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УТВЕРЖДЕН

Распоряжением главы администрации города Горловка

от 26 апреля 2021 г. № 323-р
ПОРЯДОК

осуществления систематизации нормативных правовых актов в администрации города Горловка   
I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок осуществления систематизации нормативных правовых актов в администрации города Горловка (далее - Порядок) определяет процедуру упорядочения нормативных правовых актов, сведения их к определённой единой и согласованной системе путём внутренней и внешней обработки их содержания, а также учета, хранения и поддержания в контрольном состоянии нормативных правовых актов и иных материалов, составляющих документальный фонд нормативных правовых актов (далее – НПА).


1.2. Учет и систематизация НПА в администрации города Горловка осуществляется в целях доступности законодательства, удобства  пользования им, обеспечение точной и полной информацией о действующем законодательстве Донецкой Народной Республики. 

1.3. НПА Донецкой Народной Республики, администрации города Горловка, специальная юридическая литература, которые хранятся в администрации города Горловка, составляют информационный фонд.

Информационный фонд состоит из:


документального фонда НПА (далее – документальный фонд);


библиотечного фонда юридической литературы, периодических изданий      (далее – библиотечный фонд).


Информационный фонд комплектуется из копий документов, предусмотренных настоящим Порядком, на бумажных носителях. Указанные копии предоставляются как правотворческими органами и издательствами, так и изготавливаются самостоятельно исходя из целесообразности, практической необходимости и материально-технических возможностей.
1.4. Систематизация НПА, включает в себя ведение Журнала учета нормативных правовых актов администрации города Горловка и Журналов учета нормативных правовых актов Донецкой Народной Республики (далее — Журнал), по форме согласно Приложению 1 к Порядку осуществления систематизации нормативных правовых актов в Министерстве юстиции Донецкой Народной Республики, органах исполнительной власти Донецкой Народной Республики и органах местного самоуправления (местных администрациях) Донецкой Народной Республики, утвержденному Постановлением Правительства Донецкой Народной Республики от 18 октября 2019 г. № 31-2, и контрольных экземпляров нормативных правовых актов, представляющих собой копии НПА (далее – контрольный экземпляр НПА).
1.5. Обязанность по осуществлению систематизации НПА администрации города Горловка, зарегистрированных в Горловском городском управлении юстиции Министерства юстиции Донецкой Народной Республики, возлагается на общий отдел администрации города Горловка. 

1.6. Специалистами юридического отдела осуществляется учет, систематизация НПА  Донецкой Народной Республики, поддержание их в контрольном состоянии.
1.7. Структурные подразделения и территориальные органы администрации города Горловка формируют информационный фонд самостоятельно исходя из целесообразности, практической необходимости и материально-технических возможностей.

ІІ. Документальный фонд

2.1. Администрация города Горловка осуществляет учет, поддержание в контрольном состоянии и хранении:

Конституции Донецкой Народной Республики;

Кодексов Донецкой Народной Республики;
Законов Донецкой Народной Республики по вопросам, относящимся к ее полномочиям;

Указов и Распоряжений Главы Донецкой Народной Республики по вопросам, относящимся к ее полномочиям;

Постановлений и Распоряжений Правительства Донецкой Народной Республики по вопросам, относящимся к ее полномочиям;

НПА, принятых (изданных) органами исполнительной власти Донецкой Народной Республики, зарегистрированных в Министерстве юстиции Донецкой Народной Республики, по вопросам, относящимся к ее полномочиям;
НПА администрации города Горловка, зарегистрированных в Горловском городском управлении юстиции Министерства юстиции Донецкой Народной Республики.

2.2. Не подлежат систематизации вспомогательные НПА, вносящие изменения (дополнения), отменяющие (признающие утратившими силу) основные нормативные правовые акты.

ІII. Учет нормативных правовых актов в Журнале
3.1. Ведение Журнала учета НПА осуществляется по каждому издателю отдельно путем внесения информации о номере, дате принятия, дате поступления, виде, издателе, наименовании, источнике опубликования  нормативных правовых актов.

3.2.
С целью осуществления систематизации НПА администрации города Горловка уполномоченным сотрудником общего отдела администрации города Горловка в Журнал вносятся сведения о каждом НПА, поступившем в общий отдел администрации города Горловка от структурного подразделения администрации города Горловка, подготовившего его, после его регистрации в Горловском городском управлении юстиции Министерства юстиции Донецкой Народной Республики.
3.3.
Сведения о НПА должны излагаться полностью (без сокращений), точно и на литературном языке.
3.4.
Зачеркивание записей или исправление другими способами в Журнале не допускается. Если при внесении в Журнал записей допущены ошибки, неправильно внесенная запись полностью вычеркивается, сведения вносятся повторно.  
3.5.
Ведение Журналов может осуществляться в электронной форме. 
IV. Ведение контрольных экземпляров 
нормативных правовых актов 

4.1. Поддержание НПА в контрольном состоянии предусматривает внесение в текст акта изменений и дополнений на основании нормативных правовых актов, которыми эти изменения вносятся.

Поддержание НПА в контрольном состоянии на бумажных носителях осуществляется путем указания сведений о внесении изменений, дополнений и другой информации непосредственно в тексте НПА.
4.2.
Контрольным экземпляром НПА является экземпляр, в котором проставляются отметки обо всех изменениях, дополнениях, приостановлении действия, распространении, продолжении или сохранении действия НПА, о признании акта (статьи, пункта) утратившим силу, также указывается информация о виде, номере и дате принятия, официальном источнике опубликования акта, которым внесены изменения.

На первой странице контрольного экземпляра НПА делается надпись: «Контрольный экземпляр». 

4.3. При внесении изменений и дополнений в НПА, хранящиеся на бумажных носителях, используются следующие сокращения:
	акт утратил силу 
	«утр. сил.»;

	акт частично утратил силу
	«ч. утр. сил.»;

	действие акта продлено 
	«продл. до___(на)»;

	действие акта остановлено 
	«ост.»;

	действие акта распространено 
	«распр.»;

	акт дополнен
	«доп.»;

	изложено в новой редакции
	«нов. ред.»;

	исключено пункт, статью, абзац
	«искл.»;

	замена слов, цифр 
	«зам. эл.».


Также используются иные общепринятые сокращения государственных органов (должностных лиц), принявших (издавших) НПА.

4.4. В каждый контрольный экземпляр НПА вклеивается отдельный лист с перечислением нормативных правовых актов, которыми внесены изменения и дополнения согласно Приложению 7 к Порядку осуществления систематизации нормативных правовых актов в Министерстве юстиции Донецкой Народной Республики, органах исполнительной власти Донецкой Народной Республики и органах местного самоуправления (местных администрациях) Донецкой Народной Республики, утвержденному Постановлением Правительства Донецкой Народной Республики от 18 октября 2019 г. № 31-2.
Контрольные обозначения (вид, дата, номер акта), касающиеся отдельных частей НПА, проставляются на полях напротив соответствующих разделов, статей, пунктов, подпунктов, абзацев, предложений, слов и цифр в копии НПА.
В случае прекращения действия (утраты силы), НПА или его структурная единица перечеркивается по диагонали сплошной линией справа налево сверху вниз и делается отметка об утрате силы либо отмене акта  со ссылкой на нормативный правовой акт, на основании которого он отменен (признан утратившим силу), его вид, орган, издавший акт, дата принятия, номер и источник опубликования.
При признании акта утратившим силу при условии, или признании утратившим силу в части, в контрольном экземпляре проставляется соответствующая отметка без перечеркивания текста.

В случае изложения НПА или отдельных его структурных единиц в новой редакции - такие тексты перечеркиваются пунктиром по диагонали справа налево сверху вниз с соответствующим указанием акта, которым установлена новая редакция. При этом воспроизводится точный текст указания об изменении акта и делается ссылка на вид, дату и номер акта, которым вносятся изменения.
При внесении изменений и дополнений в отдельные статьи, части, пункты, абзацы, предложения, слова, цифры НПА, в контрольном экземпляре необходимо в каждом случае делать отсылку к реквизитам акта, вносящего изменения и дополнения, и официальному источнику их опубликования.

Отметки необходимо делать на верхнем поле первой страницы акта. При отсутствии на полях свободного места для отметок может быть использован вкладыш.
Если отдельные структурные единицы, предложения, слова, цифры подлежат изложению в новой редакции либо замене, в тексте контрольного экземпляра вклеивается текст новой редакции таким образом, чтобы текст предыдущей редакции был читаем. 
При наличии указания об  исключении из текста НПА отдельных структурных единиц, предложений, слов, цифр в контрольном экземпляре они зачеркиваются сплошной линией горизонтально в соответствии с их расположением в тексте и рядом проставляется соответствующая отметка об исключении.

Если отдельные структурные единицы, предложения, слова, цифры подлежат замене в контрольном экземпляре они зачеркиваются пунктирной линией  горизонтально в соответствии с их расположением в тексте и заменяются новыми структурными единицами предложениями словами цифрами с соответствующей отметкой о внесенном изменении.

В случае продления или сохранения действия временного нормативного правового акта (части, статьи и т.д.) на определенный срок, в контрольном экземпляре необходимо указать срок, на который продлено или сохранено его действие.

В случае приостановления действия НПА на определенный срок, в контрольном экземпляре указывается срок, на который действие акта приостановлено.
4.5. При получении нового официального издания кодексов контрольный экземпляр соответствующего кодекса заменяется новым, изменения в который вносятся, начиная с даты его издания.
Предыдущий контрольный экземпляр хранится в информационном фонде, а надпись «Контрольный экземпляр» зачеркивается и проставляется дата.
V. Хранение и пользование НПА
5.1. Для обеспечения надлежащего хранения и удобства в пользовании НПА комплектуются в отдельные книги и подшиваются по годам.

5.2. Ответственность за своевременное комплектование и хранение НПА и юридической литературы возлагается на работников, на которых возложены обязанности по осуществлению учета и систематизации НПА.
5.3. НПА, содержащие государственную и иную охраняемую законом тайну, подлежат учету и хранению в порядке, установленном законодательством в сфере охраны государственной и иной тайны, а также защиты служебной информации.

Управляющий делами 
администрации города Горловка



      Н.Ю. Ботвина

Порядок осуществления  систематизации нормативных правовых актов в  администрации города Горловка   подготовлен общим отделом администрации города Горловка
Начальник  отдела 




  
      Ю.В. Рядненко
