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Муниципальный правовой акт: подготовка и оформление
В настоящей статье рассматриваются отдельные вопросы подготовки и оформления муниципальных правовых актов, принимаемых представительным органом муниципального образования по вопросам местного значения.
Следует отметить, что понятие «муниципальный правовой акт» является новым для российского законодательства. Ранее применялся термин «акты органов местного самоуправления».

 Понятие «муниципальные правовые акты» шире в связи с тем, что в их систему включаются и решения, принятые на местных референдумах и сходах граждан, проживающих на территории муниципального образования. Определение  муниципального правового акта впервые было дано в учебнике "Муниципальное право".
 Позднее оно было официально сформулировано в п. 1 статьи 2 Федерального закона № 131 - ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"
 (далее Федеральный закон № 131-ФЗ).
Муниципальный правовой акт имеет специальную форму и порядок принятия (утверждения). Обычно он издается в письменной форме с соблюдением официально установленных процедур, предусматривающих порядок подготовки, согласования, обсуждения, экспертизы проекта правового акта, его утверждения, регистрации и опубликования. Для некоторых актов (например, актов федеральных органов исполнительной власти) установлены правила подготовки, принятия, государственной регистрации и опубликования. Отдельные положения порядка принятия правовых актов содержатся, например, в регламенте Правительства Российской Федерации, в регламентах государственных органов субъектов Российской Федерации, ведомственных инструкциях отдельных министерств, федеральных агентств и служб, уставах и иных муниципальных правовых актах.
Однако общие правила подготовки и оформления правового акта, в том числе и муниципального, пока не получили законодательного установления.  
Порядок подготовки, оформления, вступления в силу и опубликования правовых актов устанавливается различными нормативными правовыми актами в зависимости от вида акта и издающих (принимающих) их органов федеральных, субъектов Российской Федерации, а также органов и должностных лиц местного самоуправления. 

При этом можно выделить следующие характерные для всех производств по изданию или принятию правовых актов элементы: 

1) наличие нормативно установленной процедуры издания или принятия правовых актов; 

2) виды правовых актов, которые вправе издавать те или иные органы государственной власти, а также должностные лица, органы и должностные лица местного самоуправления;
3) подготовка проекта правового акта. На этой стадии определяется срок подготовки проекта правового акта и ведется его разработка одним из органов  (или несколькими органами по согласованию). Подготовка правового акта производится тем органом, в компетенцию которого входит его издание, или по его поручению одним или несколькими подчиненными ему органами, организациями или должностными лицами. Инициаторами проекта правового акта могут быть различные организации, структурные подразделения, должностные лица,  муниципальные служащие, которые, основываясь на знании практики, пытаются совершенствовать ту или иную сферу своей деятельности;
4) определение структуры проекта правового акта, которая должна обеспечивать логическое развитие темы правового регулирования, и его обсуждение; 

5) согласование правового акта с заинтересованными органами (организациями) и должностными лицами. Согласование может являться обязательной стадией разработки правового акта, если это устанавливается в специальном нормативном акте (например, обязательность согласования постановления местной администрации, в котором затрагиваются финансово-экономические вопросы, с управлениями (отделами) финансов и экономики); 

6) подготовка предложений об изменении или признании утратившими силу соответствующих ранее изданных правовых актов или их частей в связи с изданием нового правового акта;
7) издание (подписание, утверждение) правового акта; 

8) доведение принятого правового акта до сведения лиц, которые будут его исполнять или соблюдать его требования и положения, является необходимой стадией принятия правового акта;
9) направление принятого (утвержденного) правового акта в Главное управление Министерство юстиции РФ по субъекту РФ (устав муниципального образования и решение о внесении изменений в устав муниципального образования) для его государственной регистрации (если в силу действия специальных нормативных актов это обязательно);
10) официальное опубликование правового акта и вступление его в силу имеет особо важное значение, поскольку оно: 

- влечет серьезные правовые последствия, будучи важнейшим основанием (предпосылкой) начала юридического действия правового акта; 

- выполняет процессуальную функцию, так как официальное опубликование правового акта во многих случаях является моментом вступления его в силу; 

- обусловливает правильное применение правовых актов государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, должностными лицами и гражданами. 
При подготовке проектов решений представительного органа (далее – проект решения) следует руководствоваться Уставом муниципального образования, Положением о муниципальных правовых актах, Регламентом представительного органа и Инструкцией по делопроизводству в представительном органе.

С проектом решения представляются следующие сопроводительные документы: 

1) пояснительная записка;

2) финансово-экономическое обоснование (при необходимости финансовых затрат из местного бюджета);

3) перечень актов, которые необходимо принять для реализации данного акта, а также отменить или изменить в связи с принятием предлагаемого проекта;

4) заключение главы муниципального образования (главы местной администрации) при условии, если проект нормативного правового акта внесён не им и предусматривает установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, осуществление расходов из средств местного бюджета.

В пояснительной записке следует, прежде всего, обосновать необходимость принятия проекта решения, его предмет, цели и основные положения, условия реализации проектируемых нормативных предписаний. По возможности в пояснительной записке следует давать и прогноз результатов действия проектируемых нормативных предписаний, их позитивные и негативные результаты. 

Необходимым сопроводительным документом проекта решения является его финансово-экономическое обоснование. Без чёткого определения финансовых затрат, связанных с реализацией указанного решения, не представляется возможным всесторонне оценить его и правильно решить вопрос о его принятии.

Перечень актов, которые необходимо принять для реализации данного решения, а также отменить или изменить в связи с принятием предлагаемого проекта решения. Подготовив проект решения, разработчики отчётливо должны представлять, какие акты необходимо разработать и принять в целях реализации данного акта, какие действующие акты в связи с принятием данного решения потребуется отменить, какие изменить. 

Заключение главы муниципального образования (главы местной администрации) на проект решения носит финансово-экономический характер и должно содержать предложение о принятии либо отклонении проекта решения.

Проекты решений печатаются на стандартных листах бумаги формата А 4  (210 х 297мм) с использованием текстового редактора Word for Windows или в другом, совместимом с ним формате, шрифтом Times New Roman.

На верхнем поле справа печатается слово "Проект".

В центре страницы указывается:

1) наименование органа, издающего документ, - "ДУМА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ...";

2) наименование вида документа – РЕШЕНИЕ.

Заголовок пишется с прописной буквы, точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через одинарный междустрочный интервал. Если заголовок превышает пять строк, то длина его строки продлевается до правой границы текстового поля, допускается также оформлять его по центру.

Текст отделяется от заголовка тремя междустрочными интервалами и печатается через одинарный междустрочный интервал. Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25см. от левой границы текстового поля. При оформлении текста проекта решения на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами без слова "страница" ("стр.") и знаков препинания.

Преамбула в решениях представительного органа завершается словом "РЕШИЛ" (О, А), которое печатается прописными буквами без разрядки от левой границы текстового поля. 

Все изменения, вносимые в ранее принятое решение, должны соответствовать структуре основного документа, копия которого должна быть приложена к представляемому проекту решения.

При наличии приложений к проектам решений в тексте обязательно делается ссылка на них.

Подпись отделяется от текста тремя междустрочными интервалами.

Датой документа является дата заседания представительного органа. Дата печатается на бланке на отведенном для неё месте.

Регистрационный номер документа – проставляется на бланке после подписания документа на отведенном для него месте.

Приложения к проектам решений оформляются на отдельных листах бумаги.

В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др. Приложения подписываются председателем представительного органа.
Если в тексте даётся ссылка "согласно приложению", то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово "Приложение", ниже даётся ссылка на решение представительного органа. При наличии нескольких приложений они нумеруются. 

При наличии в тексте проекта решения формулировки "Утвердить (или одобрить) прилагаемое Положение (состав комиссии, перечень мероприятий и т.д.)" на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово "УТВЕРЖДЕНО" или "ОДОБРЕНО" со ссылкой на решение представительного органа, его дату, номер. 


Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом относительно текста. Наименование вида документа выделяется прописными буквами без разрядки (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СПИСОК и т.д.). 
Заголовок приложения отделяется от даты и номера решения четырьмя междустрочными интервалами, от текста приложения - двумя междустрочными интервалами.

При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются с абзацного отступа относительно границ текста. Точка в конце заголовка не ставится. 

Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа.

В решениях представительного органа следует употреблять полные наименования органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, должностей упоминаемых лиц в соответствии с их официальными названиями, предусмотренными в уставах, положениях, решениях об их создании, переименовании и т.п. 

Подготовка и оформление проектов распоряжений председателя представительного органа (далее – распоряжение).
Председатель представительного органа издаёт три вида распоряжений:

1) распоряжения по основной деятельности;

2) распоряжения по личному составу (приём, увольнение, поощрение, аттестация, доплата, изменение фамилии);

3) распоряжения по личному составу (командирование, отпуска, взыскания) и административно-хозяйственным вопросам.

Текст распоряжения – может состоять из основной и распорядительной частей. В основной части распоряжения указываются основание или причина составления документа. 


В случае если управленческое действие предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт распоряжения должен начинаться с должности и фамилии исполнителя (инициалы ставятся после фамилии).

В последнем пункте распорядительной части указываются конкретные должностные лица, на которых возлагается контроль исполнения распоряжения. 

Если распоряжение изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. 

Оформление протоколов. 

Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на заседании комиссий, собраний, совещаний, встреч и т.д. 

Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др. 

Текст протокола должен быть подготовлен не позднее чем через 10 дней со дня заседания. 

Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: 

1) вводной;

2) основной.

Во вводной части оформляются следующие реквизиты:

Председательствующий  –  указывается фамилия, инициалы.
Присутствовали – перечисляются фамилии, инициалы, замещаемые и занимаемые  должности.

Отсутствовали – перечисляются фамилии, инициалы, замещаемые и занимаемые должности (для протокола заседания  постоянного комитета).
Приглашенные – перечисляются фамилии, инициалы, должности присутствующих.
Слова "Председательствующий", "Присутствовали", "Приглашенные", "Повестка дня" печатают от левой границы текстового поля, отделяя одним междустрочным интервалом друг от друга. Перечисление присутствующих оформляют во всю ширину строки через одинарный междустрочный интервал, фамилии и инициалы перечисляются в алфавитном порядке
При оформлении протокола с числом участников более 15 человек фамилии не перечисляются, а указывается цифрой их общее количество. Список участников в таких случаях прилагается. 


Подсчет участников проводится по спискам регистрации, которые прилагаются к протоколу. 

После перечисления участников в протоколе оформляется перечень вопросов, подлежащих обсуждению, который начинается словами "ПОВЕСТКА ДНЯ", расположенными центрованно через два междустрочных интервала от списка участников. Повестка дня содержит перечисление всех обсуждаемых вопросов в порядке их обсуждения. Пункты повестки пишутся с красной строки. После каждого вопроса повестки указывается должность, фамилия и инициалы докладчика. Наименование вопроса в повестке дня нумеруется арабской цифрой и начинается с предлога "о" ("об") и отвечает на вопрос "о чём?".

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ: (краткое содержание доклада или ссылка на прилагаемый к протоколу текст). Перед словом "СЛУШАЛИ" проставляется номер в соответствии с повесткой дня.

ВЫСТУПИЛИ: (краткое содержание каждого выступления, заданные вопросы и ответы). Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему (в последнем случае делается в тексте сноска "Текст выступления прилагается"). Если ход заседания фиксируется на магнитной пленке (диктофон), тексты всех выступлений перепечатываются и включаются в состав протокола.

РЕШИЛИ: (решение формулируется с использованием модели, принятой для распорядительных документов: что сделать, исполнитель, срок исполнения).

Решение может содержать один или несколько пунктов, они располагаются по значимости, каждый из них нумеруется.

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения.

Решения представительного органа прилагаются к протоколу заседания,  в этом случае в тексте протокола делается сноска "Решение прилагается".

Протоколам представительного органа присваиваются порядковые номера в пределах созыва. 

Протоколы заседаний постоянных комиссий представительного органа нумеруются по каждой комиссии отдельно с первого номера в пределах созыва.

Протоколы совещаний нумеруются в пределах календарного года.

Номера решений, принятых на заседаниях, состоят из номера протокола и порядкового номера решения, например: решение № 3 – 1. Решениям присваиваются порядковые номера в пределах созыва.

Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки. Указатель рассылки составляет и подписывает ответственный исполнитель, готовивший рассмотрение вопроса. Копии протоколов заверяются простой круглой печатью.

Оформление служебных писем.
Служебные письма готовятся:

1) как ответы о выполнении поручений;

2) как сопроводительные письма к проектам нормативных правовых актов;

3) как ответы на запросы государственных и иных органов власти, различных организаций, предприятий и частных лиц, на обращения граждан;

4) как инициативные письма.

Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией руководителя на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции и не могут превышать сроков, установленных  законодательством.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции руководителя.
Служебные письма печатаются на бланках письма.

При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются по центру верхнего поля листа арабскими цифрами.

Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации-адресата.

Текст письма излагается:

1) от 1-го лица множественного числа ("направляем", "просим", "напоминаем", "сообщаем"); 

2) от 3-го лица единственного числа ("комиссия считает", "Дума рассмотрела");

3) от 1-го лица единственного числа ("направляю", "прошу"), если:

а) письмо оформлено на бланке должностного лица;

б) письмо носит конфиденциальный характер или содержит персональное обращение к адресату.

Решения представительного органа муниципального образования оформляются на бланках и имеют установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения. 
Если муниципальное образование имеет официально зарегистрированные символы, представительный орган для оформления документов может использовать гербовые бланки. На гербовых бланках типографским способом проставляются порядковые номера.
Гербовые бланки подлежат учёту в журнале учёта и выдачи гербовых бланков и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам. Гербовые бланки хранятся в запираемых и опечатываемых шкафах. Уничтожение гербовых бланков осуществляется в соответствии с актом.
Если муниципальное образование не имеет официально зарегистрированных символов, представительный орган для оформления документов использует бланки, которые оформляются и имеют обязательные реквизиты в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003.

Герб муниципального образования (реквизит 02) помещают на бланках документов в соответствии с нормативными правовыми актами муниципального образования.
Код организации (реквизит 04) проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО). 
Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица (реквизит 05) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.
Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учёт (ИНН/КПП) (реквизит 06) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами. 
Наименование представительного органа (реквизит 08) должно соответствовать его наименованию, указанному в уставе муниципального образования (положении об органе).
Справочные данные о представительном органе (реквизит 09) включают почтовый адрес, номер телефона, номер факса, адрес электронной почты представительного органа и другие сведения, необходимые для информационных контактов. 
Наименование вида документа (реквизит 10) должно соответствовать наименованиям видов документов, предусмотренным Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД).
Датой документа (реквизит 11) является дата его подписания (распорядительные документы, письма, заключения, разъяснения и т.д.) или события, зафиксированного в документе (протокол, акт); для утверждаемого документа (план, инструкция, положение, отчёт) - дата утверждения.

Датой документа, принимаемого представительным органом муниципального образования, является дата заседания представительного органа, либо дата подписания нормативного решения, принятого представительным органом муниципального образования, главой муниципального образования, исполняющим полномочия главы местной администрации.

Например, датой протокола заседания представительного органа является дата его заседания, датой нормативного правового акта представительного органа – дата его принятия, в том случае, когда глава муниципального образования в соответствии с уставом муниципального образования исполняет полномочия председателя представительного органа муниципального образования. 

В случае, когда глава муниципального образования в соответствии с уставом муниципального образования исполняет полномочия главы администрации, дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ (в рассматриваемом нами случае - главой муниципального образования, являющимся главой местной администрации). При подготовке решения представительного органа в этом случае печатается только обозначение месяца и года, а число проставляется непосредственно при подписании.

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться.

Применяются два способа проставления даты:

1) словесно-цифровой (29 апреля 2002 года  или 29 апреля 2002г.);

2) цифровой в следующей последовательности: день, месяц, год (29.04.2002).

Если обозначение дня месяца содержит одну цифру, то обязательно перед ней проставляется ноль, например: 05 июня .2007г.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего  документ, и оформляется на расстоянии 1-3 междустрочных интервалов от предыдущего реквизита от левой границы текстового поля.

Регистрационный номер документа (реквизит 12) является обязательным реквизитом каждого документа, он состоит из его порядкового номера в соответствующем регистрационном массиве, который может быть дополнен индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях, буквенным обозначением названия документа, для регистрации обращений граждан первой буквой фамилии лица, подписавшего документ.

Регистрация документа производится после его подписания или утверждения и заключается в записи сведений в регистрационные формы, присвоении документу соответствующего регистрационного номера и проставлении его непосредственно на документе. 
Ссылка на регистрационный номер и дату документа .
(реквизит 13) включает регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.

Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания номера и даты поступившего документа в тексте письма, что освобождает текст от чисто вспомогательной, справочной информации.

Место составления или издания документа (реквизит 14) указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам. Место составления или издания документа указывают с учётом принятого административно-территориального деления, оно включает только общепринятые сокращения. 
Документы адресуются организациям, их структурным подразделениям, должностным или физическим лицам.

При адресовании документа организации, её структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже. 

Если документ отправляется нескольким однородным руководителям организаций или в несколько структурных подразделений, то их следует указывать обобщённо. 

При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указываются в именительном падеже, а должность и фамилию в дательном, инициалы указываются перед фамилией.

При адресовании документа руководителю организации её наименование входит в состав должности адресата. 
В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи указываются в следующей последовательности:

- наименование адресата (наименование организации - юридического лица или фамилия,  инициалы для физических лиц);

- название улицы, номер дома, номер квартиры;

- название населенного пункта (города, поселка и т.д.);

- название области, края, автономного округа (области), республики;
- страна (для международных почтовых отправлений);

-почтовый индекс.  
Почтовый адрес может не проставляться на документах, направляемых постоянным корреспондентам.

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем - почтовый адрес. 

При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании физическому лицу – после неё.

Адресату отправляется первый экземпляр документа, его копия помещается в дело в соответствии с утверждённой номенклатурой дел.

Документ не должен содержать более четырёх адресатов. На всех отправляемых экземплярах перечисляются все адресаты. Слово "копия" перед вторым и последующими адресатами не указывают. При количестве адресатов более четырёх исполнитель составляет лист рассылки.

Гриф утверждения документа (реквизит 16)

Документ утверждается должностным лицом, а в случае его отсутствия - лицом, исполняющим его обязанности. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения состоит из слова "УТВЕРЖДАЮ" (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. Реквизит "Гриф утверждения документа" печатают в правом верхнем углу. 

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне.

При утверждении документа решением, распоряжением, протоколом гриф утверждения состоит из слова "УТВЕРЖДЕНО", наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера. Слово "УТВЕРЖДЕНО" согласуется в роде и числе с видом утверждаемого документа: положение – УТВЕРЖДЕНО, программа – УТВЕРЖДЕНА. 
Заголовок к тексту (реквизит 18) должен быть кратким, точно передавать содержание документа и отвечать на вопрос: "о чём?" ("о ком?"). Например:  "О выделении…", "Об изменении…" и т.д.
Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа.

Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.

Текст документа (реквизит 20) отражает основное смысловое содержание документа – управленческое действие, решение. Он должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нём информации.

Документы, создаваемые на основе нормативных правовых актов государственных органов власти и в развитие документов других организаций либо ранее изданных документов, должны содержать ссылку на них с указанием вида документа, наименования органа, издавшего документ, даты, номера и заголовка к тексту документа.

В соответствии с видом документа выбирается композиционная структура, стиль и языковые средства. Текст документа может быть представлен в форме связного текста, анкеты, таблицы или сочетания этих структур. Сплошной связный текст документа печатается на расстоянии двух междустрочных интервалов от заголовка в установленных границах полей. Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по ширине. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25см от левой границы текстового поля.

При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются посередине  верхнего поля страницы арабскими цифрами шрифтом 13 без слова "страница" (стр.).

Текст может подразделяться:

- на разделы;

- подразделы;

- пункты;

- подпункты.  

Разделы и подразделы могут иметь заголовки  (подзаголовки).

Разделы, подразделы, пункты, подпункты и главы нумеруются, как правило, арабскими цифрами. Подразделы нумеруют в пределах раздела.  Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты, которые могут иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта. 

Заголовки разделов, подразделов, пунктов, подпунктов и глав пишутся с прописной буквы, точка в конце не ставится. 

Тексты разделов, подразделов, пунктов, подпунктов и глав пишутся с прописной буквы и заканчиваются точкой.

В отдельных случаях подпункты могут обозначаться арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой или строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой (например: 1), 2), 3) или а), б), в). В данных случаях тексты пишутся со строчной буквы и заканчиваются точкой с запятой.

Пункты, подпункты, абзацы располагаются в последовательности, обеспечивающей логическое развитие темы, переход от более общих положений к более конкретным.

Каждый пункт содержит законченную мысль и включает, как правило, не более одного нормативного предписания. Несколько связанных между собой  нормативных предписаний помещают в один пункт в тех случаях, когда они взаимно дополняют друг друга.

Текст документа, как правило, состоит из двух основных частей. 

В первой части указываются основные причины, основания, цели составления документа.

 Во второй части (заключительной) излагаются выводы, решения, поручения, распоряжения, предложения, просьбы, рекомендации. 

Текст может состоять из одной заключительной части.

В распорядительных актах, а также в документах, адресованных руководству (заявление, докладная записка, объяснительная записка), форма изложения должна быть от первого лица единственного числа (предлагаю, объясняю, прошу).

В распорядительных документах коллегиальных органов (Дума, Собрание, Совет, комиссия) текст излагается от третьего лица единственного числа (постановляет, решила).

В совместных распорядительных документах используется форма изложения текста от первого лица множественного числа (постановляем, решили, предлагаем).

В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа (слушали, выступили, постановили, решили), содержание выступлений излагается от третьего лица единственного числа, если стенограмма не велась.

В документах, устанавливающих права и обязанности (положение, устав, инструкция), а также содержащих описание или оценку фактов и событий (акт, заключение, справка), используется форма изложения от третьего лица единственного или множественного числа ("комитет установил", "служба осуществляет функции").

К основным стилевым чертам деловой речи относятся: 

1) нейтральный тон изложения; 

2) точность и ясность изложения; 

3) лаконичность и краткость текста.

В официальных документах используется отраслевая или корпоративная терминология, отражающая содержание той предметной области, которой посвящен документ, и специальные слова и выражения, сложившиеся в сфере управления и определенные законодательством.

Особенностью делового стиля является широкое употребление устойчивых (шаблонных, стандартизованных) языковых оборотов.  
В официальных документах используются простые распространенные предложения, односоставные или двусоставные, с обособленными оборотами.  В служебных документах неуместно употреблять выражения типа "Будьте так любезны" или "Не откажите в любезности сообщить".
В деловой переписке используются местоимения "мы" и "вы" вместо "я" и "он". 
Отметка о наличии приложения (реквизит 21)
Приложения должны иметь все необходимые для документа реквизиты (название, заголовок, подписи лиц, ответственных за их содержание, дату).

Если приложения сброшюрованы, количество листов в них не указывается. В этом случае указывается только количество экземпляров одним из двух способов, в зависимости от того, имеется ссылка на приложение в тексте или нет.

При оформлении приложения к распорядительным документам на первом листе в правом верхнем углу пишется слово "Приложение" и ниже даётся ссылка на распорядительный акт. Все составные части реквизита выравниваются по ширине. Длина строки не должна превышать 8см. и ограничивается правым полем документа. 

При  наличии нескольких приложений к документу на них  проставляется порядковый номер.  
Подпись (реквизит 22) является обязательным реквизитом документа.

В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, с указанием названия организации, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке), собственноручная личная подпись и её расшифровка (инициалы и фамилия). 

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия (исправления можно внести от руки или машинописным способом, например: "и.о.", "зам."). Не допускается ставить предлог "за", косую черту перед наименованием должности.

При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные органы, подписи располагаются на одном уровне. Особый порядок подписания решений, принятых представительным органом муниципального образования установлен в п. 5 ст. 43 Федерального закона № 131-ФЗ, в котором сказано о том, что председатель представительного органа подписывает решения, в том числе и нормативные, принятые представительным органом, после чего направляет их для подписания и обнародования главе муниципального образования. Расположение подписей главы муниципального образования и председателя представительного органа должно определяться Положением о муниципальных правовых актах и Инструкцией о делопроизводстве в соответствующем муниципальном образовании. Можно рекомендовать следующий порядок расположения подписей: от левой границы текстового поля документа - наименование должности - глава, подпись и расшифровка подписи главы муниципального образования, как высшего должностного лица муниципального образования, далее на одном уровне с ней - наименование должности - председатель, подпись и расшифровка подписи председателя представительного органа муниципального образования. 
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне или одна под другой в последовательности, соответствующей замещаемой должности. 

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением обязанностей или по алфавиту. 
Подпись отделяется от последней строки текста четырьмя междустрочными интервалами.

Наименование должности в реквизите "Подпись" печатается от левой границы текстового поля.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки  наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.
Согласование и визирование проекта документа (реквизиты 23, 24)

Гриф согласования оформляется на отдельном листе согласования и включает в себя следующие реквизиты: 

1) слово "СОГЛАСОВАНО";

2) наименование должности;

3) личную подпись;

4) инициалы и фамилию лица, с которым документ согласовывается;

5) дату согласования.

На листе согласования указываются сведения об исполнителе документа, в состав которых входят: 

1) инициалы, фамилия исполнителя;

2) номер его телефона.

Визирование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ранее принятым решениям.

Оттиск печати (реквизит 25)
Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.
Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.

В заключение отметим, на режим действия правовых актов оказывают решающее влияние два фактора, от которых и зависит их юридическая судьба: 

1) соблюдение установленных требований к правовому содержанию акта; 

2) соблюдение порядка их издания и вступления в силу. 

При соблюдении указанных требований правовые акты являются законными (отвечающими всем установленным требованиям). При несоблюдении же таких требований они могут быть признаны недействительными (незаконными) и соответственно утрачивают свою юридическую силу. 
Доцент кафедры социального
права, государственной и 

муниципальной службы УрГЮА,

к.ю.н                                                                                                                     В.П. Миронов







� См.: Игнатюк Н.А., Замотаев А.А., Павлушкин А.В. Муниципальное право: учебник для вузов издание второе, стереотипное). ЗАО «Юстицинформ». 2005.


� "муниципальный правовой акт - решение, принятое непосредственно населением муниципального образования по вопросам местного значения, либо решение, принятое органом местного самоуправления и (или) должностным лицом местного самоуправления по вопросам местного значения, по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, а также по иным вопросам, отнесенным уставом муниципального образования в соответствии с федеральными законами к полномочиям органов местного самоуправления и (или) должностных лиц местного самоуправления, документально оформленные, обязательные для исполнения  на  территории  муниципального  образования,  устанавливающие  либо изменяющие  общеобязательные правила или имеющие индивидуальный характер". Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации". Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, Ст. 3822.





� Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации "Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов". Принят и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 03 марта 2003г. № 65-ст.   











