главы администрации), а также наименование  должностей, необходимо воспроизводить в соответствии с правовыми актами, регулирующими их статус.

2.5. Проект правового акта может включать структурную единицу, содержащую перечень основных понятий и терминов, используемых в данном проекте правового акта. Данный пункт, как правило, состоит из абзацев.

2.6. В проекте правового акта может потребоваться дать понятию определение, отличающееся от имеющегося в федеральном законодательстве.
Делать это следует только по вопросам, правовое регулирование которых отнесено к компетенции администрации, и в случае, если отсутствие такого определения приводит к необходимости включения в текст излишне громоздких формулировок, либо может повлечь трудности в применении правового акта.

2.7. Использование сокращений и аббревиатур в проектах правовых актов допускается только в случае их предварительной расшифровки.

Вводить сокращение или аббревиатуру можно после первого использования полной формулировки в тексте проекта правового акта. В наименовании проекта правового акта, приложений к нему и разделов (подразделов) сокращения не вводятся. В наименованиях разделов (подразделов) сокращенные формулировки используются после их введения в тексте проекта правового акта.

Сокращение заключается в скобки, используется слово «далее» пробел и знак « – » (тире).

Если по тексту проекта правового акта наряду с сокращенной необходимо использовать полную формулировку, используются слова «далее, также» или «далее, если иное не оговорено особо».

Сокращение указывается в именительном падеже.

Если вводятся сокращения наименований органов государственной власти или структурных подразделений администрации, необходимо использовать сокращения, предусмотренные соответствующими правовыми актами. 
Сокращения, закрепленные данными правовыми актами, употребляются 
в тексте проекта правового акта без использования соответствующей оговорки.

Сокращение действует в пределах одного проекта правового акта. Если проект правового акта имеет приложения, вводить сокращения необходимо отдельно для каждого из его приложений.
3. Лингвистические требования, предъявляемые

 к проекту правового акта
3.1. Проект правового акта должен иметь четкое и ясное содержание. 
3.2. Текст проекта правового акта излагается с соблюдением официально-делового стиля языка и юридической терминологии. Предложения строятся в соответствии с общепринятыми правилами русского языка.

Нормы проекта правового акта должны быть изложены лаконично, ясно и доступно для понимания. 

3.3. В проекте правового акта должны отсутствовать орфографические, пунктуационные, стилистические, грамматические ошибки.
3.4. В тексте проекта правового акта не допускается употребление:

- форм разговорной речи;

- иноязычных заимствований при наличии равнозначных слов и понятий в русском языке;

- неоднозначных словосочетаний, рассуждений, восклицаний или призывов, устаревших и многозначных слов и выражений, образных сравнений, эпитетов, метафор.

   3.5. В тексте проекта правового акта порядковые числительные, обозначаемые цифрами, требуют добавления через дефис падежного окончания.

4. Содержание и структура проекта правового акта

4.1. Проект правового акта должен соответствовать требованиям инструкции по делопроизводству в администрации города Байконур.
4.2. В проекте правового акта недопустимы случаи противоречий одного положения другому положению (внутренние противоречия), необоснованное повторение одних и тех же положений в различных частях проекта правового акта.
Необходимо соблюдать логическую последовательность изложения текста проекта правового акта.

4.3. Проект правового акта состоит из следующих структурных частей:
4.3.1.Герб Российской Федерации, реквизиты (вид проекта правового акта (постановление, распоряжение), наименование издавшего его должностного лица (Глава администрации, первый заместитель Главы администрации  города Байконур, руководитель Аппарата Главы администрации, заместитель Главы администрации), дата издания, номер.

4.3.2. Заголовок проекта правового акта.

4.3.3. Преамбула.
4.3.4. Постановляющая (распорядительная) часть.
4.3.5. Заключительная часть, которая может содержать:
переходные положения;

указание о сроке вступления правового акта в силу, если такое указание необходимо;

указание об отмене, признании утратившими силу действующих правовых актов, если издаваемый правовой акт отменяет или изменяет действующий правовой акт;

указание об опубликовании правового акта;
указание о контроле за исполнением правового акта.
4.3.6. Подпись.
4.3.7. Приложения.
4.4. Заголовок проекта правового акта (далее, если иное не оговорено особо, – заголовок) должен соответствовать содержанию  проекта правового акта и отражать основной предмет правового регулирования.

Заголовок должен быть лаконичным. Необходимо избегать употребления неоправданно длинной формулировки заголовка.
4.5. Заголовок, как правило, начинается с предлога «о» или предлога «об» (если первая буква следующего слова – гласная).
4.6. Если основным содержанием проекта правового акта является утверждение документа (положения, списка и т.д.), это отражается в его заголовке.

Если проектом правового акта утверждается несколько документов, то их названия в заголовке проекта правового акта, как правило, не указываются. 
В этом случае в заголовке отражается основной предмет правового регулирования проекта правового акта.
4.7. Заголовки, вносящих изменения в действующие правовые акты, должны содержать следующие реквизиты изменяемого правового акта: вид правового акта, наименование издавшего его органа или должностного лица, дата издания и номер.
Если проектом правового акта предусмотрено внесение одного изменения, то в наименовании употребляется слово «изменение» в единственном числе, если два или более – во множественном.

4.8. В заголовках, признающих утратившими силу или отменяющих правовые акты, делается указание на утрачивающий силу или отменяемый правовой акт способами, аналогичными применяемым при внесении изменений в правовые акты.
4.9. Если проект правового акта содержит собственное правовое регулирование и одновременно предусматривает внесение изменений в другие правовые акты (признание их утратившими силу), то в заголовке возможно как указание на основной предмет правового регулирования, так и упоминание всех используемых способов правового регулирования (Например: «Об утверждении Положения о комиссии по благоустройству при администрации города Байконур и внесении изменений в постановление Главы администрации города Байконур от 18 февраля 2009 г. № 15 «Об утверждении состава комиссии по благоустройству при администрации города Байконур»).

4.10. Если разрабатываемым проектом правового акта утверждается новая редакция правового акта и в тексте имеется указание на признание утратившим силу только предыдущего акта и изменений в него, то в заголовке правового акта ссылка на признание утратившими силу некоторых нормативных правовых актов не делается.

4.11. Преамбула – вводная часть проекта правового акта.
В преамбуле проекта правового акта содержатся ссылки на нормативные правовые акты Российской Федерации, международные договоры и соглашения по комплексу «Байконур», на основании и в соответствии с которыми издаются правовые акты, указания на цели, основание или причину издания проекта правового акта.
Если в преамбуле проекта правового акта сформулирована одна цель его издания, то перед ее указанием необходимо использовать предлог «с целью», если целей издания проекта правового акта две и более, то – «в целях».
4.12. В проекте правового акта  может отсутствовать преамбула, если предписываемые им действия не нуждаются в разъяснении.
4.13. Преамбула:

не содержит нормативные или распорядительные положения, поручения;

не содержит положений о признании утратившими силу, отмене или внесении изменений в другие правовые акты;

не содержит определений понятий, терминов;

не нумеруется;

не делится на пункты, подпункты или абзацы.
4.14. В постановлениях Главы администрации преамбула завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ».
4.15. Постановляющая (распорядительная) часть проекта правового акта делится на пункты, подпункты.
4.16. Пункты нумеруются арабскими цифрами. Нумерация пунктов – сквозная  в пределах  одного раздела.

После номера пункта ставится точка, текст после точки начинается 
с прописной буквы. Текст пункта должен завершаться точкой.

Если в проекте правового акта имеется единственный пункт, то он не нумеруется.

4.17. Подпункты нумеруются арабскими цифрами через точку (номер пункта точка номер подпункта точка) или арабскими цифрами со скобкой. Нумерация подпунктов – сквозная в пределах каждого пункта.
В проекте правового акта должен использоваться единый подход 
к нумерации подпунктов.

Текст подпункта, пронумерованного арабскими цифрами через точку, начинается с прописной буквы и завершается точкой.
Текст подпункта, пронумерованного арабскими цифрами со скобкой, начинается со строчной буквы и завершается точкой с запятой (последнего подпункта – точкой).
4.18. Пункты и подпункты могут подразделяться на абзацы. Абзацы не обозначаются номерами или иными знаками.
Если текст, предшествующий абзацу, завершается точкой, то текст абзаца начинается с прописной буквы и завершается точкой. 
Если текст, предшествующий абзацу, завершается двоеточием, то текст абзаца начинается со строчной буквы и завершается точкой с запятой (последнего абзаца – точкой).
4.19. Поскольку абзацы не нумеруются и их подсчет может вызывать затруднения, не рекомендуется использовать большое число абзацев в одном пункте или подпункте (как правило, не более пяти).
4.20. Проекты правовых актов могут иметь приложения, как текстовые, так и содержащие различные таблицы, графики, карты, схемы, образцы и формы документов и т.д.
4.21. При наличии приложений на них делается ссылка в постановляющей (распорядительной) части проекта правового акта. Могут использоваться формулировки «согласно приложению к настоящему постановлению (распоряжению)» или «(приложение № … к настоящему постановлению (распоряжению)».
При этом, если к проекту правового акта имеется несколько приложений, то они нумеруются арабскими цифрами с указанием знака «№». Единственное приложение к правовому акту не нумеруется.
4.22. В приложении помещается указание на то, к какому проекту правового акта оно прилагается (вид проекта правового акта, наименование издавшего его органа или должностного лица, дата издания и номер), а также номер приложения (если приложений несколько).
Если проектом правового акта утверждается одно приложение, то  не указывается слово «приложение» и используется формулировка «УТВЕРЖДЕН» в соответствующей форме в зависимости от содержания утверждаемого приложения (положение, порядок, перечень, показатели и др.)
4.23. Приложение к приложению должно содержать указание на заголовок основного приложения к проекту правового акта, без указания заголовка самого проекта правового акта и иных его реквизитов (вид проекта правового акта, наименование издавшего его органа государственной власти или должностного лица, дата издания, номер).
4.24. Приложение должно иметь заголовок. Заголовок, содержащийся 
в приложении, должен совпадать с заголовком приложения, указанным 
в постановляющей (распорядительной) части проекта правового акта.
4.25. Раздел должен иметь номер и заголовок. Разделы нумеруются арабскими цифрами, нумерация – сквозная. Между номером и заголовком раздела ставится точка, заголовок раздела печатается с прописной буквы. Заголовок раздела должен быть кратким. В конце заголовка раздела точка не ставится. Слово «раздел» в заголовке раздела не указывается.
Если приложение состоит из одного раздела, он не нумеруется и заголовок ему не присваивается.
4.26. Пункты в приложениях нумеруются арабскими цифрами через точку (номер раздела точка номер пункта в разделе точка).
Текст пункта в приложении начинается с прописной буквы и завершается точкой.
4.27. Подпункты в пунктах приложений нумеруются арабскими цифрами со скобкой или арабскими цифрами через точку (номер раздела точка номер пункта в разделе точка номер подпункта в пункте точка).
Текст подпункта, пронумерованного арабскими цифрами со скобкой, начинается со строчной буквы и завершается точкой с запятой (последнего подпункта – точкой).

Текст подпункта, пронумерованного арабскими цифрами через точку, начинается с прописной буквы и завершается точкой.

4.28. В проекте правового акта должен использоваться единый подход 
к нумерации пунктов и подпунктов всех текстовых приложений.

4.29. Пункты и подпункты текстовых приложений к проекту правого акта могут подразделяться на абзацы. Абзацы в пунктах и подпунктах приложений оформляются в том же порядке, что и в постановляющей (распорядительной) части правового акта (см. пункты 4.15 – 4.17 настоящих Методических рекомендаций).
4.30. Приложения к проекту правового акта, содержащие таблицы, перечни, списки и т.д. могут включать разделы и подразделы.

Раздел (подраздел) должен иметь номер и заголовок. Разделы нумеруются арабскими цифрами (сквозная нумерация по всему тексту приложения). Подразделы нумеруются арабскими цифрами через точку (номер раздела точка номер подраздела точка).

Между номером и заголовком раздела (подраздела) ставится точка, заголовок печатается с прописной буквы. В конце заголовка раздела (подраздела) точка не ставится. Слова «раздел» и «подраздел» в заголовке раздела (подраздела) не указываются.

Если приложение состоит из одного раздела, он не нумеруется и заголовок ему не присваивается.
4.31. Таблицы состоят из следующих элементов:

графы (вертикальные столбцы);

строки, пункты (горизонтальные);

позиции (ячейки, пересечения граф и строк).

4.32. Графы (и, если это возможно, строки) нумеруются, но не допускается вводить в таблицу графу «Номер по порядку».
Пронумерованные строки таблицы называются пунктами. Номера им присваиваются по правилам, применяемым для нумерации пунктов текстовых приложений (см. пункт 4.27 настоящих Методических рекомендаций).
Заголовки граф таблицы следует писать в единственном числе с прописной буквы. В конце заголовка точка не ставится. Подзаголовки граф, если они грамматически согласованы с заголовками, пишутся со строчной буквы. Сокращения в заголовках и подзаголовках не допускаются.
Если таблица печатается более чем на одной странице, то на второй 
и последующих страницах в заголовках печатаются только номера граф.

Заголовки строк пишутся с прописной буквы, знаки препинания ставятся только внутри предложения. После слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится.

4.33. Приложения, включающие списки, перечни, реестры и т.д., в том числе списки, содержащие несколько столбцов и не оформленные в таблицу (например, составы комиссий), состоят из позиций.
В зависимости от содержания приложения, позиции могут быть пронумерованы арабскими цифрами или не иметь номера. Номера позициям присваиваются по правилам, применяемым для нумерации пунктов текстовых приложений (см. пункт 4.27 настоящих Методических рекомендаций).
5. Порядок употребления ссылок на правовые акты
5.1. Ссылкой признается указание в проекте правового акта на конкретный правовой акт или конкретную структурную единицу правового акта.
Ссылки применяются в случае, если необходимо показать взаимную связь положений правовых актов или избежать повторений.

5.2. Ссылки можно делать на действующие правовые акты, либо на принятые правовые акты, которые вступят в силу одновременно со вступлением в силу проекта правового акта (или ранее).
5.3. Ссылки могут даваться на правовые акты большей или равной юридической силы. При этом для правовых актов администрации правовыми актами большей юридической силы являются:
международные договоры и соглашения, ратифицированные Российской Федерацией;
Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, правовые акты федеральных органов исполнительной власти.
Правовые акты администрации характеризуются иерархической соподчиненностью, что означает наделение постановлений Главы администрации большей юридической силой по сравнению с иными правовыми актами администрации, которые между собой также подразделяются на правовые акты администрации большей и меньшей юридической силы. 
Так, распоряжения Главы администрации являются актами большей юридической силы по отношению к распоряжениям заместителей Главы администрации, а также распоряжениям руководителя Аппарата Главы администрации, которые, в свою очередь являются актами меньшей юридической силы по отношению ко всем перечисленным выше правовым актам администрации.
5.4. При необходимости сделать ссылку на правовой акт указываются его реквизиты в следующей последовательности: вид правового акта, наименование издавшего его органа или должностного лица, дата издания, номер и заголовок правового акта.
При ссылке на правовой акт, который наделяет администрацию соответствующими полномочиями, необходимо использовать слова «на основании», которые размещаются непосредственно перед видом соответствующего правового акта.

Слова «в соответствии» употребляются в том случае, если проектом правового акта непосредственно реализуются нормы и предписания правовых актов большей юридической силы. Слова «в соответствии» размещаются непосредственно перед видом правового акта, на который производится ссылка.
При ссылке на правовой акт, в который вносились изменения, непосредственно после заголовка правового акта необходимо употребление слов «(с изменениями)».  
В ссылках на федеральные законы, федеральные конституционные законы принявший орган не указывается. После слов «Федеральный закон», «Федеральный конституционный закон» слова «Российской Федерации» не приводятся.
При включении в текст проекта правового акта ссылки на Конституцию Российской Федерации, кодексы Российской Федерации, указываются только заголовки соответствующих правовых актов (с прописной буквы).

Вид правового акта указывается с прописной буквы для федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, для иных актов – со строчной буквы.
Дата издания правового акта указывается в словесно-цифровом виде (например: от 15 января 2005 г.). Слово «год» полностью не пишется, а указывается только «г.».
5.5. При необходимости делать ссылку на какой-либо правовой акт несколько раз может быть введено сокращение.
5.6. При необходимости дать ссылку не на весь правовой акт, а только на его структурную единицу, сначала указывается эта конкретная единица (начиная с наименьшей), а после этого – реквизиты правового акта.
5.7. Обозначения структурных единиц указываются так, как они определены в самом правовом акте (во внутренних ссылках), либо в правовом акте, вносящем изменения в данный акт.
Подпункты, пронумерованные строчными буквами русского алфавита, обозначаются буквой в кавычках (подпункт «а»).

Абзацы обозначаются словом (абзац первый).
Обозначения частей, пунктов, абзацев и других структурных единиц печатаются полностью, сокращения (ст., ч., п., абз.) не допускаются.

5.8. Следует обратить особое внимание на нумерацию абзацев. Первым считается тот абзац, с которого начинается структурная единица, в составе которой он находится (если он не является заголовком).

5.9. При приведении ссылок на конкретную структурную единицу правового акта части, главы, разделы и им подобные структурные единицы правового акта не указываются, за исключением случая, когда 
у соответствующего пункта (статьи) отсутствует уникальный номер (например, 
в связи с тем, что нумерация в правовом акте не сквозная и начинается заново 
в каждом разделе). Следует учитывать, что при нумерации пунктов арабскими цифрами через точку (1.2, где 1 – номер раздела, 2 – номер пункта в разделе) отдельное упоминание раздела в ссылке не требуется, а ссылка на конкретный номер пункта указывается без точки в конце.
При приведении ссылок заголовки статей (разделов, подразделов) указываются, только если номер у соответствующей структурной единицы отсутствует. В этом случае наименование приводится в кавычках (статья «….»). 

5.10. Если требуется сослаться на приложение к правовому акту, указывается заголовок приложения и правовой акт, которым данное приложение утверждено.
5.11. В проекте правового акта могут содержаться ссылки на иные положения данного проекта правового акта. В таких ссылках указывается структурная единица проекта правового акта или приложения к нему 
и используются формулировки «настоящего постановления», «настоящего положения» и т.п.
Допускаются ссылки как в пределах одной части проекта правового акта (постановляющей (распорядительной) части, приложения), так и на другие части проекта правового акта (из постановляющей части на приложение, 
из приложения на постановляющую часть, из одного приложения на другое). Следует учитывать, что приложения являются частью проекта правового акта, 
в связи с этим в приложении, как и в постановляющей (распорядительной) части, допускаются формулировки «настоящего постановления», «настоящим распоряжением» и иных аналогичных формулировок в зависимости 
от контекста.
6. Внесение изменений в правовые акты

6.1. Изменения в правовые акты вносятся в связи с приведением их 
в соответствие с международными договорами и соглашениями, ратифицированными Российской Федерацией, Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, иными правовыми актами Российской Федерации, законодательством Республики Казахстан в  случаях, указанных в договорах и соглашениях по комплексу «Байконур», правовыми актами администрации, а также в целях совершенствования правового регулирования.
6.2. Внесением изменений считается:

замена слов, цифр;

исключение слов, цифр, предложений;

признание утратившими силу структурных единиц вступившего 
в законную силу правового акта;

исключение структурных единиц правового акта, не носящего нормативного характера или не вступившего в силу нормативного правового акта;

новая редакция структурной единицы правового акта;

новая редакция правового акта в целом либо приложения к нему;

дополнение структурной единицы правового акта новыми словами, цифрами или предложениями;

дополнение структурными единицами правового акта;

приостановление действия правового акта или его структурных единиц;

продление действия правового акта или его структурных единиц.

6.3. При внесении изменений в правовой акт обязательно указываются вид правового акта, наименование издавшего его органа или должностного лица, дата издания, номер и заголовок правового акта, в который вносятся изменения. 
6.4. Внесение изменений в реквизиты правового акта (вид правового акта, наименование издавшего его органа или должностного лица, дата издания 
и номер) не допускается, за исключением его заголовка.
Для изменения вида правового акта необходима его отмена 
с последующим изданием нового правового акта в требуемом виде.

6.5. Запрещается включать в проекты правовых актов о внесении изменений положения, содержащие собственное правовое регулирование.
Если возникает необходимость урегулирования каких-либо отношений 
и внесения в связи с этим изменений в иные правовые акты, то следует готовить проекты двух самостоятельных правовых актов.

6.6. Внесение изменений в правовые акты оформляется самостоятельным проектом правового акта. 
6.7. Правовые нормы, вносящие изменения, располагаются 
в соответствующем пункте в порядке возрастания, исходя из номеров структурных единиц, которые подлежат изменению.

6.8. При одновременном внесении в правовой акт изменений и признании утратившими силу структурных единиц данного правового акта положения 
о внесении изменений и об утрате силы могут располагаться в одном пункте. При этом данные положения должны быть изложены последовательно (с учетом пункта 5.7 настоящих Методических рекомендаций).

6.9. Независимо от конкретного содержания проекта правового акта, 
то есть независимо от того, имеются ли в тексте правового акта замена слов, цифр, исключение слов, цифр или предложений, признание утратившими силу структурных единиц, исключение структурных единиц не вступившего в силу нормативного правового акта или правового акта, не носящего нормативного характера, новая редакция структурной единицы правового акта, новая редакция правового акта либо приложения к нему, дополнение структурной единицы правового акта новыми словами, цифрами или предложениями либо дополнение структурных единиц в правовой акт, заголовок проекта правового акта всегда содержит только слово «изменение» в соответствующем числе.

6.10. При внесении изменений в правовой акт, в который ранее уже вносились изменения, необходимо учитывать следующее:

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

изменения вносятся в основной правовой акт в редакции, учитывающей все предыдущие изменения.
6.11. Внесение в основной правовой акт правовых норм временного характера запрещается.

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

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

6.13. Вносимые в правовой акт изменения должны излагаться последовательно с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся изменения.
6.14. Внесение изменений в обобщенной форме в правовой акт (в том числе замена слов и словосочетаний с использованием формулировки «по тексту») не допускается.

По общему правилу каждое изменение должно быть оформлено отдельно 
с указанием конкретной структурной единицы правового акта, которая изменяется.

Исключение может составлять только внесение изменений в обобщенной форме в один пункт правового акта или его структурную единицу. 
6.15. При внесении изменения в правовой акт сначала указывается какая структурная единица изменяется, потом указывается характер изменения. Внесение изменений в правовой акт следует оформлять в тексте проекта правового акта начиная с наименьшей структурной единицы.

6.16. Знак препинания, употребленный в конце дополняемой структурной единицы пункта правового акта, сохраняется без указания на него после внесенного дополнения.

6.17. При необходимости признать утратившими силу, отменить или исключить структурные единицы правового акта либо их части используются следующие формулировки: «признать утратившим силу», «отменить», «исключить» соответственно.

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

Необходимая в ряде таких случаев замена знака препинания осуществляется при подготовке текущей редакции правового акта (без оговорки в тексте правового акта, вносящего соответствующие изменения).

6.19. Если в разделах, главах правового акта отсутствуют идентичные номера пунктов, номера и заголовки (при наличии) глав, разделов 
не указываются.

6.20. С целью сохранения структуры пункта (подпункта) правового акта при признании абзаца утратившим силу пересчет последующих абзацев 
не производится. Утративший силу абзац участвует в подсчете абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу.

6.21. Не рекомендуется включать в состав абзаца нижестоящие структурные единицы (подпункты, абзацы второго уровня). В случае, если абзац содержит в себе структурные единицы, при внесении в них изменений указанные структурные единицы считаются как абзацы начиная с первого абзаца 
в соответствующем пункте (подпункте).

6.22. Правовой акт, изданный в новой редакции, принимается 
с одновременным признанием утратившим силу или отменой ранее действовавшего правового акта в случаях, если:

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

необходимо внести в правовой акт изменения, затрагивающие почти все его структурные единицы;

сохраняют значение только отдельные структурные единицы правового акта, причем частично;

необходимо внести изменения в правовой акт, признанный утратившим силу в неотделимой части;
при подготовке проекта правового акта выявилась необходимость существенных изменений в ранее принятые правовые акты или наличие по одному и тому же вопросу нескольких правовых актов.
6.23. Структурная единица правового акта излагается в новой редакции 
в случаях, если:

необходимо внести существенные изменения в данную структурную единицу;

неоднократно вносились изменения в текст структурной единицы правового акта.

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

В связи с этим одновременно с изложением структурной единицы правового акта в новой редакции необходимо признать утратившими силу положения правовых актов, вносивших в нее изменения.

6.25. При необходимости внести изменение в приложение, изложив его 
в новой редакции, текст новой редакции приложения включается в текст изменяющего правового акта.

При большом объеме новой редакции приложения допускается его оформление в виде приложения к изменяющему правовому акту.

6.26. При изложении в новой редакции приложения к правовому акту 
в тексте новой редакции также указывается ссылка на то, что оно является приложением к основному правовому акту.

6.27. При необходимости признать утратившим силу, отменить приложение к правовому акту (остальные положения правового акта продолжают действие) признается утратившим силу, отменяется только конкретная структурная единица правового акта, утверждающая соответствующее приложение.
6.28. При необходимости заменить цифровые обозначения употребляется термин «цифры», а не «числа».

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

6.30. При внесении изменений в структурные единицы таблицы, содержащейся в правовом акте, указывается номер соответствующего пункта (если строки таблицы пронумерованы), либо в кавычках цитируется содержание строки, подлежащей изменению.

Допускается также внесение изменений в отдельные позиции таблицы.

6.31. В списки, не оформленные в виде таблицы, изменения вносятся построчно. Строки указанных списков при этом именуются позициями.

При внесении изменений в списки указывается только заголовок позиции.

6.32. Если списки имеют в своей структуре разделы, подразделы, то 
в дополнение к заголовку позиции может указываться номер и/или заголовок раздела, подраздела.

Заголовки разделов, подразделов указывать обязательно, если в разных разделах, подразделах содержатся идентичные позиции.

6.33. В списки, содержащие фамилии, имена, отчества, замещаемые должности (составы комиссий, рабочих групп и иных коллегиальных органов) изменения вносятся без кавычек с указанием соответственно фамилии, имени, отчества, замещаемой должности лица, подлежащего включению в состав комиссии, рабочей группы, иного коллегиального органа. При исключении 
из списка указываются только фамилия и инициалы, должность исключаемого лица не указывается.

Также при включении нового лица в состав комиссии устанавливается его должность в самой комиссии, ином коллегиальном органе.

6.34. При изменении наименования должности члена комиссии, рабочей группы, иного коллегиального органа его должность излагается в новой редакции.

6.35. При необходимости заменить одного члена комиссии другим, прежний член комиссии исключается, а новый – включается в порядке, предусмотренном пунктом 6.33 настоящих Методических рекомендаций.

6.36. Если в состав комиссии, рабочей группы, иного коллегиального органа включаются должностные лица, не осуществляющие свою деятельность 
в администрации, после указания их Фамилии и инициалов указывается слово 
«по согласованию».
6.37. Правовые акты, вносящие изменения в опубликованные (обнародованные) правовые акты, также подлежат опубликованию (обнародованию) независимо от характера изменений.

7. Оформление проекта правового акта, содержащего перечни правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу
7.1. Признание утратившими силу правового акта или структурных единиц правового акта оформляется либо отдельным правовым актом, либо пунктом правового акта, устанавливающего новое правовое регулирование.

7.2. При включении каждого правового акта в перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, должны быть указаны вид правового акта, наименование издавшего его органа или должностного лица, дата издания, номер и заголовок правового акта.

7.3. Если в структурные единицы правового акта, признающиеся утратившими силу, ранее были внесены изменения, то в проект правового акта нужно ввести пункты, признающие утратившими силу те правовые акты (или их структурные единицы), которыми эти изменения были внесены.

7.4. Если признается утратившим силу правовой акт, которым ранее признавался утратившим силу другой правовой акт, то этот другой правовой акт действующим не становится. Для того чтобы стали действовать правовые нормы, которые в нем содержались, необходимо издать его заново.
7.5. В перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, включаются:

7.5.1. Правовые акты, подлежащие признанию утратившими силу полностью. При этом отдельными абзацами указываются как сам правовой акт, так и все правовые акты, которыми в текст основного правового акта ранее вносились изменения.
7.5.2. Правовые акты, подлежащие признанию утратившими силу частично, т.е. если утрачивает силу не весь правовой акт, а только его отдельные структурные единицы (все нумерованные структурные единицы правового акта, а также абзацы). При этом отдельными абзацами указываются как сама структурная единица правового акта, так и все правовые акты, которыми в текст данной структурной единицы ранее вносились изменения.

7.6. Примечания к пунктам (пункты примечаний), сноски также являются структурными единицами и поэтому должны при необходимости признаваться утратившими силу.

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

7.8. При признании утратившим силу всего правового акта, заголовок которого был изменен, в перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, данный правовой акт включается с его измененным заголовком. Правовой акт, изменивший заголовок основного правового акта, включается в вышеуказанный перечень в виде отдельного абзаца.

7.9. При признании утратившей силу структурной единицы правового акта, которой не было в его первоначальной редакции (которая была дополнена позднее), в перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, в виде отдельных абзацев включаются:

дополненная структурная единица правового акта, признанная утратившей силу;

структурная единица правового акта, которым данная структурная единица была дополнена.
7.10. Правовые акты в перечне правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, располагаются в хронологическом порядке (по дате их издания от ранних к поздним). В пределах одной и той же даты издания правовые акты располагаются в соответствии с их номерами в возрастающем порядке.

7.11. При необходимости установить в одном перечне правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, разные даты, с которых правовые акты признаются утратившими силу, данный перечень подразделяется на структурные единицы, формируемые по критерию соответствующей даты (срока) утраты правовым актом силы.

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

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

Данное правило не восстанавливает действие ранее утративших силу правовых актов (структурных единиц правовых актов).

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

Продление срока действия правового акта временного характера возможно не позднее последнего дня срока его действия.

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

Если необходимо внести изменения в правовой акт временного характера, то в правовом акте, вносящем изменения, рекомендуется указывать, что правовой акт действует до истечения срока действия основного акта.

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

Если приложение не может быть признано утратившим силу полностью, 
то в перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, включаются только отдельные пункты, абзацы приложения соответствующего правового акта. Пока не возникнет необходимость признать приложение полностью утратившим силу, нельзя признавать утратившей силу 
ту структурную единицу правового акта, которая утверждала приложение.

7.16. Если правовой акт еще не вступил в силу, а необходимость в нем отпала, применяется термин «отменить».

7.17. Если правовой акт ошибочно был признан утратившим силу, 
то издается новый правовой акт. В данном правовом акте указывается, что признанный утратившим силу правовой акт признается действующим и вносятся соответствующие изменения в правовой акт, признавший его утратившим силу.

7.18. При признании утратившими силу нескольких абзацев подряд каждый из них указывается индивидуально.

7.19. Исключению подлежат только отдельные слова, цифры, предложения, находящиеся в составе структурных единиц правового акта, или позиции, тогда как структурные единицы правового акта, в том числе абзацы, подлежат признанию утратившими силу.

Исключение не влечет за собой каких-либо последующих действий, а при признании утратившей силу структурной единицы правового акта 
в обязательном порядке признаются утратившими силу в виде отдельных позиций все изменения, вносившиеся в данную структурную единицу.

8. Оформление пунктов о вступлении в силу правовых актов

8.1. В пунктах о вступлении в силу  правовых актов должна употребляться формулировка «вступление в силу».
Пункт о порядке вступления в силу вводится в проект правового акта 
в случае, если необходимо установить особый порядок вступления в силу данного проекта правового акта, отличный от определенного правовым актом Главы администрации города Байконур, который регулирует порядок опубликования и вступления в силу правовых актов администрации города Байконур.
8.2. В случае если предполагается, что правовой акт должен вступить 
в силу через значительный промежуток времени после дня его официального опубликования, следует использовать конкретный день вступления 
в силу, а не такие формулировки, как «по истечении года», «по истечении шести месяцев» или «по истечении 365 дней».

8.3. При определении срока вступления в силу следует избегать таких формулировок, как «по истечении месяца после дня его официального опубликования» или «через два месяца после дня его официального опубликования», в связи с которыми возникают вопросы о точном исчислении сроков вступления в силу, так  как месяцы включают в себя разное количество дней.

8.4. Недопустимо определение срока вступления в силу правового акта или его структурных единиц в зависимости от вступления в силу других (еще не принятых) правовых актов и нежелательно вступление в силу правового акта 
в зависимости от внесения соответствующих изменений в другой правовой акт.

8.5. Недопустимы случаи, когда срок вступления в силу отдельных структурных единиц одного проекта правового акта предполагается определить 
в другом проекте правового акта.

8.6. В исключительных случаях действие правового акта может быть распространено на отношения, возникшие до дня вступления его в силу, при условии соблюдения требований статьи 54 Конституции Российской Федерации.
9. Определение вида правовых актов Администрации
9.1. К правовым актам администрации относятся: постановления Главы администрации города Байконур, распоряжения Главы администрации города Байконур, распоряжения заместителей Главы администрации, распоряжения руководителя Аппарата Главы администрации и приказы руководителей подразделений администрации, являющихся юридическими лицами, принятые          в рамках их компетенции.
9.2. Критериями определения нормативного характера правового акта администрации являются:

9.2.1. Издание правового акта администрации в установленном порядке уполномоченным органом или должностным лицом.
9.2.2. Наличие в нем правовых норм.

9.2.3. Обязательность для неопределенного круга лиц.

9.2.4. Неоднократность применения.

9.2.5. Направленность на урегулирование общественных отношений либо на изменение или прекращение существующих правоотношений.
9.3. Нормативные правовые акты администрации характеризуются наличием всей совокупности критериев, перечисленных в пункте 9.2 настоящих Методических рекомендаций.

9.4. Правовые акты администрации, не носящие нормативного характера, определяются по следующим признакам:
9.4.1. Отсутствие правовой нормы.

9.4.2. Правовой акт, не носящий нормативного характера, как правило, реализуется его однократным применением, носит разовый характер.
9.4.3. Правовой акт, не носящий нормативного характера, распространяется, как правило, на конкретного субъекта или перечисленных поименно субъектов.

9.5. К нормативным правовым актам администрации относятся исключительно постановления Главы администрации.

9.6. К правовым актам администрации, не носящим нормативного характера относятся распоряжения Главы администрации, распоряжения заместителей Главы администрации, распоряжения руководителя Аппарата Главы администрации и приказы руководителей структурных подразделений администрации, являющихся юридическими лицами, принятые в рамках их компетенции.
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