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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ ШУШЕНСКОГО РАЙОНА

ПРИКАЗ

«09»  августа     2012                                                  

        № 184 о.д.
	          Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов в Управлении образования администрации Шушенского района     




С целью совершенствования правовой работы в Управлении образования администрации Шушенского района, повышения эффективности правового контроля и качества документационного обеспечения, а также в соответствии с требованиями постановления администрации Шушенского района от 30.08.2011 г. № 884 «Об утверждении инструкции по делопроизводству», 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:

1.1. Правила подготовки нормативных правовых актов в Управлении образования администрации Шушенского района (Приложение).

1.2. Образцы оформления проектов нормативных правовых актов  Управления образования администрации Шушенского района (Приложения к Правилам).

2. Начальникам отделов Управления образования администрации Шушенского района:

2.1. Обеспечить изучение и выполнение утвержденных настоящим приказом Правил подготовки нормативных правовых актов Управления образования администрации Шушенского района работниками отделов.

2.2. Повысить требовательность к работникам за качество подготовки правовых актов.

3. Настоящий приказ вступает в силу с 1 августа 2012 года.
Руководитель

Управления образования                                                               В.Н. Шифрин

	
	
	


Приложение 

к приказу  Управления образования администрации Шушенского района 
от «09» _08__ 2012 г. № 184 од
П Р А В И Л А

подготовки нормативных правовых актов в Управлении образования администрации Шушенского района
I. Общие положения

1. Настоящие Правила определяют единый порядок организации и осуществления нормотворчества в Управлении образования администрации Шушенского района
.

2. Нормативный правовой акт - это письменный официальный документ, принятый (изданный) в определенной форме должностным лицом Управления района в пределах его компетенции и направленный на установление, изменение или отмену правовых норм, рассчитанных на многократное применение и относительно неопределенный круг лиц. 

3. Управление издает нормативные правовые акты в соответствии с Положением об Управлении, действующим законодательством и правовыми актами Шушенского района.

4. Правом издания нормативных правовых актов Управлении обладает руководитель  Управления или лицо, исполняющее его обязанности. Руководитель издает нормативные правовые акты по всем вопросам, относящимся к компетенции Управления.

5. Управлением могут быть изданы нормативные правовые акты совместно или по согласованию с иными организациями.

6. Персональную ответственность за своевременную и качественную подготовку проекта нормативного правового акта несет исполнитель.

7. Координация и контроль за нормотворческой деятельностью в   Управлении возлагаются на ведущего специалиста - юрисконсульта Управления
.

8. Настоящие Правила также применяются при подготовке и издании в Управлении следующих ненормативных правовых актов:

межведомственные соглашения (соглашения с органами государственной власти и другими организациями);
приказы, связанные с наложением дисциплинарных взысканий;

приказы, связанные с временным отстранением от занимаемой должности;

приказы, связанные с увольнением;

распоряжения по вопросам списания (передачи) материальных средств;

приказы (распоряжения), касающиеся подготовки проектов нормативных правовых актов;

Ненормативный правовой акт - это письменный официальный документ, принятый (изданный) в определенной форме должностным лицом Управления в пределах его компетенции и направленный на разовое применение права, как правило, в конкретные сроки и индивидуально определенным кругом лиц.

Правом издания ненормативных правовых актов в виде приказов в Управлении обладает руководитель Управления либо лицо, исполняющее его обязанности.
Приказом по личному составу оформляется прием, увольнение, перемещение, поощрение, привлечение к дисциплинарной ответственности, направление в служебную командировку и другие вопросы, связанные с трудовыми отношениями с работниками Управления.
II. Виды нормативных правовых актов

9. В  Управлении нормативные правовые акты издаются в виде приказов, положений,   инструкций, правил и иных нормативных правовых актов.
10. Издаваемые в Управлении положения, инструкции, правила и иные нормативные правовые акты утверждаются приказами. 

11. Приказ издается по наиболее важным вопросам, включая определение задач и функций, правовое регулирование различных направлений  деятельности.

12. Статусные документы отделов издаются в виде положений. 
Положение устанавливает статус, определяет задачи и функции, права, порядок деятельности. 

Положение издается также в целях нормативного регулирования конкретных видов деятельности, осуществляемых отделом или Управлением.

13. Инструкции и правила регулируют основные виды (формы) деятельности, порядок ее осуществления конкретными работниками. Инструкция содержит нормы, устанавливающие кем, в каком порядке, какими способами и методами должен осуществляться тот или иной вид деятельности. 

Правила устанавливают порядок осуществления отдельного вида деятельности.

III. Планирование нормотворческой деятельности
14. Основаниями для издания нормативных правовых актов являются: 

14.1. Конституция Российской Федерации, общепризнанные принципы и нормы международного права, международные договоры Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы.
14.2. Указы и распоряжения Президента Российской Федерации.

14.3. Постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации.
14.4. Законы Красноярского края.
14.5. Указы и распоряжения Губернатора Красноярского края, постановления и распоряжения Правительства Красноярского края.
14.6. Нормативные правовые акты министерства образования и науки России.

14.7. Распоряжения и поручения Министра образования и науки России, министра образования и науки Красноярского края.

14.8. Планы работы министерства образования и науки Красноярского края, Управления.

14.9. Инициатива отделов Управления.

15. Подготовка проектов нормативных правовых актов отражается как в отдельных планах Управления, отделов, так и в виде отдельных приложений к соответствующим планирующим документам.

16. Все проекты планирующих документов, содержащие положения о нормотворческой деятельности (либо инициативные решения по подготовке тех или иных нормативных правовых актов), до представления на подпись руководителю Управления подлежат согласованию с юрисконсультом.
IV. Подготовка проектов нормативных правовых актов

17. Подготовка проекта нормативного правового акта возлагается на работника Управления, к компетенции которого относится организация и осуществление регулируемой деятельности, а равно организационно-методическое руководство ею.

Поручение на подготовку проекта нормативного акта дается руководителем Управления путем написания на инициативном документе поручения исполнителю - ответственному за подготовку проекта нормативного правового акта и срок его подготовки.

Если проект нормативного правового акта поручается подготовить нескольким работникам Управления, работу по его подготовке организует лицо, которое в поручении (плане) указано первым либо которому отдельно дано соответствующее поручение. 

18. При подготовке наиболее важных, сложных и значительных по объему проектов нормативных правовых актов, а также актов, издаваемых совместно, решением руководителя Управления могут создаваться рабочие группы (комиссии).

19. Проекты нормативных правовых актов по особо важным вопросам выносятся на рассмотрение совещания при руководителе Управления.

20. В целях недопущения включения в проект нормативного правового акта коррупциогенных факторов при подготовке проекта нормативного правового акта учитываются требования Федерального закона от 17 июля 2009 г. №172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», а также используется методика проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов, утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 года № 96.
V. Требования, предъявляемые к структуре и содержанию проектов нормативных правовых актов 

21. Структура проекта нормативного правового акта должна обеспечивать логическое развитие вопроса, являющегося предметом его правового регулирования.

22. Содержание проекта нормативного правового акта должно с наибольшей полнотой отражать предмет его правового регулирования, обеспечивать согласованность и не допускать противоречий с другими нормативными правовыми актами, действующими в данной области, облегчать его правильное понимание и дальнейшую реализацию. Текст проекта нормативного правого акта, издаваемого в виде приказа, как правило, состоит из вступительной части (преамбулы)
 и распорядительной (приказной) части
.

23. Во вступительной части излагаются цели, мотивы и основания издания приказа Управления. Положения нормативного характера во вступительную часть не включаются. В том случае, если предписания нормативного правового акта в обосновании не нуждаются, вступительная часть может отсутствовать.

24. При наличии вступительной части проекта приказа  распорядительная часть должна начинаться словом «приказываю», напечатанным слева текстовой части листа прописными буквами.
25. Распорядительная часть проекта приказа излагается в повелительной (императивной) форме. Каждый пункт распорядительной части проекта приказа должен начинаться, как правило, с глагола. 

26. При наличии в тексте распорядительной части проекта приказа  поручений глагол помещается непосредственно после указания соответствующего исполнителя либо названия учреждения (отдела), инициалов имени, отчества и фамилии, при этом фамилия указывается в дательном падеже и помещаются в круглые скобки (например, «МБДОУ Казанцевский детский сад (Трофимовой С.Л.): обеспечить…».

27. В распорядительной части проекта приказа нормативные предписания излагаются в последовательности, обеспечивающей правильное их понимание и применение нормативного правового акта.

28. Как правило, пункты распорядительной части приказа располагаются в следующей последовательности:

пункты об утверждении нормативных правовых актов других видов (положений, инструкций, правил и иных нормативных правовых актов);

пункты, устанавливающие нормы права;

пункты, содержащие поручения;

пункты, изменяющие ранее установленные правовые нормы;

пункты, отменяющие ранее установленные нормы права;

пункты, возлагающие контроль за выполнением данного приказа.

29. Текст проекта нормативного правового акта может подразделяться на составные части: 

в приказе - на пункты, подпункты и абзацы; 

в положении, инструкции, правилах и иных нормативных правовых актах - на главы, пункты, подпункты, абзацы. 

30. Каждая составная часть, исключая абзацы, должна иметь соответствующий номер. Нумерация глав производится римскими цифрами с точкой, а пунктов и подпунктов - арабскими цифрами с точкой. Допускается буквенная нумерация подпунктов. Номер главы и пункта должен состоять из одного числа, например: I; X; 3; 12. Нумерация пунктов по тексту проекта является сквозной (сплошной) без учета разделения текста проекта на главы. Номер подпункта включает в себя номер соответствующего пункта и номер собственно подпункта, разделенные точкой. Например: 1.1; 2.17; 1.4.2. При более мелком делении подпунктов допускается буквенное обозначение абзацев, отделенных от текста абзацев круглой скобкой без точки. Например: «а)», «б)», «в)». 

Использование дефисов (символов «-») или иных специальных символов при более мелком делении подпунктов не допускается.

31. Главы должны иметь соответствующие заголовки, отражающие в краткой форме их содержательную часть. Заголовки глав оформляются полужирным шрифтом и выравниваются по левой границе текстового поля листа с учетом абзацного отступа. Точка в конце заголовка главы не ставится.

32. Пункт проекта нормативного правового акта должен содержать одно нормативное предписание. Несколько нормативных предписаний помещаются в один пункт в исключительных случаях, когда это необходимо для их правильного понимания и применения. В иных случаях такие предписания рекомендуется излагать в подпунктах.

33. Каждое предписание проекта нормативного правового акта формулируется так, чтобы исключалась возможность неоднозначного его толкования. 

34. В пункты проекта нормативного правового акта, содержащие нормативные предписания, действие которых не ограничивается определенным сроком, не включаются предписания, имеющие временное значение. Нормативное предписание, рассчитанное на определенный период времени, включается в отдельный пункт проекта нормативного правового акта.

35. Текст проекта нормативного правового акта излагается с соблюдением правил русского языка, доступно и просто, по возможности короткими фразами.

В проект нормативного правового акта не подлежат включению различного рода рекомендации, советы, цитаты из книг или другие подобные тексты. 

В целях исключения неоднозначного понимания норм и предписаний в тексте проекта не допускается употребление многозначных слов и выражений, образных сравнений, эпитетов, метафор и так далее. 

36. Текст проекта нормативного правового акта не должен содержать общие, абстрактные формулировки типа: «повысить внимание», «решительно улучшить» и тому подобные. Не допускается также использование в проекте нормативного правового акта таких сокращенных выражений как, например, «и т. д.», «и т. п.», «и др.».

37. Термины, используемые в проекте нормативного правового акта, должны употребляться в проекте только в одном значении и в соответствии с терминологией, за исключением случаев, когда самим проектом нормативного правового акта предусматривается изменение ранее принятой терминологии.

В данном случае в виде сноски или примечания следует указывать правовое содержание используемого в проекте нормативного правового акта термина. Например:

«1 Под … в настоящей Инструкции понимается …»

или

«Примечание: Под … в настоящей Инструкции понимается …».

38. В случае необходимости использования в проекте нормативного правового акта малоизвестных юридических, технических и других специальных терминов в тексте документа дается их развернутое определение. Толкование данных терминов может быть осуществлено в отдельном пункте проекта нормативного правового акта или в виде сноски к конкретному специальному термину. 

39. Наименование органов власти, органов местного самоуправления, иных органов и организаций и их структурных подразделений, а также должностей соответствующих должностных лиц, воспроизводится в проекте нормативного правового акта в точном соответствии с их официальным наименованием (полным, сокращенным или условным), предусмотренным положением (уставом или иным официальным документом). 

В проекте нормативного правового акта допускается использование как полного, так и сокращенного наименований, установленного статусным   документом (Уставом, Положением).

40. В проекте нормативного правового акта четко излагается содержание вводимых нормативных предписаний, определяется круг лиц, на которых распространяются эти предписания.
41. В необходимых случаях в проекте нормативного правового акта могут быть предусмотрены необходимые меры ответственности.

42. В нормативных предписаниях, содержащихся в проекте нормативного правового акта, указываются конкретные сроки их реализации с указанием числа месяца, месяца, квартала, года. Например, «до 15 ноября 2012 года», «в I квартале 2013 года».

При необходимости допускается устанавливать срок, указывая на наступление конкретного события или совершение определенного действия либо ограничиваться указанием периода (отрезка) времени (например: «в двухмесячный срок», «в десятидневный срок»).

43. Нормативные предписания формулируются с целью совершенствования всех ранее изданных нормативных правовых актов по данному предмету правового регулирования, взаимной их увязки и устранения множественности нормативных правовых актов по одному и тому же предмету правового регулирования. Для этого при внесении изменений и дополнений в ранее изданные нормативные правовые акты в проекте разрабатываемого нормативного правового акта: 

нормативные предписания располагаются в логической последовательности, унифицируется используемая в нем терминология и стиль изложения; 

заменяются все устаревшие и утратившие значение термины, названия и другие выражения; 

объединяются в один пункт (подпункт) все однородные, повторяющиеся, конкретизирующие и дополняющие друг друга нормативные предписания; 

дается новая редакция пунктов (подпунктов); 

исключаются нормы, противоречащие изданным нормативным правовым актам, практически утратившие значение, временные нормы, срок действия которых истек, а также нормативные предписания индивидуального характера.

44. Нормативные предписания порученческого характера, предназначенные одному исполнителю (нескольким исполнителям), в тексте проекта нормативного правового акта группируются в один пункт.

Аналогичным образом группируются и нормативные предписания, объединенные одним определяющим словом, например: «Утвердить», «Установить, что», «Считать утратившими силу» и тому подобными.

45. В проекте приказа Управления может быть установлен срок вступления в силу данного нормативного правового акта или отдельного его нормативного предписания. 

46. В последних пунктах проекта приказа Управления устанавливается, на кого возлагается контроль за выполнением нормативных предписаний, содержащихся в данном нормативном правовом акте.
В приказ (за исключением приказа по личному составу о привлечении работников к дисциплинарной ответственности) не следует включать пункт «Приказ довести до сведения...». Должностные лица, до сведения которых доводится приказ, перечисляются в указателе рассылки, который исполнитель готовит вместе с проектом приказа.

VI. Общие требования, предъявляемые к оформлению проектов нормативных правовых актов

47. Проект нормативного правового акта оформляется, как правило, на установленных бланках и стандартных листах бумаги формата А4 (210х297 мм). Текст проекта нормативного правового акта печатается на одной стороне листа.

48. Проекты нормативных правовых актов, изготавливаемые с использованием печатающих устройств средств вычислительной техники, печатаются в текстовом редакторе Microsoft Word, шрифтом Times New Roman размером № 14, через 1 – 1,5 интервала. 

Табличные документы могут быть изготовлены также с использованием редактора Microsoft Excel и шрифта Arial. Размер шрифта разработчиком проекта выбирается самостоятельно, но не может быть менее № 10.

Для выделения части текста документа, заголовка, примечания могут использоваться шрифты других типов и размеров, начертание, курсив, измененный (увеличенный или уменьшенный) интервал между строками, смещение относительно границ основного текста.

49. При размещении текста документа на листе оставляются верхние и нижние поля в размере 20 мм, левое - 30 мм, правое – 15-20 мм от края листа. 

Текст печатается от левой границы текстового поля документа и выравнивается по левой и правой границам текстового поля документа (выравнивание по ширине). Первая строка абзаца начинается с абзацного отступа на расстоянии 1,25 – 1,5 см от левой границы текстового поля документа.

В случае необходимости документ может иметь верхний и нижний колонтитулы, находящиеся на расстоянии 10 мм от края листа.

50. Проект нормативного правового акта должен иметь заголовок, дату, порядковый номер и другие необходимые реквизиты. 

51. Заголовок проекта нормативного правового акта должен быть предельно кратким и отражать содержание документа. 
Заголовок отделяется от реквизита «место издания документа» 
2-3 интервалами. Заголовок, состоящий не более чем из пяти строк, не превышающих в длину 8-9 см (28 печатных знаков каждая), размещается у левой границы текстового поля флаговым способом, в случае превышения пяти строк он продлевается до границы правого поля.

Заголовок к распоряжениям индивидуального характера не составляется. 

 Заголовок проекта нормативного правового акта, издаваемого в виде устава, положения, наставления, инструкции, правил и иных нормативных правовых актов, оформляется по центру листа с одинаковыми интервалами от левой и правой границ текста в 2 – 3 интервалах перед текстом проекта.

В отдельных случаях разрешается оформление заголовков проектов нормативных правовых актов, издаваемых в виде уставов, положений, наставлений, инструкций, правил и иных нормативных правовых актов, посредством оформления титульных листов проектов нормативных правовых актов данных видов. В этом случае заголовок оформляется по центру титульного листа с одинаковыми интервалами от левой и правой границ текста и на удалении 100 мм от нижней границы углового реквизита приложения. Точка в конце заголовка не ставится.

52. Датой издания ведомственного нормативного правового акта является дата его регистрации после подписания уполномоченным на то должностным лицом.

Дата издания нормативного правового акта оформляется словесно-цифровым способом в местах, установленных для реквизитов даты. Например: 1 декабря 2012 г.

В угловых реквизитах приложений дата издания нормативного правового акта оформляется цифровым способом - арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами цифр, разделенных точкой, год - четырьмя цифрами. Например, дата 1 декабря 2012 года в угловых реквизитах приложений оформляется следующим образом: 01.12.2012.
53. При написании даты в реквизитах нормативных правовых актов с применением словесно-цифрового способа после написания цифр соответствующего года используется обозначение «г.», с использованием цифрового способа данное обозначение не применяется. При написании даты вне реквизитов нормативного правового акта используется словесно-цифровой способ с отображением после написания цифр обозначения соответствующего года слова «года».
54. Номер нормативного правового акта, изданного совместно с другими органами и организациями, состоит из регистрационных номеров, присвоенных данному нормативному правовому акту каждым органом, организацией. При этом регистрационные номера распределяются в порядке указания органов и организаций, издавших совместный нормативный правовой акт, и разделяются косой чертой. Например: 025/014/362.

Единая дата нормативного правового акта, изданного совместно с другими органами и организациями, соответствует дате последней регистрации данного нормативного правового акта. 
55. При изготовлении документов на двух и более листах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляются в верхнем колонтитуле листа посредине текстового поля документа. При этом на первом листе проекта нормативного правового акта номер листа не ставится. 

56. Проект нормативного правового акта и все входящие в его состав приложения должны иметь сквозную (сплошную) нумерацию листов. 

VII. Требования, предъявляемые к оформлению сносок и примечаний в проектах нормативных правовых актов

57. Для объяснения тех или иных особенностей, которые не могут быть отражены непосредственно в нормативном предписании проекта нормативного правового акта, а также в целях уточнения отдельных нормативных предписаний проекта к отдельным его частям (пунктам, подпунктам, абзацам, отдельным словосочетаниям или словам) может быть сделана сноска, обозначаемая арабскими цифрами, прописанными с применением верхнего индекса, например:  «1», «2» и так далее. 

В проектах нормативных правовых актов используются сноски, помещаемые в конце каждой страницы проекта. Нумерация сносок должна начинаться отдельно на каждом листе проекта. 

Использование для обозначения сносок специальных символов (например: «*»), сплошной нумерации сносок по всему тексту проекта нормативного правового акта, а также использование концевых сносок (сносок, помещаемых в конце документа) не допускается.

В проекте нормативного правового акта для оформления текста сноски используется шрифт, размер которого должен быть меньше размера шрифта основного текста (например, размером № 10 или № 12). 

Применяемые в проекте нормативных правовых актов тексты сносок не должны содержать нормативных предписаний.

58. При необходимости для полноты изложения вопроса в проектах нормативных правовых актов могут воспроизводиться отдельные положения законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации. При этом в проекте должны указываться ссылки на эти акты и на источник их официального опубликования
.

В случае ссылки на акты законодательства Российской Федерации без воспроизведения их отдельных положений указание на источник их официального опубликования также является необходимым. При повторной ссылке на законодательный и иной нормативный правовой акт Российской Федерации указание на источник его официального опубликования не производится.

59. При воспроизведении в проекте нормативного правового акта отдельных положений нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов и организаций, прошедших в установленном порядке государственную регистрацию, либо ссылки на них необходимо указывать полное наименование федерального органа исполнительной власти (иного государственного органа, организации), издавшего данные нормативные правовые акты, дату их издания (принятия), регистрационные номера, их наименования, а также дату государственной регистрации и регистрационные номера, присвоенные Министерством юстиции Российской Федерации при их государственной регистрации, а также источники их официального опубликования.

60. Указание на источник официального опубликования нормативного правового акта оформляется в проекте разрабатываемого нормативного правового акта, как правило, посредством использования сносок.

61. В проекте нормативного правового акта допускается использование примечаний. Примечания используются в случаях, когда нормативное предписание не представляется возможным изложить в соответствующем пункте текста. В случае использования нескольких примечаний они обозначаются порядковыми номерами, оформленными арабскими цифрами.

Примечания могут оформляться как в конце пункта (подпункта) проекта нормативного правового акта, так и в конце документа.

Примечания к отдельным пунктам (подпунктам) проекта нормативного правового акта (нормативному правовому акту в целом) могут выделяться посредством использования шрифта меньшего размера, чем размер шрифта основного текста (например, размером № 10 или № 12), и (или) курсивного шрифта.

VIII. Требования, предъявляемые к оформлению приложений к проектам нормативных правовых актов

62. К проекту приказа Управления  прилагаются утверждаемые им нормативные правовые акты (положения, наставления, инструкции, правила), а также другие материалы в виде перечней, таблиц, образцов документов, графиков, схем, бланков и иных документов. 

В этих случаях в предписания проекта приказа Управления  включаются указания на данные приложения (например: «Утвердить прилагаемую Инструкцию..», «... внести изменения в ... согласно Перечню (приложение № 1)» и так далее). 

63. Нормативные правовые акты, являющиеся приложениями к основному нормативному правовому акту, также могут иметь приложения.

64. Каждое приложение к приказу Управления (иным нормативным правовым актам) имеет свой порядковый номер (с написанием символа номера), например: «Приложение № 1», «Приложение № 2». В пункте проекта приказа Управления (иного нормативного правового акта) при этом делается отсылка к соответствующему приложению. Например: «согласно приложению № 2», «по форме согласно приложению № 3».

Единственное приложение к проекту нормативного правового акта не нумеруется.

65. Нормативный правовой акт, утверждаемый приказом Управления  и оформленный в качестве приложения к нему, подготавливается и оформляется в соответствии с требованиями, установленными настоящими Правилами. 

66. На прилагаемом документе указывается заголовок, который должен быть идентичен его названию в соответствующем пункте проекта основного нормативного правового акта. 

67. В верхнем правом углу на первой странице приложения указываются его реквизиты, указывающие на номер приложения, вид основного нормативного правового акта, к которому данный документ является приложением, и его регистрационные реквизиты (дата регистрации и регистрационный номер). Например:

Приложение № 2
к приказу Управления образования 

администрации Шушенского района 
от 01.12.2012  № 555
68. Если приказ Управления содержит лишь одно указание на утверждение другого нормативного акта, а данный нормативный правовой акт, соответственно, является единственным приложением к приказу Управления, угловые реквизиты документа оформляются следующим образом:

Приложение

к приказу Управления образования 

администрации Шушенского района 
от 01.12.2012  № 555
69. В реквизитах приложения к нормативному правовому акту, изданному в виде устава, положения, наставления, инструкции и правил, необходимо указывать полное и точное наименование основного (базового) документа. Например:

Приложение

к Инструкции о порядке учета материальных средств в Управлении образования администрации Шушенского района.
или:

Приложение № 3

к Инструкции о порядке учета материальных средств в Управлении образования администрации Шушенского района.
70. Приложение к проекту нормативного правового акта может быть оформлено в виде таблицы. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически должны быть согласованы с заголовками.

71. Если таблица печатается более чем на одном листе, заголовочная часть таблицы (наименование граф) повторяется на каждой странице. 

72. Допускается также сквозная нумерация всех граф таблицы арабскими цифрами. При этом при переносе таблицы на вторую и последующие страницы в начальной строке перенесенной части таблицы указывается строка с нумерацией граф.

IX. Оформление проектов нормативных правовых актов по внесению изменений и дополнений в ранее изданные нормативные правовые акты, признанию нормативных правовых актов утратившими силу (неприменяемыми)

73. Если ранее изданный нормативный правовой акт в основном сохраняет свое значение и требуется лишь изменить отдельные его нормативные предписания либо дополнить его новыми нормами, в проекте разрабатываемого нормативного правового акта приводится новая редакция изменяемых пунктов (подпунктов, абзацев) или излагаются новые пункты (подпункты, абзацы), которыми он должен быть дополнен. При этом применяются следующие юридико-технические формы:

«Абзац второй пункта 3 приказа Управления образования администрации Шушенского района от 1 декабря 2012 г. № 555 изложить в следующей редакции: ...»; 

«пункт 2 Наставления ... дополнить абзацем вторым следующего содержания: ...»; 

«Положение … , утвержденное приказом Управления образования администрации Шушенского района от 1 декабря 2012 г. № 555, дополнить новым пунктом 15 следующего содержания:

«15. … .».

Пункты 15, 16 и 17 считать соответственно пунктами 16, 17 и 18.».

74. В случае, если изменяемые пункты (подпункты, абзацы) нет необходимости излагать в новой редакции, их текст достаточно дополнить, сократить или заменить, используя формулировки: «В пункте 1 приказа Управления образования администрации Шушенского района от 1 декабря 2012 г. № 555 слова «...» исключить», «Абзац второй пункта 2 приказа Управления образования администрации Шушенского района от 1 декабря 2012 г. № 555 после слов «...» дополнить словами «...», «В пункте 3 приказа Управления образования администрации Шушенского района от 1 декабря 2012 г. № 555 слова «...» заменить словами «...».

75. При внесении в ранее изданный нормативный правовой акт изменений и дополнений недопустимо вместо внесения конкретного изменения (дополнения) в тексте изменяемого нормативного правового акта использовать юридико-технические формы: «во изменение», «в дополнение» и тому подобные.

76. Недопустимо при изменении ранее изданных нормативных правовых актов применять неопределенные нормативные предписания (например, «Считать утратившей силу Инструкцию …, утвержденную приказом Управления образования администрации Шушенского района от 1 декабря 2012 г. № 555, в части …»). Изменения и дополнения, вносимые в действующий приказ должны быть конкретными (например, «Считать утратившим силу пункт 5 Правил, утвержденных приказом Управления образования администрации Шушенского района от 1 декабря 2012 г. № 555).
77. Изменения и дополнения, вносимые в ранее изданный нормативный правовой акт, оформляются, как правило, нормативным правовым актом того же вида, в каком издан изменяемый нормативный правовой акт. 

78. При необходимости внесения в ранее изданный нормативный правовой акт значительного количества изменений и дополнений, а также если требуется изменить нормативный правовой акт в целом, подготавливается его новая редакция.

79. Если при подготовке проекта нормативного правового акта выявились необходимость внесения существенных изменений и дополнений в несколько ранее изданных нормативных правовых актов или наличие по одному и тому же предмету правового регулирования нескольких ранее изданных нормативных правовых актов, в целях их упорядочения разрабатывается новый единый нормативный правовой акт. При этом в проект такого нормативного правового акта включаются как новые, так и сохраняющие свою силу нормативные предписания, содержащиеся в ранее изданных нормативных правовых актах.

80. Нормативные предписания о внесении изменений и дополнений в ранее изданные нормативные правовые акты, о признании утратившими силу нормативных правовых актов структурно помещаются в конце проекта нормативного правового акта перед пунктом об установлении ответственности за выполнение предписаний данного нормативного правового акта.

81. При значительном (пять и более) числе нормативных правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, изменению и (или) дополнению, а равно при значительном количестве вносимых изменений и  (или) дополнений их перечни оформляются в качестве отдельного приложения к проекту нормативного правового акта. 

82. В перечень нормативных правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, включается как основной нормативный правовой акт, так и нормативные правовые акты (или отдельные их нормативные предписания), которыми в его текст ранее были внесены изменения и (или) дополнения.

83. Если представляется необходимым внести изменения и дополнения в пункт (подпункт, абзац) или признать утратившим силу пункт (подпункт, абзац) ранее изданного нормативного правового акта, в который в последующем после его издания были внесены те или иные изменения и дополнения, то в перечень изменяемых (признаваемых утратившими силу) нормативных предписаний включается названный пункт (подпункт абзац) нормативного правового акта с указанием редакции того нормативного правового акта, которым были предусмотрены соответствующие изменения и дополнения (например, «Пункт 46 Правил …, утвержденных приказом Управления образования администрации Шушенского района от 1 декабря 2011 г. № 545 (в редакции приказа Управления образования администрации Шушенского района от 1 декабря 2012 г. № 555)»). 

84. В перечень нормативных правовых актов или их отдельных предписаний, признаваемых утратившими силу, подлежат включению в том числе и нормативные правовые акты или их отдельные предписания ограниченного срока действия, если срок их действия истек, а также нормативные правовые акты или их отдельные предписания, фактически утратившие юридическую силу.

85. Все нормативные правовые акты в перечнях располагаются в хронологическом порядке по дате их издания. В пределах одной и той же даты нормативные правовые акты указываются в порядке возрастания их регистрационных номеров. 

Перечни данных нормативных правовых актов должны содержать порядковую нумерацию включенных в них актов.

86. При необходимости внесения изменений и дополнений в прилагаемую к нормативному правовому акту таблицу, последняя, как правило, прилагается к проекту разрабатываемого нормативного правового акта в новой редакции, либо в новой редакции представляется отдельный блок (раздел) таблицы.

При необходимости внесения в таблицу незначительного количества изменений и (или) дополнений указываются в качестве координат изменяемых положений как строку, так и графу изменяемой таблицы. При этом указывается полное наименование соответствующих строк и граф. Например: «… в графе «Наименование учреждения» в строке «Наименование отдела» слово «правовой» заменить словом «юридический».

В случаях, если графы и (или) строки изменяемой таблицы имеют порядковые номера, в качестве координат изменяемых положений допускается использовать их цифровое обозначение, например: «… в графе 1 в строке 24 слово «учитель» заменить словом «педагог».

X. Завершение работы по подготовке проекта нормативного правового акта исполнителем

87. После разработки проекта нормативного правового акта непосредственный исполнитель обязан считать его текст, проверить правильность ссылок на ранее изданные законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Красноярского края, нормативные правовые акты Шушенского района и заверить проект своей подписью.

88. Заверение проекта нормативного правового акта Управления непосредственным исполнителем производится путем проставления его личной подписи на листе согласования.
89. Ответственность за содержание и правильное оформление проекта нормативного правового акта и приложений к нему возлагаются на исполнителя.
90. Контроль за правильностью оформления проекта нормативного правового акта в Управлении осуществляют в пределах своей компетенции лицо, ответственное за ведение делопроизводства и юрисконсульт.

XI. Согласование проектов нормативных правовых актов

91. Проект нормативного правового акта должен быть согласован с заинтересованными лицами Управления и руководителями отделов по их направлениям деятельности.

92. При согласовании проекта нормативного правового акта, в пределах компетенции должно быть установлено: 

к чьей компетенции относится правовое регулирование вопросов, составляющих предмет данного нормативного правового акта;

достаточно ли обоснована практическая необходимость издания данного нормативного правового акта; 

не имеются ли ранее изданные нормативные правовые акты по предмету правового регулирования разработанного проекта нормативного правового акта; 

правильно ли выбран вид нормативного правового акта; 

соответствуют ли содержащиеся в нем положения действующему законодательству и нормативным актам Шушенского района. Дополнительно устанавливается соответствие нормативных предписаний проекта нормативным предписаниям ранее изданных нормативных правовых актов Управления; 

правильно ли сделаны отсылки к другим нормативным правовым актам; 

обоснованы и достаточны ли меры, предусмотренные проектом нормативного правового акта; 

предусмотрено ли в связи с изданием нового нормативного правового акта изменение и дополнение или признание утратившими силу (неприменяемыми) ранее принятых по этому вопросу нормативных правовых актов.

93. В первую очередь нормативный правовой акт подлежит согласованию у начальника отдела – разработчика проекта. Для проверки правильности оформления, а также соответствия нормативного правового акта правилам русского языка он предоставляется лицу, ответственному за делопроизводство в Управлении, после чего подлежит согласованию юрисконсультом  Управления.

Визы проставляются на листе согласования проекта нормативного правового акта путем простановки личной подписи, ее расшифровки, указания сокращенного наименования отдела, должности начальника отдела и даты согласования.

94. Полный перечень лиц, с которыми согласовывается проект нормативного правового акта, определяется разработчиком проекта.
95. Обязательному согласованию (визированию) проект нормативного правового акта подлежит в отделе,  указанном в поручении руководителя Управления по разработке проекта нормативного правового акта (являющихся соисполнителями).

96. В случае, если имеется принципиальное несогласие с отдельными нормативными предписаниями проекта нормативного правового акта или по проекту нормативного правового акта в целом, по представленному проекту готовится заключение. 

97. Если у начальника отдела, визирующего проект нормативного правового акта, имеются отдельные замечания и предложения по проекту нормативного правового акта, представленному на согласование, но он находит возможным издание данного акта в целом, рассматриваемый проект визируется с замечаниями. 

При этом виза дополняется словами «С замечаниями», а к листу согласования прилагаются имеющиеся замечания и предложения по рассмотренному проекту нормативного правового акта. Замечания и предложения по проекту нормативного правового акта должны содержать соответствующие обоснования позиции.

Замечания и предложения по проекту нормативного правового акта могут быть оформлены как в текстовом, так и табличном виде.

98. Лист согласования проекта нормативного правового акта (лист согласования с замечаниями и предложениями, заключение) направляется исполнителю. 

99. Исполнитель обязан рассматривать поступившие замечания и предложения, в процессе согласования проекта нормативного правового акта, и принимать по ним соответствующие решения. 

100. В случае несогласия исполнителя с замечаниями и предложениями, и принятия решения о невозможности учета внесенных замечаний и предложений при доработке проекта нормативного правового акта, исполнителем готовится таблица разногласий, в которой отражается:

пункт (подпункт, абзац) проекта нормативного правового акта, по которому поступили замечания и предложения;

содержание данного пункта (подпункта, абзаца) проекта нормативного правового акта в редакции, существовавшей при направлении проекта на согласование;

содержание замечания и предложения;

обоснование исполнителя.

101. В случае учета замечаний и предложений, доработанный проект подлежит повторному согласованию.
102. При частичном учете поступивших замечаний и предложений в таблице разногласий отображаются только те замечания и предложения, которые не нашли своего отражения в тексте доработанного проекта нормативного правового акта или были учтены не в полной мере.

103. При несогласии со всеми замечаниями и предложениями, проект нормативного правового акта в повторном согласовании не нуждается.

105. Срок согласования проекта нормативного правового акта в целом не должен превышать 5-ти рабочих дней, а при наличии замечаний и предложений 8 рабочих дней.

106. В необходимых случаях после согласования проекта, проект нормативного правового акта направляется на согласование в заинтересованные федеральные органы исполнительной власти, иные государственные органы и организации.
XII. Правовая и антикоррупционная экспертиза проектов нормативных правовых актов 
107. Все проекты нормативных правовых актов в целях проверки их соответствия Конституции Российской Федерации, общепризнанным принципам и нормам международного права и обязательствам Российской Федерации в соответствии с международными договорами, законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, Красноярского края, ранее изданным нормативным правовым актам Управления, а также исключения коррупционных факторов и соблюдения установленных правил их оформления подлежат обязательному рассмотрению и согласованию (визированию)  юрисконсультом Управления.

108. Одновременно с проектом нормативного правового акта юрисконсульту представляются документы, на основании которых осуществлена его разработка, пояснительная записка (при необходимости) и листы согласования проекта нормативного правового акта.

109. Если представленный к юрисконсульту проект нормативного правового акта должным образом не оформлен, не согласован и необходимые визы на нем отсутствуют, а также если к нему не приложены необходимые документы, последний возвращает проект нормативного правового акта без рассмотрения с указанием причин, послуживших основанием для возвращения проекта.

110. В случае необходимости юрисконсульт имеет право определять с кем дополнительно должен быть согласован представленный проект нормативного правового акта.

111. Рассмотрение проекта нормативного правового акта юрисконсультом включает в себя:

определение полномочий соответствующих органов (организаций, должностных лиц) по изданию данного нормативного правового акта;

определение полноты согласования проекта нормативного правового акта;

установление правильности выбора вида нормативного правового акта;

определение соответствия проекта нормативного правового акта Конституции Российской Федерации, общепризнанным принципам и нормам международного права и международным договорам Российской Федерации, законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, Красноярского края, ранее изданным нормативным правовым актам Управления;

проверку правильности оформления проекта нормативного правового акта, соблюдения установленных юридико-технических требований и правил;

подготовку заключения или визирование проекта юрисконсультом;
анализ проекта нормативного правового акта с учетом правил и методики проведения антикоррупционной экспертизы. 
112. В случае выявления несоответствия проекта нормативного правового акта Конституции Российской Федерации, общепризнанным принципам и нормам международного права и международным договорам Российской Федерации, законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, Красноярского края, ранее изданным нормативным правовым актам Управления, а также выявления коррупциогенных факторов, юрисконсульт возвращает проект нормативного правового акта исполнителю с заключением по рассмотренному проекту.

XIII. Издание нормативных правовых актов

113. Представление проекта нормативного правового акта на подпись (утверждение, согласование) осуществляет исполнитель.
114. К представляемому на подпись (утверждение, согласование) руководителю Управления проекту нормативного правового акта прилагаются пояснительная записка (при необходимости) и лист согласования проекта нормативного правового акта. При этом проект нормативного правового акта представляется на подпись в том количестве экземпляров, которое подлежит рассылке. В необходимых случаях, установленных настоящими Правилами, к проекту прилагаются также соответствующие финансово-экономическое обоснование, другие расчеты и обоснования, таблица разногласий и заключения.

115. После подписания (утверждения) нормативного правового акта руководителем Управления, исполнитель представляет подписанный (утвержденный) нормативный правовой акт в машинописном виде с пояснительной запиской (при наличии), листами согласования и таблицей разногласий на регистрацию.

116. Нормативные правовые акты вступают в силу с момента их официальной регистрации, если в самом нормативном правовом акте не указан иной срок.

117. Контроль за выполнением нормативных правовых актов возлагается на указанных в них должностных лиц либо осуществляется в общем порядке.

118. После издания нормативного правового акта исполнитель, в пределах своей компетенции обеспечивает:

организацию исполнения нормативных предписаний изданного нормативного правового акта;

изучение практики применения изданного нормативного правового акта; 

организацию разъяснительной работы по проблемам, относящимся к предмету правового регулирования изданного нормативного правового акта, а также по вопросам, возникшим в процессе его практического применения;

накопление и систематизацию информации о ходе его выполнения, а также предложений о внесении в него соответствующих изменений или дополнений. 
	
	          Приложение № 1 
к правилам подготовки нормативных правовых актов в Управлении образования администрации Шушенского района


УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ ШУШЕНСКОГО РАЙОНА


ПРИКАЗ

	дата
	 
	номер




	           Об утверждении состава аттестационной комиссии






 В соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», Положением об Управлении образования, утвержденном Решением Совета депутатов Шушенского района от      № 
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить состав аттестационной комиссии Управления образования администрации Шушенского района согласно приложению.
2.Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на  начальника отдела общего, дошкольного и дополнительного образования А.А. Подлипаеву.


Руководитель

Управления образования              подпись

                 И.О. Фамилия
Приложение № 2 

к правилам подготовки нормативных правовых актов в Управлении образования администрации Шушенского района
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ШУШЕНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ


	дата
	
	номер





1. В соответствии со статьей 46 Федерального закона от 27.07.2004
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 10 Закона Красноярского края от 09.06.2005 № 14-3538 «Об оплате труда лиц, замещающих муниципальные должности Шушенского района» предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск:


Фамилия И.О., ведущему специалисту отдела организации лекарственного обеспечения, на 7 календарных дней с 17 по 23 марта 2010 года с единовременной выплатой к ежегодному оплачиваемому отпуску;

Фамилия И.О., главному специалисту отдела по лицензированию  и контролю качества в сфере здравоохранения, на 20 календарных дней с 8 по 27 апреля 2010 года.

2. Распоряжение  вступает в силу со дня подписания.


Руководитель

Управления образования              подпись

                 И.О. Фамилия
	Образец оформления письма.
	               Приложение № 3
к правилам подготовки нормативных правовых актов в Управлении образования администрации Шушенского района

	АДМИНИСТРАЦИЯ ШУШЕНСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

662710, Красноярский край, п.Шушенское

2 микрорайон, дом № 1-А,

тел. 3-18-84, 3-72-39, факс 3-22-84

E-mail: shuo@krao.ru
    От                                     №  

	
	     Руководителю  организации

     И.О.Фамилия

     660021 г. Красноярск, 

     ул. Мира, д. 185 



Краткое содержание

Уважаемый     !
В связи с рассмотрением проекта закона Красноярского края 
«О государственных информационных системах Красноярского края» на сессии Законодательного Собрания Красноярского края прошу перенести рассмотрение проекта постановления Правительства Красноярского края 
«Об организационных мерах по созданию региональной системы межведомственного электронного взаимодействия Красноярского края» на заседании Правительства Красноярского края на более поздний срок.

С  уважением,

Руководитель

Управления образования                       подпись

            И.О. Фамилия
Фамилия Имя Отчество,
Номер телефона исполнителя

	Приложение № 4 

к правилам подготовки нормативных правовых актов в Управлении образования администрации Шушенского района

	


СОГЛАСОВАНИЕ
Проекта приказа Управления образования администрации Шушенского района «Об утверждении состава аттестационной комиссии»
Исполнитель    _________________________________________________

_________________________________________________________________

(отдел, исполнитель Ф.И.О. телефон)

	Должность
	Фамилия, инициалы визирующего проект постановления, распоряжения
	Согласовано, (подпись), дата

	 Начальник отдела общего, дошкольного и дополнительного образования
	Инициалы, Фамилия
	

	Главный специалист
	Инициалы, Фамилия
	

	Ведущий специалист - юрисконсульт
	Инициалы, Фамилия
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Разослать: отдел общего, дошкольного и дополнительного образования – 2 экз.
	Приложение № 5 

к правилам подготовки нормативных правовых актов в Управлении образования администрации Шушенского района

	


Образец оформления полного протокола

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ШУШЕНСКОГО РАЙОНА
ПРОТОКОЛ
рабочего совещания

	дата
	
	номер



	Председательствовал:
	Фамилия И.О. – Руководитель Управления образования



Присутствовали: …………………………………..(список прилагается).


Повестка заседания:

1. Об итогах …………………………………  .

Докладчик: И.О. Фамилия, наименование должности.

2. Об установлении …………………………………….. .

Докладчик: И.О. Фамилия, наименование должности.


1. Слушали:


Об итогах…………………………………………….. .


С докладом выступил И.О. Фамилия. 


Выступили:

И.О. Фамилия, наименование должности – краткая запись выступления.


И.О. Фамилия, наименование должности – краткая запись выступления.


Решили:


1.1. 

         Ответственный:

         Срок:


1.2.
Ответственный:

        
Срок:


2. Слушали:

Об установлении ……………………………….


С докладом выступил И.О. Фамилия. 


Выступили:


И.О. Фамилия, наименование должности – краткая запись выступления.


И.О. Фамилия, наименование должности – краткая запись выступления.


Решили:


2.1.

         Ответственный:

         Срок:


2.2. 

         Ответственный:

         Срок:


Фамилия Имя Отчество исполнителя,
Номер телефона























































































































































2-3 интервала





2-3 интервала





1 интервал





1 интервал





1-2 интервала





1-2 интервала





1-2 интервала





левое поле 3 см





правое поле  1 - 1,5 см





1-2 интервала





1,25 см





1 межстрочный интервал








1-2 интервала





1-2 интервала





1-2 интервала








1-2 интервала





2  интервала











2-3 интервала





1 межстрочный интервал








правое поле  1 - 1,5 см





левое поле 3 см





1,25 см





2-3 интервала





2 интервала






































2-3 интервала





1 межстрочный интервал





левое поле 3 см





правое поле   1,5 - 2 см





2-3 интервала





1,25 см





1 межстрочный интервал





2-3 интервала





2 интервала





2 интервала















































� Далее – Управление.


� Далее – «Юрисконсульт».


� Далее - «вступительная часть».


� Далее - «распорядительная часть».


� Источники официального опубликования нормативных правовых актов определены Указом Президента Российской Федерации от 23 мая 1996 г. № 763 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 22, ст. 2663; 1997, № 20, ст. 2242; 1998, № 33, ст. 3967).





