ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                                к решению Совета
сельского поселения

Бураевский сельсовет 

                                                                               муниципального района

                                                                               Бураевский район

                                                                                            от 16.07. 2009 г.  № 244
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по юридико-техническому оформлению муниципальных правовых актов сельского поселения Бураевский сельсовет

 муниципального района Бураевский район
1. Муниципальные правовые акты: понятие и виды

1.1. Статья 2 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации" (далее - федеральный закон № 131-ФЗ) содержит легальное опре​деление муниципального правового акта, под которым понимается решение по вопросам местного значения или по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного са​моуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, принятое населением муниципального образования непосредственно, органом местного самоуправления и (или) должностным лицом местного самоуправления, документально оформленное, обязательное для исполнения на территории муни​ципального образования, устанавливающее либо изменяющее общеобязательные правила или имеющее инди​видуальный характер.
1.2. Для правильного понимания сущности муниципального правового акта необходимо уяснить понятия нормативного правового акта и ненормативного правового акта.
Согласно п. 12 постановления Пленума Верховного Суда Российской федерации от 20.01.2003 № 2 "О не​которых вопросах, возникших в связи с принятием и введением в действие Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации"  под нормативным правовым актом понимается изданный в установленном порядке акт уполномоченного на то органа государственной власти, органа местного самоуправления или должностного лица, устанавливающий правовые нормы (правила поведения), обязательные для неопределен​ного круга лиц, рассчитанные на неоднократное применение и действующие независимо от того, возникли или прекратились конкретные правоотношения, предусмотренные актом.
Нормативный правовой акт содержит правовые нормы и должен отвечать следующим требованиям: дей​ствовать в отношении неопределенного круга лиц и подлежать многократному применению. 

Нормативный правовой акт подлежит обязательному официальному обнародованию.
Нормативными правовыми актами, например, являются:
- решение представительного органа муниципального образования "Об утверждении бюджета муниципаль​ного образования на год";
- решение представительного органа муниципального образования "Об утверждении порядка организации и проведения публичных слушаний в муниципальном образовании";
- решение представительного органа муниципального образования "О порядке и условиях приватизации муниципального имущества".
Ненормативный правовой акт - правовой акт, который рассчитан на однократное применение и (или) относится к персонально определенным лицам, т. е. носит индивидуальный характер. Ненормативные правовые акты не содержат правовых норм, но порождают правовые последствия.
Ненормативными правовыми являются, например, следующие акты:
- постановление председателя представительного органа муниципального образования "Об утверждении числа, перечня и состава постоянных комиссий представительного органа муниципального образования";
- - решение представительного органа муниципального образования "О назначении публичных слушаний по  проекту устава муниципального образования";
- решение представительного органа муниципального образования "О назначении дополнительных выборов депутатов представительного органа муниципального образования вместо выбывших по избирательным округам № __";
- распоряжение главы администрации муниципального образования "О переводе жилого помещения, распо​ложенного по адресу _________, в нежилое".
1.3. В Федеральном законе № 131-ФЗ правовые акты классифицированы по юридической силе, а именно: устав муниципального образования и правовые акты, принятые на местном референдуме (сходе граждан), - акты высшей юридической силы в системе муниципальных правовых актов. Они имеют прямое действие и приме​няются на всей территории муниципального образования.
Иные муниципальные правовые акты не должны противоречить уставу муниципального образования и правовым актам, принятым на местном референдуме (ч. 2 ст. 43 Федерального закона № 131 -ФЗ).
Иными муниципальными правовыми актами являются:
- нормативные и иные правовые акты представительного органа муниципального образования;
- правовые акты главы муниципального образования, постановления и распоряжения главы местной адми​нистрации, иных органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления, преду​смотренных уставом муниципального образования. 

Виды правовых актов, которые имеют право принимать органы местного самоуправления, должны быть определены уставом муниципального образования, что прямо предусмотрено п. 6 ч. 1 ст. 44 Федерального закона № 131-ФЗ.
Согласно ст. 43 Федерального закона № 131-ФЗ органы местного самоуправления и должностные лица местного самоуправления принимают (издают) следующие правовые акты:
- глава муниципального образования, глава местной администрации, председатель представительного ор​гана муниципального образования - постановления и распоряжения;
- представительный орган - решения;
- иные должностные лица - распоряжения, приказы.
1.4. Важным вопросом для муниципального образования является и то, какой из органов местного само​управления должен принимать тот или иной нормативный правовой акт глава муниципального образования, исполнительно-распорядительный орган или представительный орган местного самоуправления.
Указанное разграничение полномочий должно устанавливаться уставом муниципального образования (ч. ст.34 Федерального закона № 131-ФЗ), хотя часть функций уже распределена Федеральным законом № 131-ФЗ. В Федеральном законе № 131-ФЗ установлены отдельные полномочия главы муниципального образования, представительного органа и исполнительно-распорядительного органа с целью обеспечения конституционных гарантий осуществления местного самоуправления. В отраслевых федеральных законах, как правило, компе​тенция органов местного самоуправления не разграничивается (в качестве субъекта правоотношений указыва​ются органы местного самоуправления муниципального образования во множественном числе). В таких случа​ях в уставе муниципального образования также должны быть разграничены компетенция и полномочия между органами местного самоуправления муниципального образования.
В некоторых случаях (в узкоспециализированных законодательных актах) полномочия представительно​го органа, исполнительно-распорядительного органа или главы муниципального образования устанавливают​ся непосредственно (например, в законодательстве, регулирующем избирательные права граждан), но такой способ определения полномочий органов местного самоуправления скорее является исключением, чем пра​вилом.
При разграничении полномочий следует руководствоваться принципом разделения функций исполни​тельных и представительных органов - к полномочиям представительного органа относить нормативное регу​лирование, утверждение нормативных актов, подготовленных администрацией, контроль и оценку исполнения полномочий администрацией и ее должностными лицами и т. п., а к полномочиям администрации следует от​носить исполнительно-распорядительные функции.
2. Общие требования к правовым актам
2.1. Правовой акт должен отвечать следующим требованиям:
1) соответствовать нормам действующего законодательства;
2) входить в компетенцию органа (должностного лица) местного самоуправления, уполномоченного на принятие (издание) данного правового акта;
3) соответствовать правилам юридической техники.
Общегосударственные правила составления и оформления реквизитов документов утверждены постанов​лением Госстандарта Российской федерации от 03.03.2003 № 65-ст "О принятии и введении в действие Государ​ственного стандарта Российской Федерации" (вместе с "Унифицированной системой документации. Унифици​рованная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов ГОСТ Р 6.30-2003").
2.2. При подготовке муниципального правового акта необходимо учитывать состояние правового регули​рования в данной сфере общественных отношений, необходимость принятия (издания) правового акта и до​статочность предполагаемых правовых предписаний.
Подготовка муниципальных правовых актов включает в себя разработку данных актов в соответствии с требованиями правотворческой и юридической техники.
Муниципальный правовой акт должен быть принят в письменном виде с соблюдением всех необходимых реквизитов.
Официальный текст правового акта должен содержать следующие реквизиты:
1) герб (эмблема) муниципального образования (в случае его наличия);
2) полное наименование органа (должностного лица) местного самоуправления, принявшего (издавшего) правовой акт;
3) наименование вида правового акта (решение, постановление, распоряжение);
4) дата принятия (подписания);
5) регистрационный (порядковый) номер;
6) наименование правового акта, обозначающее предмет регулирования (заголовок);
7) фамилия, должность и подпись лица, уполномоченного подписывать соответствующий правовой акт.
Герб (эмблема). Органам местного самоуправления в соответствии с Федеральным конституционным законом от 25.12.2000 № 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации" не предоставлено право использования Государственного герба на бланках, используемых в их деятельности.
Вместе с тем муниципальные образования в соответствии с федеральным законодательством и геральди​ческими правилами вправе устанавливать официальные символы. Официальные символы муниципальных об​разований и порядок официального использования устанавливаются уставами муниципальных образований и (или) нормативными правовыми актами представительных органов муниципальных образований. При отсут​ствии официальных символов муниципального образования на бланках документов может быть воспроизведен герб субъекта Российской федерации в соответствии с положениями регионального законодательства.
Наименование органа местного самоуправления указывают на бланках в соответствии с правовыми актами, на основе которых образован и действует орган местного самоуправления.
Наименования представительного органа муниципального образования, главы муниципального образо​вания, исполнительно-распорядительного органа муниципального образования устанавливаются законом субъекта Российской Федерации с учетом исторических и иных местных традиций (ч. 3 ст. 34 Федерального закона № 131-ФЗ).
Наименование органа местного самоуправления или лица, принявшего (издавшего) акт, имеет большое значение. Отсутствие этого реквизита может являться основанием признания некоторых актов незаконными.
Наименование вида правового акта. Каждый орган местного самоуправления или должностное лицо может принимать (издавать) строго определенные виды правовых актов. Неправильное определение наимено​вания (формы) правового акта может повлечь признание его недействительным..
Дата принятия (подписания). Для актов представительных органов различают дату принятия правового акта и дату его подписания. Кроме того, следует различать дату принятия документа и дату вступления его в законную силу. В отдельных случаях эти даты могут совпадать, но, как правило, вступление в силу правового акта связывается с иными юридическими фактами - с его опубликованием, наступлением конкретного события.
Регистрационный (порядковый) номер обеспечивает удобство пользования правовым актом. Такой правовой акт легче отыскать в официальных печатных изданиях, в реестре муниципальных правовых актов муниципального образования. 
Наименование правового акта, обозначающее предмет регулирования (заголовок). Заголовок дает указание на предмет регулирования правового акта и во многом определяет сферу его действия. Именно по заго​ловку исполнители могут определить содержание правового акта и при необходимости быстро его отыскать.
Фамилия, должность и подпись лица. Если юридический документ подписывается не уполномоченным на то лицом, документ считается ничтожным, т. е. не вызывает юридических последствий. 

3. Структура текста правового акта
3.1. Структура правового акта (утвержденного им документа) должна обеспечивать логическое развитие темы правового регулирования, переход от общих положений к более конкретным. Структура правового акта, необходимость включения в него тех или иных структурных элементов определяются исходя из объема и со​держания указанного акта.
3.2. Правовой акт имеет наименование. Наименование правового документа должно давать общее пред​ставление о его содержании, точно отражать предмет правового регулирования. Наименование позволяет предельно кратко, лаконично сформулировать основную правовую идею, тематику правового акта.
3.3. Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомен​дации, правила.
Если текст содержит несколько решений, выводов и т. д., то его можно разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.
3.4. Основным структурным элементом правового акта, как правило, является пункт, который нумеруется арабской цифрой с точкой и не имеет наименования. Пункт должен охватывать однородный материал.
3.5. В значительных по объему правовых актах (утвержденных ими документах) пункты близкого содер​жания могут объединяться в статьи, главы, в необходимых случаях главы могут объединяться в разделы.
3.6. В правовых актах пункты, статьи, разделы, главы должны иметь сквозную нумерацию по всему тексту документа. Вместе с тем в значительных по объему правовых актах основным структурным элементом может являться не пункт, а статья. В этом случае нумерация статей, разделов, глав является сквозной, а нумерация пунктов подчиняется правилу "обнуления" т. е. каждый раз начинается с цифры "1".
3.7. Особое внимание следует уделять заголовкам (названиям) статей, разделов, глав. Заголовок выполня​ет  роль официального резюме содержания всего документа или его части. Поэтому следует обращать внимание на соответствие заголовка содержанию акта.
4. Особенности юридического языка
4.1. Язык правового акта в целом должен отвечать трем условиям: быть точным, ясным и достоверным.
Отсутствие эмоциональной окраски. Текст правового акта должен иметь ровный и спокойный стиль, не вызывающий дополнительных ассоциаций и лишних эмоций и не отвлекающий от сути документа. Нейтральное изложение юридических норм повышает эффективность правового регулирования.
Связность и последовательность изложения материала. Если текст лишен определенной логической последовательности, написан бессвязными фразами, то довольно трудно уловить его содержание. Не допуска​ются перескакивание и разрыв мыслей.
Точность, ясность и простота изложения материала. Качество текста определенным образом влияет на эффективность правоприменения, степень регламентации конкретных отношений. Высокая точность пред​полагает повторяемость отдельных фраз (словосочетаний, терминов) на определенных участках текста право​вого акта. Несомненно, это влияет на эстетическое восприятие текста, но практический критерий должен иметь приоритет над общелитературными стандартами.

4.2. Предложение как элемент правового акта. 

Основным элементом любого правового акта являются предложения. Длинные фразы приводят к необходимости включения сложносочиненных предложений, что иногда приводит к искажению смысла юридического текста. Иногда разрыв длинных предложений и использо​вание коротких делают текст  длиннее. Этого не следует опасаться, т. к. основная цель текста - ясность изложе​ния, а не краткость ради ясности. Не следует впадать и в противоположную крайность и перегружать текст  простыми предложениями, которые выстраиваются в один ряд. Это также снижает степень восприятия мате​риала. В последнем случае целесообразно применять нумерацию.

4.3. Использование разделительных и соединительных союзов, знаков препинания. Прежде всего речь идет о разделительном союзе "или" и соединительном союзе "и" Союз "или" означает наличие альтернати​вы, т. е. используется либо один признак, либо другой. Союз "и" наоборот, означает одновременное наличие тех признаков, которые им соединены.
Пример. Фраза "По результатам аттестации муниципального служащего аттестационная комиссия выносит решение о том, соответствует муниципальный служащий замещаемой должности муниципальной службы или не соответствует" означает, что аттестационная комиссия может вынести только одно из следую​щих решений: либо о соответствии муниципального служащего замещаемой должности, либо о несоответствии, но не одновременно оба.
Важно помнить, что злоупотребление этими союзами затрудняет использование юридического текста, снижает эффективность правового регулирования.
Применение в текстах нормативных правовых актов союзов "а", "чтобы", "но" для соединения отдель​ных частей предложений не только не благозвучно, но и может отрицательно влиять на нормативную точность. Недопустимо применение союзов "да", "да и", "не то", "хоть", "а также" в роли соединений, т. к. они не только не отвечают требованиям юридического стиля, но и способны видоизменять характер предло​жений.
Следует уделять внимание правильному использованию знаков препинания. Пример, фраза "Глава сель​совета является председателем сельского Совета депутатов, не являясь депутатом и главой администрации  сельсовета означает, что глава является председателем представительного органа, но не является ни депутатом, ни главой администрации. Если же мы поставим дополнительную запятую после слова "депутатом", то получим уже другую, дополнительную информацию: "Глава сельсовета является председателем сельского Совета депу​татов, не являясь депутатом, и главой администрации сельсовета". В этом случае речь идет о том, что глава муниципального образования является также главой администрации. Он председательствует в представитель​ном органе, хотя и не является депутатом.
4.4. В тексте правового акта должны быть даны определения вводимых терминов, если они не определе​ны другими законодательными актами. Слова и выражения в правовом акте должны использоваться в значении, обеспечивающем их точное понимание и единство с терминологией, применяемой в федеральном, краевом законодательстве. Не допускается обозначение в правовом акте разных понятий одним термином или одного понятия разными терминами.
4.5. Для удобства изложения последующего текста правового акта или при неоднократных ссылках на один и тот же правовой акт могут применяться сокращения, о чем указывается при первом его упоминании. При этом сокращенное наименование указывается в именительном падеже. Пример: «Согласно ст. 14 Федераль​ного закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (далее - Федеральный закон № 131-ФЗ)».
4.6. В документах органов местного самоуправления (постановление, распоряжение и т. д.), действующих на принципах единоначалия, документах должностных лиц органов местного самоуправления (распоряжение, приказ) текст излагают от первого лица единственного числа ("постановляю", "приказываю"). В документах кол​легиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа ("решил").
Текст  протокола излагают от третьего лица множественного числа ("слушали" "выступили" "постановили'; "решили").

5. Вступление в силу муниципальных правовых актов
5.1. В соответствии со ст. 47 федерального закона № 131-ФЗ муниципальные правовые акты вступают в силу в порядке, установленном уставом муниципального образования.
Обращаем внимание, что нормативные правовые акты представительных органов местного самоуправле​ния о налогах и сборах вступают в силу в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, а имен​но указанные акты вступают в силу не ранее 1 января года, следующего за годом их принятия, но не ранее одного месяца со дня их официального опубликования (ст. 5 Налогового кодекса РФ).
5.2. Муниципальные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и граждани​на, вступают в силу после их официального опубликования (обнародования).
Таким образом, последний пункт правового акта должен содержать указание о вступлении его в силу. Пример: "Решение вступает в силу с / января 2008 года, но не ранее дня его официального опубликования" или "Решение вступает в силу со дня его официального опубликования".
5.3. В случаях когда действие правового акта необходимо распространить на отношения, возникшие до его вступления в силу (обратная сила), следует указывать, что документ вступает в силу с момента его подписа​ния (или опубликования) и применяется к отношениям, возникшим с такого-то момента.

6. Внесение изменений в муниципальные правовые акты
6.1. При принятии (издании) нового правового акта (федерального закона, закона края, решения предста​вительного органа) вносятся необходимые изменения и дополнения в ранее принятые (изданные) муниципаль​ные правовые акты. При необходимости принимается новая редакция правового акта (утвержденного им до​кумента). Правовые акты, которые утратили свою актуальность, либо противоречат вновь принятому (изданному) правовому акту, либо полностью им поглощены, признаются утратившими силу.
6.2. Внесением изменений считается:
- замена (исключение) слов, цифр;
- исключение структурных единиц текста (абзаца, подпункта, пункта, статьи, раздела);
- новая редакция структурной единицы текста правового акта;
- дополнение структурной единицы текста правового акта новыми словами, цифрами, предложениями;
- дополнение текста правового акта новыми структурными единицами;
- приостановление действия правового акта или его структурных единиц.

6.3. При внесении изменений в основной нормативный правовой акт необходимо принять самостоятель​ный нормативный правовой акт (с наименованием: "О внесении изменений в _____ от _____ №___").
Изменения в правовой акт вносятся правовым актом органа, принявшего первоначальный акт, такого же вида с собственным порядковым номером и датой принятия. Пример: в решение Совета - решением Совета, в постановление - постановлением, в распоряжение - распоряжением.
6.4. По общему правилу, не допускается внесение изменений и дополнений в правовые акты о внесении изменений и дополнений в правовые акты.
6.5. Изменения, вносимые в правовой акт, должны излагаться последовательно, с указанием конкретной структурной единицы, в которую они вносятся. При внесении изменений сначала указывается структурная единица, затем - сущность изменений. Внесение изменений рекомендуется оформлять начиная с наименьшей структурной единицы (например: "абзац 1 подпункта 2 пункта 3 решения от 11 сентября 2002 г. №2 дополнить предложением следующего содержания").
6.6. Новым пунктам, которыми дополняется ранее принятый правовой акт, в случае если указанные пункты помещаются в середину текста, присваиваются номера, состоящие из номеров предыдущих пунктов с добавле​нием дополнительных порядковых номеров, начиная с единицы (например, 1.1; 2.1; З.1 и т. д.). 
Если указанные пункты помещаются в конце текста, им присваиваются последующие порядковые номера.
6.7. При признании правового акта утратившим силу в правовом акте, его отменяющем, признаются утра​тившими силу все правовые акты, вносящие в него изменения и дополнения в хронологическом порядке.
При необходимости могут признаваться утратившими силу отдельные структурные единицы правового акта.
6.8. В случае если изменения и дополнения требуют переработки правового акта по существу и не поз​воляют ограничиться новой редакцией отдельных структурных единиц, либо затрагивают большинство струк​турных единиц, либо сохраняют только отдельные структурные единицы, рекомендуется признать правовой акт утратившим силу с последующим принятием нового правового акта с прежним предметом правового регу​лирования.
6.9. Правовые акты и их структурные элементы утрачивают юридическую силу без принятия правового акта о признании их утратившими силу, в случае если срок их действия, определенный в самих актах, истек.
6.10. Не допускается наличие двух нормативных правовых актов одного вида с одинаковыми реквизитами, но разными по содержанию.
6.11. Следует помнить, что разработка проектов актов без увязки с действующими нормативными право​выми актами может привести к противоречивости внутренней системы нормативных правовых актов. Для того чтобы избежать противоречий, несогласованности актов между собой, а также для ведения определенного учета целесообразно готовить по каждому проекту акта перед началом его разработки справку об уже дейст​вующем правовом регулировании по соответствующему вопросу.
В зависимости от состояния нормативных актов по вопросам, относящимся к теме проекта, нужно опре​делить, можно ли ограничиться внесением изменений и дополнений в ранее принятые акты или необходимо подготовить новый нормативный правовой акт.
