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Приложение 
к постановлению председателя городской Думы
от 07.03.2018 № 2
ПРАВИЛА

подготовки и оформления проектов решений Барнаульской городской Думы, проектов постановлений и распоряжений председателя Барнаульской городской Думы

I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила подготовки и оформления проектов решений Барнаульской городской Думы, проектов постановлений и распоряжений председателя Барнаульской городской Думы (далее – Правила) разработаны в целях установления единого порядка подготовки и оформления проектов решений Барнаульской городской Думы, проектов постановлений и распоряжений председателя Барнаульской городской Думы, предназначены для руководства и использования субъектами правотворческой инициативы, а также муниципальными служащими, помощниками депутатов и другими исполнителями при разработке соответствующих проектов.

1.2. Действие Правил распространяется на проекты решений, принимаемых Барнаульской городской Думой (далее – решения, проекты решений), а также на проекты постановлений и распоряжений, издаваемых председателем Барнаульской городской Думы.

Порядок подготовки и внесения проектов законов Алтайского края в Алтайское краевое Законодательное Собрание в процессе осуществления права законодательной инициативы устанавливается законами Алтайского края от 09.11.2006 №122-ЗС «О правотворческой деятельности», от 06.12.2010 №107-ЗС «О порядке реализации права законодательной инициативы в Алтайском краевом Законодательном Собрании представительными органами муниципальных образований», и Методическими рекомендациями по юридико-техническому оформлению проектов правовых актов Алтайского краевого Законодательного Собрания, утвержденными распоряжением председателя Алтайского краевого Законодательного Собрания от 21.09.2017 № 101/06-04.

II. Внесение проектов решений в Барнаульскую городскую Думу

2.1. Проект решения, подготовленный в соответствии с настоящими Правилами, согласованный со всеми лицами, предусмотренными частью 1 статьи 20 Регламента Барнаульской городской Думы, а также иные материалы направляются в городскую Думу субъектом правотворческой инициативы, определенном в статье 17 Регламента Барнаульской городской Думы (далее – инициатор внесения проекта), на имя председателя городской Думы не позднее 15 дней до дня очередного заседания.

Подготовка и согласование проекта решения осуществляется инициатором внесения проекта на рассмотрение городской Думы.

2.2. При внесении проекта решения в городскую Думу предоставляются следующие документы и материалы:

а) сопроводительное письмо, подписанное инициатором внесения проекта (приложение 1) (за исключением плановых вопросов);

б) текст проекта решения на соответствующем бланке (приложение 2) с приложениями, при их наличии, в подлинных экземплярах;

в) лист согласования и рассылки (приложение 3);

г) пояснительная записка (приложение 4) к проекту решения.

2.3. Сопроводительное письмо оформляется в соответствии с требованиями, предъявляемыми к служебным документам в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации города и иных органах местного самоуправления, утвержденной постановлением администрации города Барнаула.
2.4. Пояснительная записка к проекту решения подписывается инициатором внесения проекта либо его представителем, наделенным соответствующими полномочиями, либо автором проекта (ответственным исполнителем) по поручению инициатора внесения проекта. 

Подпись отделяется от текста двойным межстрочным интервалом.

В заголовке к тексту пояснительной записки указывается полное название проекта решения, к которому подготовлена пояснительная записка. Заголовок пояснительной записки выравнивается по ширине страницы, без левого отступа первой строки.
Текст пояснительной записки содержит обоснование необходимости принятия решения, включающее развернутую характеристику проекта, его целей, основных положений, факторов, повлиявших на разработку проекта решения, а также информацию о проверке проекта на коррупциогенность (для проектов нормативных правовых актов).

Если в отношении проекта решения городской Думы проводилась оценка регулирующего воздействия в порядке, установленном постановлением администрации города Барнаула, либо проект выносился на общественное обсуждение в соответствии с Положением об общественном обсуждении проектов нормативных правовых актов города Барнаула, утверждённым решением городской Думы, или на публичные слушания в соответствии с Положением о порядке организации и проведения публичных слушаний в городе Барнауле, утверждённым решением городской Думы, в пояснительной записке делается соответствующее указание.
В случае если проведение в отношении проекта решения городской Думы оценки регулирующего воздействия, общественного обсуждения либо публичных слушаний  не требуется, в пояснительной записке делается соответствующее указание.

Если принятие данного решения влечет изменение или отмену иных правовых актов, это указывается в пояснительной записке к проекту.

В случае внесения проекта решения, реализация которого потребует финансовых или материальных затрат, в т.ч. из бюджета города, в пояснительной записке указывается финансово-экономическое обоснование, обоснование материальных затрат.

III. Оформление проектов решений 

3.1. Проекты решений оформляются на бланках по форме согласно приложению 2, оформленных в электронном виде в формате шаблонов «Microsoft Word», которые располагаются на сетевом ресурсе с общим доступом для органов администрации города, а также предоставляются аппаратом городской Думы в электронном виде инициаторам внесения проекта по запросу.

3.2. При подготовке проектов решений необходимо соблюдать следующие правила оформления реквизитов:

3.2.1. Заголовок к тексту решения

Заголовок к тексту включает в себя содержание решения. Он должен быть максимально кратким и емким, точно передавать смысл текста. Текст заголовка печатается с заглавной буквы без расстановки переносов и отвечает на вопрос: «О чем?». 

Примеры: 

Об утверждении Положения
Об утверждении прогнозного плана приватизации объектов муниципальной собственности 
О порядке реализации государственных полномочий

Текст заголовка печатается от границы левого поля без кавычек, без левого отступа первой строки и не подчеркивается. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из нескольких строк, печатается через один межстрочный интервал. Длина одной строки заголовка составляет от 6 до 8 см. Текст заголовка выравнивается по ширине.

3.2.2. Текст решения

Проект решения представляется в аппарат городской Думы в печатном виде на листах формата А4 в одном экземпляре.

Текст решения печатается с использованием текстового редактора «Microsoft Word» и шрифта Times New Roman размером 14 через один межстрочный интервал и располагается на расстоянии двух межстрочных интервалов от заголовка решения.
Текст выравнивается по ширине страницы без расстановки переносов.

Каждый лист решения имеет следующие размеры полей:

3,5 см – левое;

1,0 см – правое;

2,0 см – верхнее и нижнее. 

Размер левого отступа (красной строки) равен 1,25 – 1,27 см.

При оформлении текста решения на двух и более листах вторая и последующие страницы нумеруются. Порядковые номера листов проставляются в правом углу верхнего поля страницы арабскими цифрами.

Подчеркивание слов или словосочетаний в тексте решения не допускается. 

В тексте не рекомендуется отделять инициалы от фамилии, переносить их на другую строку или страницу.

Проекты решений оформляются в виде связного текста, который должен быть точным, иметь однозначное толкование и соответствовать правилам юридической техники. 

Текст решения, как правило, состоит из двух взаимосвязанных частей: констатирующей (преамбула) и решающей. В первой части указывают причины, основания, цели принятия проекта решения, во второй части излагаются рекомендации, поручения. 

Преамбула в решениях завершается словами: «городская Дума РЕШИЛА:», слово «РЕШИЛА:» печатается с новой строки заглавными буквами без левого отступа.

Пример:
Рассмотрев предложения администрации города Барнаула, руководствуясь Уставом городского округа – города Барнаула Алтайского края, городская Дума 

РЕШИЛА:

В зависимости от содержания решающая часть решения может подразделяться на пункты, подпункты и абзацы, в каждом из которых, как правило, содержатся отдельные поручения. 

Пример:
3. Комитету по экономической политике и собственности (Фамилия И.О.) совместно с комитетом по строительству, архитектуре и развитию города Барнаула (Фамилия И.О.) доработать проект решения с учетом поступивших поправок.

Пункты и подпункты в тексте нумеруются арабскими цифрами с точкой. Обозначение пунктов и подпунктов печатается с красной строки. Предписываемые в пунктах и подпунктах решения действия выражаются глаголами в неопределенной форме, например, «заменить», «признать», «изложить». 

В решениях, принимаемых на основании и во исполнение правовых актов, имеющих большую юридическую силу, указываются ссылки на данные правовые акты с указанием наименования акта, его даты и номера.

Пример:
1.1. Настоящее Положение о порядке назначения и проведения опроса граждан в городе Барнауле (далее – Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом Алтайского края от 30.06.2015 №59-ЗС «О порядке назначения и проведения опроса граждан в муниципальных образованиях Алтайского края», Уставом городского округа – города Барнаула Алтайского края и устанавливает порядок назначения и проведения опроса граждан на территории города Барнаула. 
Если в связи с принятием решения прекращаются либо изменяются правоотношения, урегулированные ранее принятыми решениями, то в решении необходимо указать, какие из них признаются утратившими силу.

Пример:
2. Признать утратившими силу решения городской Думы от 23.12.2005 №251 «Об утверждении Положения о порядке назначения и проведения опроса граждан (II чтение)» и от 25.10.2013 №202 «О внесении изменений в решение городской Думы от 23.12.2005 №251 «Об утверждении Положения о порядке назначения и проведения опроса граждан (II чтение)». 
Предпоследним пунктом текста решения указывается орган администрации города, должностное лицо, ответственное за опубликование (обнародование), и источник опубликования (обнародования) решения:

Пример: 
4. Пресс-центру (Фамилия И.О.) опубликовать решение в газете «Вечерний Барнаул» и разместить на официальном Интернет-сайте города Барнаула.
В последнем пункте текста решения указывается постоянный комитет городской Думы, на который возлагается контроль за исполнением решения. Фамилия и инициалы председателя комитета пишутся после наименования комитета в скобках в именительном падеже.

Пример:
3. Контроль за исполнением решения возложить на комитет по экономической политике и собственности (Фамилия И.О.).
3.2.3. Отметка о наличии приложений к решению

При наличии приложений к решению на них делается ссылка по тексту решения. Приложения печатаются на отдельных листах. Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании текста приложения идентичны размерам, применяемым при оформлении текста решения (приложение 5).

В приложении к решению в правом верхнем углу первого листа печатается слово «Приложение». Текст данного реквизита выравнивается по левому краю. 

Если к решению имеется несколько приложений, то они нумеруются арабскими цифрами без указания знака «№». При ссылках на приложения в тексте решения знак «№» также не указывается. 

Пример:

Приложение 1

к решению городской Думы

от _____________ № ______

После принятия и подписания решения дата его принятия и регистрационный номер в приложениях к решению проставляется специалистами аппарата городской Думы.

При оформлении приложения на двух и более листах вторая и последующие страницы нумеруются. Порядковые номера страниц проставляются в правом углу верхнего поля страницы арабскими цифрами. Каждое приложение нумеруется отдельно.

Заголовок к тексту приложения выравнивается по центру. Наименование вида документа – приложения (ПОЛОЖЕНИЕ, ПОРЯДОК, ПЛАН, ПРОГРАММА, СТРАТЕГИЯ, РЕГЛАМЕНТ, СТРУКТУРА и т.д) выделяется прописными буквами.

Пример:

ПОЛОЖЕНИЕ

 о порядке управления муниципальным имуществом города Барнаула

При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются также по центру (относительно границ текста). Точка в конце заголовка не ставится. 

Оформление текста приложения к решению осуществляется в соответствии с пунктом 3.2.2. Правил.
Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы, и на следующих страницах печатаются только номера этих граф. 

3.2.4. Подпись 

В состав данного реквизита входят: наименование должности лица, подписавшего решение – глава города Барнаула и председатель городской Думы (для решений, являющихся нормативными правовыми актами) либо председатель городской Думы (в иных решениях не нормативного содержания и решениях по вопросам организации деятельности городской Думы), личная подпись и ее расшифровка (инициалы, фамилия). 
Реквизит «Подпись» на решениях городской Думы, являющихся нормативными правовыми актами, оформляется следующим образом: подписи председателя городской Думы и главы города Барнаула располагаются на одном уровне, слева подпись председателя, справа – главы города.

При этом на первой строке реквизита подпись указывается название  должности, на второй строке личная подпись и фамилия с инициалами. Реквизит «Подпись» оформляется от границы поля без абзацного отступа, от текста решения оставляется 2 межстрочных одинарных интервала. 
Пример: 
	Председатель городской Думы

И.О. Фамилия
	
	Глава города

И.О. Фамилия


Реквизит «Подпись» на решениях городской Думы ненормативного содержания и решениях по вопросам организации деятельности городской Думы, подписываемых председателем городской Думы, отделяется от текста двумя межстрочными интервалами. Расшифровку личной подписи председателя городской Думы печатают на уровне последней строки наименования должности. Наименование должности печатается от границы левого поля, без левого отступа. Инициалы печатают перед фамилией без пробела. Фамилия печатается у правой границы текстового поля. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается полем.

Пример: 
Председатель городской Думы

подпись 

        И.О. Фамилия

Подлинность подписи главы города Барнаула на копиях решений заверяется печатью главы города Барнаула «Для решений».

Подлинность подписи председателя городской Думы на копиях решений заверяется печатью председателя городской Думы «Для решений».

3.2.5. Лист согласования и рассылки 

Согласование является способом предварительного рассмотрения и оценки обоснованности проекта решения, соответствия его действующему законодательству и ранее принятым решениям, поэтому каждый проект решения подлежит согласованию со всеми лицами, предусмотренными частью 1 статьи 20 Регламента Барнаульской городской Думы. 

Если в процессе согласования в проект решения вносятся изменения, за исключением технических ошибок, не имеющих смыслового значения, то он подлежит доработке и повторному согласованию. 

Согласование проектов решений осуществляется инициатором внесения вопроса на рассмотрение городской Думы.

В листе согласования и рассылки (приложение 3) гриф согласования состоит из слова «СОГЛАСОВАНО», располагается в левом верхнем углу и печатается прописными буквами без левого отступа, без двоеточия. 

Лист согласования и рассылки оформляется на оборотной стороне последнего листа решения, с зеркальным отображением размеров полей.

Лист согласования и рассылки включает:

– наименование должности визирующего правовой акт; 

– личную подпись и расшифровку подписи (инициалы и фамилию); 

– список на рассылку решения; 

– наименование должности руководителя органа местного самоуправления, разработавшего проект решения (либо руководителя, под чьим руководством разрабатывался проект решения) и его подпись;

– отметку об исполнителе, ответственном за подготовку проекта решения.

Отметка об исполнителе проекта решения проставляется в левом нижнем углу листа согласования и рассылки. Реквизит включает инициалы и фамилию исполнителя, номер телефона, дату исполнения и подпись. 

В гриф согласования в качестве субъектов согласования включаются должностные лица, предусмотренные частью 1 статьи 20 Регламента Барнаульской городской Думы, в последовательности согласно приложению 3.

Рассылка решения осуществляется аппаратом городской Думы адресатам согласно списку на рассылку, оформленному в соответствии с приложением 3, в котором напротив каждого адресата проставляется количество экземпляров отправляемого решения городской Думы.

Обязательными адресатами в списке на рассылку являются: постоянный комитет городской Думы, на который возложен контроль за исполнением решения, правовой комитет администрации города Барнаула, организационно-контрольный комитет администрации города Барнаула, прокуратура города Барнаула, ООО «ЮКФ «ЮРКОМП», ООО «Гарант-Алтай», пресс-центр (если решение публикуется), отраслевой заместитель главы администрации города, контрольный экземпляр, резерв.

В случае если решение регламентирует полномочия администраций районов города, отраслевых органов местного самоуправления города, избирательной комиссии муниципального образования города Барнаула данные адресаты включатся в список на рассылку. 
Для решений городской Думы, являющихся нормативными правовыми актами и подлежащих передаче в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Алтайского края, в списке на рассылку указывается адресат «Регистр МНПА».
По инициативе инициатора внесения проекта дополнительно к основному списку на рассылку допускается рассылка решения по отдельному списку.
Пример:
Отдельный список на рассылку:
1. Комитет жилищно-коммунального хозяйства



 –1
2. Комитет по строительству, архитектуре и развитию города

 –1
3. Комитет по дорожному хозяйству, благоустройству, 
транспорту и  связи








 –1
4. Комитет по земельным ресурсам и землеустройству


– 1
5. Комитет по культуре







– 1
6. Комитет по образованию







 –1
Итого:                                                                                                        – 6 экз.
Оформление отдельного списка на рассылку и рассылка решения субъектам, указанным в отдельном списке, осуществляется инициатором внесения проекта решения.
3.3. После принятия решения его дата и регистрационный номер проставляются специалистами аппарата городской Думы. 
Присвоение даты и регистрационного номера решения городской Думы осуществляется в день его подписания главой города – на решениях нормативного характера, в день его подписания председателем городской Думы – на иных решениях ненормативного содержания и решениях по вопросам организации деятельности городской Думы.
Датой решения является дата его принятия. Данный реквизит располагается после реквизита наименования правового акта (РЕШЕНИЕ), от границы левого поля. Дату решения оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами.

Регистрационный номер решения состоит из его порядкового номера.

Дата принятия и номер решения размещаются в одной строке.

Пример: 
от 02.06.2017 № 850
IV. Особенности 

оформления проектов решений о внесении 

изменений и дополнений в решения городской Думы

4.1. Внесением изменений и дополнений в решение городской Думы является:

– замена слов, цифр;

– исключение слов, цифр, предложений;

– новая редакция структурной единицы решения (статья, часть, пункт, подпункт и т.д.);

– дополнение структурной единицы статьи решения новыми словами, цифрами или предложениями;

– дополнение структурными единицами решения;

– приостановление действия решения или его структурных единиц;

– продление действия решения или его структурных единиц;

– признание утратившими силу структурных единиц решения.

4.2. Внесение изменений и дополнений в решение оформляется самостоятельным решением (приложение 6).

4.3. Изменения и дополнения вносятся в основное (первоначальное) решение с указанием даты его принятия, регистрационного номера и наименования, заключенного в кавычки. 
Вносить изменения и дополнения в основное решение путем внесения изменений в решение «О внесении изменений…» не допускается, за исключением устранения ошибок юридической техники в решении «О внесении изменений…».
Пример:
О внесении изменения в решение городской Думы от 22.12.2017 №55 «О внесении изменений и дополнения в решение городской Думы от 30.03.2012 №720 «Об утверждении Положения о переселении граждан из жилых помещений, признанных непригодными для проживания, многоквартирных домов – аварийными и подлежащими сносу» (в ред. решения от 26.02.2016 №578)»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, в связи с допущенной технической ошибкой, руководствуясь Уставом городского округа – города Барнаула Алтайского края, городская Дума 

РЕШИЛА:

1. Внести в пункт 1.4. решения городской Думы от 22.12.2017 №55 «О внесении изменений и дополнения в решение городской Думы от 30.03.2012 №720 «Об утверждении Положения о переселении граждан из жилых помещений, признанных непригодными для проживания, многоквартирных домов – аварийными и подлежащими сносу» (в ред. решения от 26.02.2016 №578)» следующее изменение: слова «Пункт 1.4.» заменить словами «Абзац 1 пункта 1.4.».

2. Решение вступает в силу с момента официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 27.12.2017. 
Если в решение уже вносились изменения и дополнения, то после названия решения в скобках указывается редакция последнего изменения.

Пример:
О внесении изменений и дополнений в решение городской Думы от 26.04.2013 №91 «Об утверждении Положения о звании «Почетный гражданин города Барнаула» (в ред. решения от 28.08.2015 №503)

4.4. Изменения и дополнения, вносимые в решение, излагаются последовательно (постатейно) с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся изменения.

4.5. Внесение изменений в обобщенной форме в решение (в том числе замена слов и словосочетаний с использованием формулировки «по тексту») не допускается.

Все изменения и дополнения, вносимые в ранее принятое решение, должны соответствовать структуре основного решения.

Каждое изменение оформляется отдельно с указанием конкретной структурной единицы решения, которая изменяется. 
В обобщенной форме внесение изменений в несколько структурных единиц решения оформляется следующим образом:

Пример:
1. Внести следующие изменения в Положение о комитете по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула, утвержденное решением городской Думы от 31.10.2008 №6 (в ред. решения от 16.12.2016 №710):

1.1. В пунктах 6.1., 6.2. слова «главой администрации города» заменить словами «главой города»;

1.2. В пунктах 6.5.1., 6.5.4. слова «глава администрации города» заменить словами «глава города» в соответствующем падеже. 
4.6. Оформление внесения изменений начинается с наименьшей структурной единицы решения. В решении «О внесении изменений…» сначала указывается измененяемая структурная единица, затем суть изменений.

Пример:
1. Внести следующие изменения в Положение о комитете по энергоресурсам и газификации города Барнаула, утвержденное решением городской Думы от 28.08.2015 №505 (в ред. решения от 17.02.2017 №755):

1.1. В пунктах 4.5., 5.1., 5.2. слова «главой администрации города» заменить словами «главой города»;

1.2. В абзаце 9 пункта 5.3. слова «главы администрации города» заменить словами «главы города». 
4.7. При внесении дополнений в статью, часть статьи, пункт, подпункт, абзац указываются слова, после которых должно следовать данное дополнение.

При этом в конце дополняемой структурной единицы при необходимости ставится знак препинания.

Пример:
1. Внести следующие изменения и дополнения в Положение о добровольной пожарной охране на территории городского округа – города Барнаула Алтайского края, утвержденное решением городской Думы от 24.02.2012 №685 (в ред. решения от 17.02.2017 №750):
1.1. В пункте 1.2, наименовании раздела 4, пункте 4.1, наименовании раздела 7, пункте 7.2 после слов «добровольных пожарных» дополнить словами «, работников добровольной пожарной охраны»; 
4.8. При дополнении структурной единицы решения частями, пунктами или подпунктами, которые необходимо расположить в конце статьи, пункта или подпункта, указываются порядковые номера дополняемых частей, пунктов или подпунктов. 
Примеры:
1. Внести в Положение о комитете по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула, утвержденное решением городской Думы от 31.10.2008 №6 (в ред. решения от 16.12.2016 №710), следующие изменения и дополнения:
…

1.10. Пункт 6.5 дополнить подпунктом 6.5.17 следующего содержания:
«6.5.17. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами города.». 
1. Внести следующее изменение в Положение о комиссиях Барнаульской городской Думы, утвержденное решением городской Думы от 03.06.2011 №547:
в пункте 2.1, подпункте 2.2.4 пункта 2.2 слова «главы города» заменить словами «председателя городской Думы». 
При дополнении структурной единицы решения абзацем, который необходимо расположить в конце структурной единицы, указания на номер абзаца не требуется.
Необходимая в ряде таких случаев замена знака препинания не осуществляется.

Пример:
1. Внести в Положение о порядке осуществления муниципального земельного контроля на территории городского округа – города Барнаула Алтайского края, утвержденное решением городской Думы 09.06.2006 №365 (в ред. решения от 24.08.2016 №656), следующие изменения и дополнения:
…

1.8. Пункт 5.2 дополнить абзацем следующего содержания:
«выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Алтайского края.»; 
4.9. Новое решение разрабатывается с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего решения в случаях, если:

– необходимо внести в решение изменения, требующие переработки решения по существу и не позволяющие ограничиться новой редакцией его отдельных структурных единиц;

– необходимо внести в решение изменения, затрагивающие почти все его структурные единицы;

– сохраняют значение только отдельные структурные единицы решения, причем частично.

4.10. Структурная единица решения излагается в новой редакции в случаях, если:

– необходимо внести существенные изменения в данную структурную единицу;

– неоднократно вносились изменения в текст структурной единицы решения.

4.11. При необходимости изложить одну структурную единицу решения в новой редакции применяется следующая формулировка:

Пример:
1.2. Пункт 1 решения изложить в следующей редакции:
«1. Утвердить Порядок сбора (в том числе раздельного сбора), транспортирования, обработки, утилизации, обезвреживания, захоронения твердых коммунальных отходов в границах города Барнаула.»; 
4.12. При внесении изменения в приложение к решению, изложив его в новой редакции, текст новой редакции может являться как приложением к решению, так и излагаться по тексту решения о внесении изменений.

Примеры:
1. Внести изменение в решение городской Думы от 18.07.2012 №778 «О согласовании передачи муниципального имущества в залог для исполнения обязательств МУП «Горэлектротранс» г.Барнаула», изложив приложение «Перечень муниципального имущества, передаваемого в залог» согласно приложению к настоящему решению. 
1. Внести следующие изменения в приложение 1 к решению городской Думы от 08.11.2012 №6 «О порядке реализации государственных полномочий в области создания и функционирования административных комиссий» (в ред. решения от 02.06.2017 №831):
1.1. В пункте 3 из состава членов комиссии исключить Иванова И.И.; 
4.13. В случае замены цифровых обозначений необходимо употреблять термин «цифры», а не «числа».

Пример:
1. Внести следующие изменения в решение городской Думы от 28.04.2017 № 791 «О согласовании передачи муниципального имущества в залог для получения кредитных средств АО «Барнаулкапстрой»:

…

1.2. В пункте 4 цифры «30.06.2019» заменить цифрами «31.12.2020». 
4.14. В случае замены слова и цифры необходимо употреблять термин «слова».

Пример:

1. Внести следующие изменения в решение городской Думы от 28.04.2017 № 791 «О согласовании передачи муниципального имущества в залог для получения кредитных средств АО «Барнаулкапстрой»:

1.1. В пункте 1 слова «250,0 млн. рублей» заменить словами «190,0 млн. рублей»; 

V. Особенности оформления проектов решений о признании утратившими силу решений городской Думы. Перечень решений,

подлежащих признанию утратившими силу

5.1. Перечень решений (структурных единиц решений), подлежащих признанию утратившими силу, может быть:

– самостоятельным пунктом в проекте решения, который устанавливает новое правовое регулирование;

– изложен в проекте решения «О внесении изменений в решение городской Думы…»;

– изложен в приложении к решению (приложение 7);

– самостоятельным проектом решения «О признании утратившими силу решений городской Думы» (приложение 8).

5.2. В перечень решений (структурных единиц решений), подлежащих признанию утратившими силу, включаются:

5.2.1. Решения, подлежащие признанию утратившими силу полностью. При этом отдельными пунктами либо нормами указывается как само решение, так и все решения, которыми в текст основного решения ранее вносились изменения.

5.2.2. Решения, подлежащие признанию утратившими силу частично, т.е., если утрачивает силу не все решение, а только его отдельные структурные единицы (все нумерованные структурные единицы решения, в том числе абзацы). При этом отдельными пунктами либо нормами указывается как сама структурная единица решения, так и все решения, которыми в текст данной структурной единицы ранее вносились изменения.

Пример:
2. Признать утратившими силу решения городской Думы от 23.12.2005 №251 «Об утверждении Положения о порядке назначения и проведения опроса граждан (II чтение)» и от 25.10.2013 №202 «О внесении изменений в решение городской Думы от 23.12.2005 №251 «Об утверждении Положения о порядке назначения и проведения опроса граждан (II чтение)». 
5.3. В наименовании приложения к проекту решения, которым признаются утратившими силу решения (структурные единицы решений), слово «ПЕРЕЧЕНЬ» оформляется прописными буквами, остальная часть заголовка печатается строчными буквами, заголовок выравнивается по центру.

5.4. При включении каждого решения в перечень решений, подлежащих признанию утратившими силу, указываются дата его принятия, регистрационный номер, наименование решения.

5.5. Решения (структурные единицы решений), подлежащие признанию утратившими силу, располагаются в хронологическом порядке (по дате их принятия – от ранее принятых к более поздним). В пределах одной и той же даты принятия решения (структурные единицы решений) располагаются в соответствии с их регистрационными номерами в возрастающем порядке.

5.6. Если решение еще не вступило в силу, а необходимость в нем отпала, применяется термин «отменить».

VI. Правила подготовки и оформления проектов постановлений и распоряжений председателя городской Думы
6.1. Председатель городской Думы издает постановления и распоряжения председателя городской Думы по вопросам организации деятельности городской Думы в соответствии с Регламентом городской Думы.

6.2. Постановления и распоряжения председателя городской Думы издаются им единолично и считаются изданными после их подписания.

Постановления и распоряжения председателя городской Думы подписывает председатель городской Думы или лицо, временно исполняющее его полномочия.

6.3. Постановления и распоряжения председателя городской Думы вступают в силу с момента их подписания, если иное не предусмотрено в самом правовом акте.

6.4. Проекты постановлений и распоряжений председателя городской Думы оформляются на бланках, оформленных в электронном виде в формате шаблонов «Microsoft Word», которые располагаются на сетевом ресурсе аппарата городской Думы (приложение 9 и 10).

6.5. Требования к оформлению реквизитов проектов постановлений и распоряжений председателя городской Думы аналогичны требованиям, предъявляемым к оформлению проектов решений городской Думы, которые установлены пунктом 3.2.2. Правил.
Текст постановлений и распоряжений председателя городской Думы может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую часть (в распоряжениях – распорядительную).

Преамбула в проектах постановлений завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ:», которое печатается с новой строки заглавными буквами без левого отступа.

Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении.

6.6. Подготовка и согласование проектов постановлений и распоряжений председателя городской Думы осуществляется специалистами аппарата городской Думы.
6.7. Проект постановления, распоряжения председателя городской Думы подлежит обязательному согласованию с председателем постоянного комитета городской Думы, на которого возложен контроль за исполнением постановления или распоряжения, руководителем аппарата городской Думы и главным специалистом (юристом) аппарата городской Думы.

Проекты распоряжений по личному составу и по кадровым вопросам согласовываются с лицами, указанными в абзаце 1 данного пункта, за исключением председателя постоянного комитета, и с начальником организационного отдела аппарата городской Думы.
6.8. Визирование производится на листе согласования и рассылки, оформленном на оборотной стороне последнего листа постановления или распоряжения, с зеркальным отображением размеров полей (приложение 11). Оформление листа согласования и рассылки постановлений и распоряжений председателя городской Думы производится в соответствии с разделом III  Правил.
6.9. После получения всех виз согласования проект постановления или распоряжения передается исполнителем на подпись председателю городской Думы или должностному лицу, исполняющему его обязанности.

6.10. После подписания постановления или распоряжения председателя городской Думы документ передается специалисту аппарата городской Думы, ответственному за делопроизводство, для присвоения даты и регистрационного номера.

6.11. Присвоение даты и регистрационного номера постановления или распоряжения председателя городской Думы осуществляется специалистом аппарата городской Думы, ответственным за делопроизводство, в день их подписания.

6.12. Постановлениям и распоряжениям председателя городской Думы присваиваются порядковые номера по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца года раздельно для постановлений, распоряжений по основной деятельности городской Думы, распоряжений по личному составу и распоряжений по кадровым вопросам.

К номерам распоряжений по личному составу и по кадровым вопросам  через дефис добавляются буквы «лс» и «к» соответственно.
6.13. Постановления и распоряжения председателя городской Думы тиражируются и рассылаются адресатам согласно списку на рассылку.
Подлинность подписи председателя городской Думы на копиях постановлений и распоряжений заверяется соответствующей печатью «Для постановлений», «Для распоряжений» Барнаульской городской Думы.

Тиражирование, заверение печатью и рассылка адресатам постановлений и распоряжений председателя городской Думы осуществляется специалистом аппарата городской Думы, ответственным за делопроизводство, в течение трех рабочих дней со дня их подписания.

6.14. Контроль за исполнением постановлений и распоряжений осуществляется председателем городской Думы самостоятельно, если в тексте самого документа не указано иное должностное лицо городской Думы либо аппарата городской Думы, на которое возлагается контроль.
VII. Правила подготовки и оформления поручений председателя городской Думы

7.1. В соответствии со статьей 70 Регламента Барнаульской городской Думы поручения председателя городской Думы, данные на заседаниях городской Думы, рассылаются исполнителям – органам местного самоуправления города Барнаула, а также всем заинтересованным лицам и доводятся до их сведения с указанием сроков исполнения и контроля.

7.2. Поручения председателя городской Думы оформляются на бланках формата А5 (148 х 210 мм) в текстовом редакторе «Microsoft Word», которые располагаются на сетевом ресурсе аппарата городской Думы (приложение 12).

7.3. Поручение председателя городской Думы печатается на одном листе шрифтом Times New Roman размером 12 через один межстрочный интервал. При необходимости информация с заседания городской Думы выносится в приложение к поручению и оформляется в виде выписки из протокола заседания городской Думы (приложение 13).

7.4. Поручение имеет следующие размеры полей:

2,0 см – левое;

1,0 см – правое;

2,0 см – верхнее и нижнее. 

Размер левого отступа (красной строки) равен 1,25 – 1,27 см.

7.5. Срок исполнения поручения устанавливается председателем городской Думы путем указания конкретной календарной даты, периода времени. 

7.6. Подготовка поручений председателя городской Думы осуществляется специалистом аппарата городской Думы, ответственным за оформление протокола заседания городской Думы, либо иными муниципальными служащими аппарата городской Думы по поручению председателя городской Думы.

Текст поручения председателя городской Думы изготавливается и подписывается председателем городской Думы в течение трех дней со дня заседания городской Думы, на котором было дано соответствующее поручение.

7.7. После подписания поручения председателя городской Думы документ передается специалисту аппарата городской Думы, ответственному за делопроизводство, для присвоения даты и регистрационного номера.

Присвоение даты и регистрационного номера поручения председателя городской Думы осуществляется в день его подписания.
7.8. Поручениям присваиваются порядковые номера по единой нумерации в соответствии с номенклатурой дел в городской Думе, которая ведется с начала и до конца года и имеет буквенное обозначение «№___–ПгД».

7.9. Контроль за исполнением поручений осуществляется председателем городской Думы самостоятельно, если в тексте самого документа не указано иное должностное лицо.
