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Чернігів – 2016
I. Загальні положення

Методичні рекомендації розроблено з урахуванням рекомендацій управління комп’ютеризованих систем Апарату Верховної Ради України "Методичні матеріали щодо підготовки електронних копій документів суб’єктами права законодавчої ініціативи" та із урахуванням методичних рекомендацій Головного юридичного управління Верховної Ради України „Правила оформлення проектів законів та основні вимоги законодавчої техніки".

1.1. Підготовка проектів нормативно-правових актів, супровідних документів та оформлення їх електронних копій, що здійснюється в рамках діяльності АГС «СОВІСТЬ», має обов’язково відповідати Методичним рекомендаціям.

1.2. Члени АГС «СОВІСТЬ», реалізуючи своє право на подання АГС «СОВІСТЬ» пропозицій щодо розробки проектів нормативно-правових актів, спрямованих на вирішення актуальних проблем подальшого розвитку області, у процесі їх оформлення повинні дотримуватись вимог цих Методичних рекомендацій.

1.3. У разі недотримання вимог, встановлених Методичними рекомендаціями до підготовки та оформлення проектів нормативно-правових актів, що подаються до АГС «СОВІСТЬ», такі проекти нормативно-правових актів повертаються розробнику на доопрацювання.

1.4. Згідно із положеннями ст. 93 Конституції України право законодавчої ініціативи у Верховній Раді України належить Президентові України, народним депутатам України та Кабінету Міністрів України.

1.5. АГС «СОВІСТЬ» не є суб’єктом законодавчої ініціативи та спрямовує свою діяльність на забезпечення винесення результатів діяльності створених при АГС «СОВІСТЬ» робочих груп та безпосередньо пропозицій членів АГС «СОВІСТЬ» на розгляд суб’єктів законодавчої ініціативи.

1.6. Згідно із вимогами Методичних рекомендацій у АГС «СОВІСТЬ» розробляються проекти законів України, постанов Верховної Ради України, указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України та інших нормативно-правових актів.

II. Вимоги до оформлення проектів

нормативно-правових актів

Пропозиції щодо вдосконалення законодавства та відповідні супровідні документи подаються до АГС «СОВІСТЬ» на паперових носіях із обов’язковим наданням електронних копій цих документів.

2.1. На паперових носіях.

2.1.1. Інформація, що розміщена на паперових носіях повинна відповідати вимогам, передбаченим Методичними рекомендаціями.

2.1.2. Звернення до АГС «СОВІСТЬ» фізичних осіб із пропозиціями проектів нормативно-правових актів оформлюється у друкованому вигляді за особистим підписом фізичної особи із зазначенням її адреси та посади.

2.1.3. Пропозиції проектів нормативно-правових актів від юридичних осіб подаються до АГС «СОВІСТЬ» у друкованому вигляді на фірмовому бланку юридичної особи із обов’язковим зазначенням її реквізитів. 

2.2. На електронних носіях.

Електронна версія проектів нормативно-правових актів та відповідних супровідних документів передаються до АГС «СОВІСТЬ» на електронному носії (кожний проект на окремому носії) або електронною поштою як вкладені файли за електронною адресою АГС «СОВІСТЬ».

2.2.1. Вимоги до формату файлів.

Всі файли готуються і зберігаються у форматі Reach Text Format (rtf). При необхідності архівування файлів використовується архіватор WinZip. 

2.2.2. Вимоги до форматування тексту.

Тексти проектів законодавчого акта та супровідних документів подаються українською мовою з використанням текстового редактора Word версій 6-0 або наступних версій.

Перед початком створення документа необхідно встановити параметри: 

- формат аркуша А4; 

- орієнтація тексту на сторінці "Книжна" (для порівняльної таблиці "Альбомна");

- розмір полів : верхнє - 2 см, нижнє - 2 см, ліве - З см, праве - 1,5 см;

- шрифт Times New Roman;

- розмір шрифту основного тексту - 14 кегль; 

- абзацний відступ - 1,27 см;

- міжрядковий проміжок - одинарний;

- вирівнювання тексту - по ширині; 

- функція "Автоматична розстановка переносів" має бути відключена;

- у налаштуваннях "Автоформат при вводі" та "Автоформат" має бути включена опція "Заміняти при вводі прямі кавички парними".
Не допускається використання в кінцевій редакції документу опції "Виділити виправлення".

Ці вимоги поширюються на кожний складовий фрагмент текстового файлу, у разі необхідності їх об'єднання.

Прізвище, ім'я та по батькові відповідального за підготовку файлу, номер телефону для зв'язку вказується як нижній колонтитул у лівому кутку супровідного листа (8 кегль).

III. Вимоги до змісту та оформлення тексту проектів

нормативно-правових актів

Текст проекту нормативно-правового акту та супровідних документів до нього повинен відповідати Методичним рекомендаціям. 

До прийняття у встановленому порядку проекту нормативно-правового акту всі його редакції, порівняльні таблиці до нього, опрацьовані спілкою, є об’єктом авторського права АГС «СОВІСТЬ».

3.1. Основні вимоги до змісту проектів

нормативно-правових актів

У процесі підготовки проекту нормативно-правового акту слід звернути увагу на існування переліку питань, що регулюються виключно законами, який визначено статтею 92 Конституції України. 

Наприклад, виключно законами визначаються питання встановлення юридичної відповідальності.

Проект нормативно-правового акту має відповідати положенням міжнарод​них договорів, згода на обов'язковість яких надана Верховною Радою України і які стосуються теми проекту нормативно-правового акту. Під час розробки проектів нормативно-правових актів слід також враховувати положення Угоди про партнерство та співробітництво між Україною та ЄС (УПС), зважаючи на її значення для реалізації проголошеного Україною курсу на європейську інтеграцію. З метою взаємного узгодження проекту нормативно-правового акту і чинних актів законодавства та уникнення колізій при підготовці проекту, слід системно враховувати положення усіх чинних нормативно-правових актів, особливо вимоги, що містяться в податковому, бюджетному законодавстві, тощо.
Неправомірно включати в галузевий закон або підзаконний нормативно-правовий акт норми, які не є предметом цього акту або ті, що кодифіковані і вміщені в кодексах. У такому випадку слід застосовувати відсилочні (банкетні) норми до того чи іншого закону (кодексу). Такі проблеми виникають досить часто, коли, наприклад, необхідно встановити адміністративну чи кримінальну відповідальність.

Приклади:
а) "Стаття 15. Відповідальність за вчинення насильства в сім’ї.

Члени сім'ї, які вчинили насильство в сім'ї, несуть кримінальну, адміністративну чи цивільно-правову відповідальність відповідно до Закону".

Відсилочні норми можуть міститися всередині закону чи статті.

Номери статей, частин статей, пунктів, абзаців тощо, до яких дається відсилка, викладаються текстом або в дужках.

Якщо при відсилці до статті дається її назва (таке буває в кодексах), номер такої статті пишеться в дужках. 

Приклади:
а) у статті 223 Кодексу України про адміністративні правопорушення:
"Органи державного пожежного нагляду розглядають справи про адміністративні правопорушення, зв'язані з порушенням правил пожежної безпеки (статті 120, 175)".

Проте, досить часто відсилочні норми пишуться текстом, наприклад: "згідно зі статтею 5 цього Закону" або "відповідно до частини першої цієї статті".

Приклади:

а) у статті 43 Закону України "Про відновлення платоспроможності боржника або визнання його банкрутом":
"Задоволення вимог кредиторів здійснюється в порядку черговості згідно із статтею 31 цього Закону".
Оформлення проектів законодавчих актів і супровідних документів має здійснюватися відповідно до Розділу IV Регламенту Верховної Ради України.

3.1.1. Структура нормативно-правового акту

Кожен нормативно-правовий акт має назву, яка є складовою частиною його офіційного тексту. У назві нормативно-правового акту в декількох словах викладається його зміст. Для цього використовуються інформативні поняття, які дозволяють розпізнати предмет, що регулюється цим нормативно-правовим актом.

Наприклад: Закони України "Про систему оподаткування", "Про обіг в Україні наркотичних засобів, психотропних речовин, їх аналогів і прекурсорів".
В обов’язковому порядку, у вступній частині (преамбулі) виділяється окремими пунктом мета і поясняються завдання, що повинні бути досягнуті виданням і застосуванням нормативно-правового акту. Вони повинні відповідати загальній, суспільно визнаній меті розвитку країни і базуватись на деклараціях намірів діючої влади, яка набрала найвищу підтримку під час виборів. Правові норми до преамбули не повинні включатися. 

Наприклад: 
Метою Податкового кодексу на даному етапі економічного розвитку є стимулювання процесів,  створення стабільної, енергоефективної, високотехнологічної економіки направленої на:

1. Впровадження ідей соціального партнерства, в тому числі шляхом вибудовування моделі партнерських, прозорих, взаємовідповідальних відносин між владою і платниками податків;

2. Високоефективне і дбайливе використання природних ресурсів України;

3. Випереджаючий розвиток виробництва високоінтелектуальної продукції, найвищої якості і найглибшого ступеня переробки, конкурентоздатної на світових ринках;

4. Забезпечення підвищення рівня здоров’я населення України за рахунок впровадження екологічно чистих технологій, виробництва екологічно чистої продукції, ефективної утилізації і використання відходів;

5. Задоволення потреб внутрішнього ринку споживання продукцією товаровиробника України, ефективне використання експортного потенціалу країни. Пріоритетним має стати експорт кінцевого продукту, найглибшого ступеня переробки;

6. Сприяння створенню і розвитку імпортозаміщуючих виробництв та впровадження енергозберігаючих технологій;

7. Стимулювання внутрішнього виробництва сільгосппродукції, насамперед харчового призначення, яке  забезпечує відновлення та підвищення родючості ґрунтів.

8. Пріоритетне створення високотехнологічних робочих місць насамперед у виробничому секторі економіки; всіляка підтримка товаровиробника України.

9. Створення умов для випереджаючого розвитку прикладної і академічної науки, винахідництва та наукової творчості;

10. Наближення податкового законодавства України до стандартів законодавства Європейського Союзу;

11. Зменшення  витрат суспільства на забезпечення податкового обліку, шляхом його  спрощення;

На початку проекту нормативно-правового акту розташовуються норми загального характеру, що встановлюють принципи правового регулювання і містять правила, які повинні враховуватися при застосуванні наступних нормативних вказівок.

Далі у проекті нормативно-правового акту розташовуються норми, згруповані з окремих питань, що стосуються того або іншого аспекту правового регулювання.

Потім викладаються додаткові положення, які стосуються всіх або кількох питань, що належать до сфери регулювання цього нормативно-правового акту. Мається на увазі, наприклад, відповідальність за порушення цього нормативно-правового акту, розгляд спорів тощо.

Проект нормативно-правового акту можуть завершувати прикінцеві положення, які повинні містити: термін набрання чинності нормативно-правовим актом, доручення Кабінету Міністрів України, пов'язані з прийняттям даного нормативно-правового акту та приведенням нормативних актів у відповідність із прийнятим актом. Норми тимчасового та локального характеру, якщо вони є в нормативно-правовому акті, також включаються до прикінцевих положень.

Наприклад: у Законі України "Про порядок вирішення колективних трудових спорів (конфліктів) ":
"Розділ V
ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
1. Цей Закон набирає чинності з дня його опублікування.
2. При вирішенні колективних трудових спорів (конфліктів), що виникли до набрання чинності цим Законом, застосовуються норми законодавства, які діяли на момент виникнення такого спору (конфлікту).
3. Встановити, що до приведення законодавства у відповідність із Законом України "Про порядок вирішення колективних трудових спорів (конфліктів)" Закони та інші нормативно-правові акти застосовуються у частині, що не суперечить цьому Закону.
4. Кабінету Міністрів України:
у тримісячний строк подати до Верховної Ради України пропозиції про приведення законодавчих актів України у відповідність з цим Законом".
З метою усунення колізії в законодавстві після прийняття нового нормативно-правового акту в прикінцевих положеннях слід давати перелік нормативно-правових актів, що втрачають чинність або до яких вносяться зміни. 

Наприклад: у Законі України "Про внесення змін до Закону України "Про банкрутство" вміщено перелік законодавчих актів, до яких вносяться зміни у зв'язку із прийняттям нової редакції даного закону.

Перелік нормативно-правових актів, що втрачають чинність або до яких вносяться зміни, може бути визначений і окремим актом. 

Приміром, при підготовці Закону України «Про спеціальну економічну зону «Славутич» одночасно підготовлено і прийнято Закон України "Про внесення змін до деяких законодавчих актів України з питань оподаткування у зв'язку із створенням спеціальної економічної зони "Славутич".

Проект нормативно-правового акту може містити й перехідні положення. Проте це, як правило, має бути у виключних випадках.

Наприклад: Конституція України має розділ XV "Перехідні положення", в яких містяться норми, що врегульовують правовідносини інакше, ніж це передбачено Конституцією України до прийняття, наприклад, Закону "Про прокуратуру" або з питань досудового розслідування тощо.
Внутрішня структура проекту нормативно-правового акту залежить від його обсягу і змісту. Великі проекти нормативно-правових актів поділяються на розділи (глави). При цьому нормативні положення загального характеру, зазвичай, об'єднуються в розділ, який іменується "Загальні положення". В окремі розділи об'єднуються нормативні положення, які стосуються одного правового інституту або питання.

Нумерація розділів, глав, статей є наскрізною у відповідності з порядковим номером, що не змінюється при внесенні змін до нормативно-правового акту.

Розділи, як правило, нумеруються римськими цифрами.

Проект нормативно-правового акту поділяється на статті, які можуть поділятися на частини і пункти. Частини статей і пунктів, у свою чергу, можуть поділятися на абзаци і підпункти. Нумерація статей здійснюється арабськими цифрами. Коли стаття велика і містить декілька частин, вони для зручності застосування також нумеруються. Разом з цим, від цього частина статті пунктом не стає (така помилка зустрічається досить часто). Слід пам’ятати, що частина статті - це завжди правова норма, а пункт - окреме питання. Пункти також нумеруються цифрами.

Примітки до статей допускаються у виняткових випадках, коли відповідне положення не можна викласти в тексті статті без ушкодження його змісту.

3.1.2.Мова і термінологія нормативно-правового акту

Текст проекту нормативно-правового акту викладається стисло, простою літературною мовою, за можливістю, короткими фразами. Неварто застосовувати фрази з багатьма підрядними реченнями. Особливу увагу необхідно звертати на точність термінології. Визначення термінів повинно відповідати тому змісту, який міститься в літературній мові, спеціальних науках та чинному законодавстві і має бути однаковим у всьому тексті нормативно-правового акту. Якщо термінологія обмежується лише цим нормативно-правовим актом, то дається відповідне застереження. 

Наприклад: "Для цілей цього Закону вживаються такі терміни і поняття" або "У цьому Законі терміни вживаються в такому значенні".
Якщо в тексті нормативно-правового акту є посилання на статті, частини статей, пункти, абзаци тощо, слід пам'ятати, що номери статей, пунктів пишуться цифрами, а частин статей, абзаців - словами.

Назви органів державної влади і організацій даються відповідно до їх офіційної назви на час прийняття нормативно-правового акту.

Треба враховувати, що відповідно до статті 116 Конституції України Кабінет Міністрів України утворює, реорганізовує та ліквідовує відповідно до закону міністерства та інші органи виконавчої влади, діючи в межах коштів, передбачених на утримання органів виконавчої влади. Оскільки цей процес є динамічним, навряд чи доцільно давати в нормативно-правовому акті власну назву відповідного органу виконавчої влади. Застосування терміну "уповноважений орган виконавчої влади" є більш прийнятним.

При посиланні на інший нормативно-правовий акт вказується його назва.

3.1.3.Викладення положень проектів нормативно-правових актів.

Нормативні положення не повинні містити зайвої деталізації. Потрібно завжди пам'ятати, що нормативно-правовий акт регулює суспільні відносини, а не вирішує конкретне питання.

Для полегшення застосування норм і виключення різнотлумачень кожне нормативне положення має бути чітко викладено і сформульовано таким чином, щоб не виникало сумніву стосовно строку його дії в часі. Якщо нормативно-правовий акт або його окремі норми не обмежені в дії часом, то в них не дається ніяких застережень щодо цього. Якщо нормативно-правовий акт або його окремі норми приймаються з обмеженим строком дії, то про це треба обов'язково зазначити у нормативно-правовому акті, нормі.

Приклад: Закон України "Про запровадження в порядку експерименту єдиного (фіксованого) податку для сільськогосподарських товаровиробників" (Відомості Верховної Ради України, 1998 p., № 25, ст. 147)
"Стаття 9. Прикінцеві положення
Цей Закон набирає чинності з дня опублікування і діє до 31 грудня 2000 року".
При написанні норми щодо набрання чинності нормативно-правовим актом слід виходити із положень статті 94 Конституції України, згідно з якими будь-який Закон набирає чинності через десять днів з дня його офіційного оприлюднення, якщо інше не передбачено самим законом, але не раніше дня його опублікування в офіційних виданнях. 

Згідно зі статтею 57 Конституції України та статті 4 Указу Президента України "Про порядок офіційного оприлюднення нормативно-правових актів та набрання ними чинності" укази Президента України набувають чинності через десять днів з дня офіційного оприлюднення, якщо інше не передбачено самими актами, але не раніше дня опублікування в офіційних виданнях.

Згідно зі статтею 5 цього ж Указу постанови, розпорядження та інші нормативно-правові акти Кабінету Міністрів України, які визначають права та обов'язки громадян, набувають чинності з дня їх прийняття, якщо більш пізній строк не передбачений самими актами, але не раніше дня опублікування в офіційних виданнях. 

У зазначених випадках у проектах нормативно-правових актів робиться запис про час набуття ними чинності. 

Наприклад, запис "Закон набирає чинності з дня його опублікування" є найбільш оптимальним для законів, які не потребують здійснення, зокрема, підготовчих заходів. 

3.1.4.Внесення змін до нормативно-правових актів.

Велику кількість нормативно-правових актів, що приймаються Верховною Радою України, Кабінетом Міністрів України, Президентом України та іншими суб'єктами нормотворення складають нормативно-правові акти про внесення змін до чинних нормативно-правових актів. Основна мета їх прийняття — усунення колізій у законодавстві у зв'язку із прийняттям нового нормативно-правового акту, а також необхідність змін окремих норм нормативно-правового акту без зміни його в цілому.
При підготовці проектів нормативно-правових актів про внесення змін до чинних нормативно-правових актів існують певні особливості правил законодавчої техніки, які зумовлені нашою системою законодавства й полягають у зручності роботи при подальшому внесенні змін до чинних законодавчих актів.

3.1.4.1. У нормативно-правовому акті, до якого вносяться зміни, обов'язково вказується джерело опублікування. Наприклад, відомості Верховної Ради України, а також джерело опублікування змін, які вносились до нормативно-правового акту. Якщо нормативно-правовий акт ще не опублікований у офіційному джерелі, то слід навести його номер і дату прийняття.

У виключних випадках джерелом опублікування може бути визначено Офіційний вісник України.

Приклад: "Верховна Рада України постановляє: 1. Внести до Митного тарифу України, затвердженого Законом України "Про Митний тариф України" (Відомості Верховної Ради України, 2001 р, № 24, cm. 125; Офіційний вісник України, 2001 p., № 18, ст. 781; Відомості Верховної Ради України, 2001 р, № 45, cm. 239 та зміни, внесені Законом України від 15 листопада 2001 року № 2779-111) такі змін".
При викладенні нормативно-правового акту в новій редакції або у разі доповнення його новим розділом, главою або статтею наводиться джерело опублікування всіх змін, що вносилися до нього. В інших випадках слід наводити джерело опублікування тільки тих змін, що стосуються статей, пунктів тощо, до яких у даний час вносяться зміни.

У разі внесення до нормативно-правового акту (наприклад, статті закону, Указу) змін, що за обсягом займають більшу частину тексту або істотно впливають на його зміст, доцільно викласти нормативно-правовий акт (наприклад, статтю Закону, Указу) у новій редакції.

У випадках, коли при внесенні змін до нормативно-правового акту останній викладено в новій редакції, зміни вносяться до його оновленої редакції з посиланням на джерело її опублікування. Посилання на всі попередні редакції оновленого нормативно-правового акту не робляться.

При виникненні розбіжностей між оригіналом нормативно-правового акту та опублікованим текстом, слід користуватися редакцією, що міститься в офіційному джерелі, на яке робиться посилання. 

Слід пам’ятати, що згідно зі статтею 1 Указу Президента України          від 10.06.1997 № 503 "Про порядок офіційного оприлюднення нормативно-правових актів та набрання ними чинності" офіційними друкованими виданнями є: "Офіційний вісник України" та газета "Урядовий кур'єр". До офіційних друкованих видань, в яких здійснюється оприлюднення нормативно-правових актів, зазначеною статтею віднесено також газету "Голос України", "Відомості Верховної Ради України" та інформаційний бюлетень "Офіційний вісник Президента України". 

Акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України можуть бути в окремих випадках офіційно оприлюднені через телебачення і радіо.

3.1.4.2. Якщо в проекті нормативно-правового акту зазначається термін введення його в дію, то такий акт має складатися із двох розділів. Перший — внесення змін до нормативно-правового акту, другий — термін набрання ним чинності та доручення, що зумовлені його прийняттям. Це правило не застосовується, якщо нормативно-правовий акт викладається у новій редакції. 

Приклади:

а) Закон України "Про внесення змін до Закону України "Про ставки акцизного збору і ввізного мита на спирт етиловий та алкогольні напої":
Верховна Рада України постановляє:
I. Внести до Закону України "Про ставки акцизного збору і ввізного мита на спирт етиловий та алкогольні напої" (Відомості Верховної Ради України, 1996 p., № 28, ст. 131; 1997 p., № 15, ст. 116) такі зміни:"
II. Цей Закон набирає чинності з дня його опублікування";
3.1.4.3. Зміни вносяться до оригінального нормативно-правового акту, а не до нормативно-правового акту про внесення змін до цього акту.

Разом з цим, зустрічаються випадки, коли існує доцільність внесення змін до нормативно-правового акту про внесення змін. Проте, в даному разі, зміни можуть вноситися тільки до другого його розділу, який стосується набрання чинності або порядку введення в дію нормативно-правового акту, якщо є необхідність змінити термін введення закону в дію або інше положення, що стосується порядку введення його в дію.

Приклади:
а) Закон України "Про внесення змін до Закону України "Про внесення змін до Закону України "Про систему оподаткування"
"Верховна Рада України постановляє:
Доповнити пункт 2 розділу II Закону України "Про внесення змін до Закону України "Про систему оподаткування" (Відомості Верховної Ради України, 1997 р., № 16, cm. 119) абзацом другим такого змісту:
"Дія цього Закону не поширюється на надходження коштів зі сплати платежів за послуги та інших неподаткових платежів до Державного бюджету України (в тому числі до Фонду соціального захисту інвалідів), які визначаються Законом України про Державний бюджет України на відповідний рік ".
3.1.4.4. Зміни, які можуть вноситися до нормативно-правового акту: нова редакція цього акту, його статей, частин, пунктів, підпунктів, абзаців, речень; заміна слів та їх виключення, доповнення статтями, частинами статей, пунктами, підпунктами тощо.

При внесенні змін до статті, яка налічує декілька частин, пунктів, абзаців, слід обов'язково вказувати місце розташування цих змін.

Приклади:
а) статтю 7 Закону України "Про музеї і музейну справу" (Відомості Верховної Ради України, 1995 p., № 25, ст. 191) доповнити частиною шостою такого змісту:
Порядок створення історико-культурних заповідників визначається Кабінетом Міністрів України".
Доповнення норми чи речення словами здійснюється за такими ж правилами. Наприклад, у Законі України про внесення змін до Закону України "Про вибори народних депутатів України": останнє речення частини одинадцятої після слів "мають право підписати" доповнити словами "уповноважені особи партій (блоків) ".
Якщо зміни і доповнення вносяться до декількох нормативно-правових актів, вони розташовуються в хронологічному порядку, причому, якщо в переліку актів, до яких вносяться зміни, є кодекси, вони ставляться на початку проекту.

У разі доповнення нормативно-правового акту новим розділом, главою, статтею нормативний матеріал розташовується так само на початку. Нумерація в даному випадку не змінюється.

Приклади:

а) Закон України "Про внесення змін до Закону України "Про цінні папери і фондову біржу"
"Доповнити Закон новою главою 3-1 такого змісту:
"Глава 3-1 Облігації зовнішніх державних позик України
Стаття 14-1 Основні характеристики облігацій зовнішніх державних позик України".
Крім того, слід пам'ятати, що тексти нормативно-правових актів пишуться за правилами граматики і тому при внесенні змін слід враховувати розділові знаки як ті, що є в тексті статті, так і ті, що мають бути в них поставлені за правилами граматики у зв'язку зі зміною тексту. Ігнорування правил пунктуації може призвести до перекручування змісту тексту нормативно-правового акту під час внесення до нього змін, а, відтак, і до помилок у процесі застосування нормативно-правового акту.

3.1.4.5. Підготовка переліку нормативно-правових актів про визнання їх такими, що втратили чинність.

Перелік нормативно-правових актів, які підлягають визнанню такими, що втратили чинність, повинен бути юридично обґрунтованим і вичерпно повним. 

Не слід вносити пропозицію про припинення дії актів в загальній формі (тобто без їх перелічення), оскільки це ускладнить застосування закону на практиці.

До переліку включаються всі акти або їх окремі норми, якими вносилися зміни до нормативно-правових актів, що припиняють дію. Якщо такі акти були опубліковані у офіційному виданні, то зазначається рік опублікування, номер офіційного видання та стаття в ньому.

Нормативно-правові акти тимчасової дії, строк дії яких минув, до переліку не включаються. Якщо віднесення акта до тимчасових викликає сумнів, то такий акт включається до числа тих, що підлягають визнанню такими, що втратили чинність.

Якщо нормативно-правовий акт (його стаття), який підлягає припиненню, містить вказівку на додаток, то додаток окремо в переліку не згадується, оскільки він припиняє дію разом із нормою, якою його було затверджено.

Якщо потрібно припинити дію або змінити додаток до нормативно-правового акту чи до його окремої частини, то до переліку включається додаток. 
Наприклад: "Визнати таким, що втратив чинність, пункт 1 додатку № 2, затвердженого Законом України..." (дається назва Закону та джерело його опублікування).
У переліку всі нормативно-правові акти розташовуються у хронологіч​ному порядку за датою їх видання, а також з урахуванням дати їх опублікування у офіційному виданні.

Переліки нормативно-правових актів, що підлягають визнанню такими, що втратили чинність, готуються як у вигляді цілісного нормативно-правового акту, так і у вигляді додатку до нього (якщо перелік налічує багато актів). В останньому випадку в додатку обов'язково зазначається, яким нормативно-правовим актом він затверджується.

Якщо є доцільність встановлення терміну набрання чинності нормативно-правовим актом, він також, як і аналогічний акт про внесення змін, має складатись із двох розділів: затвердження переліку актів, що підлягають визнанню такими, що втратили чинність, і термін набрання чинності.

Приклади:

а) Закон України "Про визнання таким, що втратив чинність, пункту "і" статті 19 Закону України "Про Єдиний митний тариф"
"Верховна Рада України постановляє:
1. Визнати таким, що втратив чинність, пункт "і" статті 19 Закону України "Про Єдиний митний тариф" (Відомості Верховної Ради України, 1992 р., № 19, cm. 259; 1993 р., № 24, cm. 270; 1996 р., № 41, cm. 192).
2. Цей Закон набирає чинності з дня його опублікування ".
При внесенні до АГС «СОВІСТЬ» проектів інших нормативно-правових актів (окрім проектів законів) слід за аналогією враховувати наведені приклади змісту законопроектів.
3.2. Вимоги до оформлення тексту нормативно-правових актів.

У правому верхньому куті першої сторінки проекту нормативно-правового акту обов'язково вказується "Проект". Після нього робиться міжабзацний відступ 6 пунктів. 

На титульному та наступних аркушах законопроекту, а також у супровідних документах мають бути вказані:

- назва органу, до якого вноситься проект;

- назва документу;

- дата внесення і підпис ініціаторів;

- прізвище та посада особи, яка представлятиме законопроект у першому читанні;

- перелік законодавчих актів, на які є посилання у тексті проекту;

- список авторського колективу розробників проекту.

Через рядок з вирівнюванням "по АГС «СОВІСТЬ»" великим літерами друкується назва одного із нижчезазначених типів документу:

КОДЕКС УКРАЇНИ

ЗАКОН УКРАЇНИ

ПОСТАНОВА ВЕРХОВНОЇ РАДИ УКРАЇНИ

ПОСТАНОВА КАБІНЕТУ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ

УКАЗ ПРЕЗИДЕНТА УКРАЇНИ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ ГОЛОВИ ОБЛАСНОЇ 

ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

Не допускається вставка зображення малого Герба України у вигляді малюнка.

Через рядок по центру друкується власна назва проекту нормативно-правових актів (з великої літери, без лапок, без крапки в кінці). Через два рядки починається текст документа.

В українському тексті не дозволяється використовувати слова та знаки з латинського регістру, допускати більш як один пробіл між словами.

Рекомендується застосовувати такі символи: апостроф — '; лапки –– ""; дужки — (). Круглі дужки не повинні замінюватися символом "/". У складених словах (наприклад матеріально-технічний) ні перед, ні після дефісу не набирається пробіл, не відтягається пробілами від попереднього слова крапка, кома, двокрапка і крапка з комою. Тире позначається символом "—", перед ним і після нього набирається пробіл.

3.3. Вимоги до оформлення рубрик проектів нормативно-правових актів.

Слово "Розділ" набирається з абзацу, з великої літери, без розрядки. Номер розділу позначається через пробіл римськими цифрами. Далі через пробіл набирається назва розділу (великими літерами, без розрядки), після назви знак пунктуації не ставиться. Якщо назва займає два та більше рядка, треба вирівняти ліву межу по першому знаку назви. Наступний рядок за назвою розділу пропускається.

Слово "Глава" набирається з абзацу, з великої літери, без розрядки. Номер глави позначається через пробіл арабськими цифрами. Далі через пробіл набирається назва глави (великими літерами, без розрядки), після назви знак пунктуації не ставиться. Якщо назва займає два та більше рядки, треба вирівняти ліву межу по першому знаку назви. Наступний рядок за назвою глави пропускається.

Слово "Стаття" набирається з абзацу, з великої літери, без розрядки. Номер статті позначається через пробіл арабськими цифрами. Далі через пробіл набирається назва статті (з великої літери, без розрядки), після назви знак пунктуації не ставиться.

Після назви статті перед її текстом робиться міжабзацний відступ 6 пунктів.

Через два рядки після тексту проекту без абзацного відступу з великої літери набирається назва посади особи, яка підписує нормативно-правовий акт. Ініціали та прізвище посадової особи великими літерами розміщуються в тому самому рядку через кілька знаків табуляції максимально наближено до правого краю.

При потребі викласти матеріал у вигляді порівняльної таблиці вона готується відповідно до вимог підготовки порівняльних таблиць.

IV. Пакет документів, що подаються до АГС «СОВІСТЬ».

4.1. Подання до АГС «СОВІСТЬ» проектів Законів України передбачає надання наступних підписаних розробником документів та їх електронних копій:

- текст проекту Закону України або проекту Кодексу України (зразок-додаток 1);

- пояснювальна записка до законопроекту – документ в якому обґрунтовано необхідність прийняття проекту Закону, охарактеризовано цілі та завдання проекту, надано загальну характеристику і визначено основні положення проекту Закону. Пояснювальна записка також містить харак​еристику стану нормативно-правової бази у сфері, якої стосується законопроект, його фінансово-економічне обґрунтування та прогноз соціально-економічних та інших наслідків прийняття (зразок-додаток 2);

- фінансово-економічне обґрунтування (подається у вигляді окремого документа або як частина пояснювальної записки до законопроекту та містить обґрунтування необхідності додаткових витрат та змін до закону про державний бюджет рішення про місцевий бюджет, що стануть наслідком прийняття проекту, що пропонується);

- порівняльна таблиця (подається у випадку пропозиції щодо внесення змін до чинного Закону. Зміни, що пропонуються, виділяються із застосуванням напівжирного форматування шрифту із підкресленням) (зразок-додаток 3).

4.2. Подання до АГС «СОВІСТЬ» проектів нормативних постанов Верховної Ради України, постанов Кабінету Міністрів України, проектів нормативних розпоряджень голови обласної державної адміністрації передбачає надання наступних підписаних розробником документів та їх електронних копій:

- текст проекту нормативно-правового акту (зразок-додатки 4, 7, 8, 9);

- пояснювальна записка до проекту нормативно правового акту – документ в якому обґрунтовано необхідність прийняття проекту, охарактеризовано цілі та завдання проекту, надано загальну характеристику і визначено основні положення проекту. Пояснювальна записка також містить характеристику стану нормативно-правової бази у сфері, якої стосується проект, його фінансово-економічне обґрунтування та прогноз соціально-економічних та інших наслідків прийняття (додаток 5);

- порівняльна таблиця (подається у випадку пропозиції щодо внесення змін до чинного нормативно-правового акту. Зміни, що пропонуються виділяються із застосуванням напівжирного форматування шрифту із підкресленням) (зразок-додаток 6).
                                                                       Додаток 1


до Методичних рекомендацій 


щодо підготовки проектів

 
нормативно-правових актів та їх  

 супровідних документів, які


подаються до АГС «СОВІСТЬ» 

Зразок



                           Проект

ЗАКОН   УКРАЇНИ

Про внесення змін та доповнень до Закону України 

„Про Державний бюджет України на 2010 рік”
Верховна Рада України п о с т а н о в л я є:

1. Внести зміни та доповнення до Закону України "Державного бюджет України на 2010 рік" від 27.04.2010  № 2154–VI (Офіційний вісник України 2010 р., № 32, ст. 1155) такого змісту:

–- статтю 5 викласти у новій редакції такого змісту:

"Стаття 5. Установити, що у 2010 році продаж спеціальних дозволів на користування надрами здійснюється на аукціонах.

Порядок проведення аукціонів з продажу спеціальних дозволів на користування надрами та порядок їх надання встановлюються Кабінетом Міністрів України";

–– доповнити Закон статтею 90 такого змісту: 

"Стаття 90. Установити, що у 2010 року запроваджується мораторій на підвищення цін і тарифів на житлово-комунальні послуги та спожиті у побуті природний газ і електроенергію, послуги громадського транспорту (крім таксі)".

2. Цей Закон набирає чинності з дня його опублікування.

Голова Верховної Ради України

Додаток 2
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Проект

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

до проекту Закону України "Про внесення змін та доповнень

до Закону України "Про Державний бюджет України на 2010 рік"

1. Обґрунтування необхідності прийняття законопроекту

Необхідність прийняття законопроекту зумовлена порушеннями Конституції України під час підготовки, розгляду та голосуванні у Верховній Раді України проекту Закону України "Про державний бюджет України на 2010 рік", а також наявністю у ньому значної кількості норм, які містять корупційну складову.

З огляду на це, законопроектом запропоновано:

–– забезпечити продаж спеціальних дозволів на користування надрами виключно через аукціони;

       –– запровадити мораторій на підвищення цін і тарифів на житлово-комунальні послуги та спожиті у побуті природний газ і електроенергію, послуги громадського транспорту (крім таксі).

2. Цілі і завдання законопроекту
Метою законопроекту є приведення Закону України "Про Державний бюджет України на 2010 рік" у відповідність до Конституції України; вилучення норм, які містять корупційну складову; обмеження можливості неконтрольо​ваного збільшення в Україні державного боргу; встановлення мораторію на підняття тарифів на житлово-комунальні послуги.

3. Загальна характеристика та основні положення

 законопроекту

У Проекті Закону передбачено:

 статтю 5 викласти у новій редакції такого змісту: "Установити, що у 2010 році продаж спеціальних дозволів на користування надрами здійснюється на аукціонах. Порядок проведення аукціонів з продажу спеціальних дозволів на користування надрами та порядок їх надання встановлюються Кабінетом Міністрів України";

доповнити Закон статтею 90 такого змісту: "Установити, що у 2010 року запроваджується мораторій на підвищення цін і тарифів на житлово-комунальні послуги та спожиті у побуті природний газ і електроенергію, послуги громадського транспорту (крім таксі)".

4. Стан нормативно-правової бази у цій сфері 

правового регулювання

Законодавство України у сфері регулювання законопроекту включає такі нормативно-правові акти: Конституція України, Закони України „Про державний бюджет України на 2010 рік", „Про Регламент Верховної Ради України" та інші нормативно-правові акти.

З метою реалізації положень законопроекту пропонується внести зміни до Закону України „Про Державний бюджет України на 2010 рік".

5. Фінансово-економічне обґрунтування законопроекту

 та його місце у системі чинного законодавства

Прийняття законопроекту не вимагає збільшення видатків Державного бюджету України.

6. Прогноз соціально-економічних та інших

наслідків прийняття Закону

Реалізація положень законопроекту надасть можливість усунути порушення Конституції і законів України, що містяться у нормах Державного бюджету України на 2010 рік, а також гарантує виборцям виконання передвиборчої програми В. Януковича "Україна для людей" у сфері підвищення демократичних та соціальних стандартів їх життя.
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Проект

ПОРІВНЯЛЬНА ТАБЛИЦЯ

до проекту Закону України „Про внесення змін та доповнень

 до Закону України „Про Державний бюджет України на 2010 рік"

	Діюча редакція
	Редакція, запропонована у законопроекті


	Обгрунтування

	
	стаття 5 Закону


	

	Установити, що у 2010 році продаж спеціальних дозволів на користування над​рами здійснюється на аукціонах, крім випад​ків, визначених Кабі​нетом Міністрів Укра​їни. Порядок прове​дення аукціонів з про​дажу спеціальних доз​во​лів на користу​вання надрами та порядок їх надання встанов​люються Кабі​нетом Мініс​трів України.
	Установити, що у 2010 році продаж спеціальних дозволів на користування надрами здійснюється на аукціонах.

Порядок проведення аукціонів з продажу спеціальних дозволів на користування надрами та порядок їх надання встановлюються Кабінетом Міністрів України.
	Вилучення означеної норми значно  зменшує корупційну складову Закону

	
	стаття 90 Закону


	

	
	Установити на 2010 рік мораторій на підви​щення цін і тарифів на житлово-комунальні послуги та спожиті у побуті природний газ і електро​енергію, послуги громадського транспорту (крім таксі). 
	Прийняття цієї норми забезпечить виконання передвиборчої програми В.Януковича
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до Методичних рекомендацій 
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нормативно-правових актів та їх 
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Зразок

Проект

П О С Т А Н О В А

Верховної Ради України

Про внесення змін та доповнень до Постанови Верховної Ради

України „Про питання вступу України до Організації 

Північноатлантичного договору (НАТО)" (щодо вступу України 

до військово-політичних союзів)


Верховна Рада України п о с т а н о в л я є:

1. Внести зміни до Постанови Верховної Ради України "Про питання вступу України до Організації Північноатлантичного договору (НАТО)" від 6 березня 2008 року № 126 (ВВР, 2008, № 13, ст.111) такого змісту:
–– слова у назві Постанови "Про питання вступу України до Організації Північноатлантичного договору (НАТО)" замінити словами "Про питання вступу України до військово-політичних союзів";

–– пункт перший викласти у наступній редакції "Рішення щодо міжнародних договорів про вступ України до НАТО та Організації договору про колективну безпеку (ОДКБ) приймаються лише за наслідками всеукраїнського референдуму, який може проводитися за народною ініціативою відповідно до Закону України "Про всеукраїнській референдум" після спливу п’ятирічного терміну з моменту прийняття цієї постанови;

–– пункт другий після слів "Генерального Секретаря НАТО" доповнити словами "та Генерального Секретаря ОДКБ".

2. Ця постанова набирає чинності з дня її прийняття.

Голова Верховної Ради України
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Зразок





Проект

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

до проекту Постанови Верховної Ради України „Про внесення змін 

та доповнень до Постанови Верховної Ради України„Про питання

 вступу України до Організації Північноатлантичного договору

(НАТО)” (щодо вступу України до військово-політичних

союзів)

1. Обґрунтування необхідності прийняття проекту Постанови

Згідно із статтею 8 Закону України "Про основи Національної безпеки України" діяльність органів державної влади в Україні повинна бути спрямована на забезпечення повноправної участі України в загально​європейській та регіональних системах колективної безпеки, набуття членства у Європейському Союзі та Організації Північно​атлантичного договору (НАТО) при збереженні добросусідських відносин і стратегічного партнерства з Російською Федерацією, іншими країнами Співдружності Незалежних Держав, а також з іншими державами світу.

Вважаємо, що з огляду на суспільний резонанс питання вступу України до будь-якого військово-політичного союзу його необхідно вирішувати виключно за рішенням народу України на всеукраїнському референдумі.

2. Мета проекту Постанови

Проект постанови розроблено, в першу чергу, з метою забезпечення права громадян України визначати військово-політичний статус держави.

3. Загальна характеристика і основні положення

Проектом Постанови пропонується встановити, що рішення стосовно міжнародних договорів про вступ України до НАТО та Організації договору про колективну безпеку (ОДКБ) приймаються лише за наслідками всеукраїнського референдуму, який може проводитися за народною ініціативою відповідно до Закону України "Про всеукраїнський референдум" після спливу п’ятирічного терміну з моменту прийняття цієї постанови.
4. Стан нормативно-правової бази у даній сфері регулювання

Нормативно-правова база у даній сфері правового регулювання визначається Конституцією України, Законом України „Про основи національ​ної безпеки України” та іншими нормативно-правовими актами.

Постановою передбачено внесення змін та доповнень до Постанови Верховної Ради України „Про питання вступу України до Організації Північно​атлантичного договору (НАТО)" від 6 березня 2008 року № 126.

5. Фінансово-економічне обґрунтування

Реалізація норм проекту Постанови не потребує фінансування із Державного бюджету України.

6. Очікувані соціально-економічні наслідки прийняття Постанови

Прийняття Постанови дасть можливість забезпечити право громадян України визначати військово-політичний статус держави.
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Проект

ПОРІВНЯЛЬНА ТАБЛИЦЯ

до проекту Постанови Верховної Ради України „Про внесення змін

та доповнень до Постанови Верховної Ради України „Про питання

 вступу України до Організації Північноатлантичного договору

 (НАТО)" (щодо вступу України до військово-політичних союзів)

	Діюча редакція
	Редакція, запропонована у законопроекті


	Обгрунтування

	назва Постанови
	

	Про питання вступу України 

доОрганізації Північно​атлантичного договору (НАТО) 
	Про питання вступу України до військово-політичних союзів 


	Розширює можливість застосування документа

	пункт перший Постанови

	1. Рішення щодо міжнародного договору про вступ України до НАТО приймається лише за наслідками всеукраїн​ського референдуму, який може прово​дитися за народною ініціативою відповідно до Закону України "Про всеукраїнський референдум".
	1. Рішення щодо міжнародних договорів про вступ України до НАТО та Організації договору про колективну безпеку приймаються лише за наслідками всеукраїнського референдуму, який може проводитися за народною ініціативою відповідно до Закону України "Про всеукраїнський референдум" після спливу п’ятирічного терміну з моменту прийняття анови 

цієї постанови.
	Розширює можливість застосування документа і обмежує можливість маніпулювання громадською думкою.

	пункт другий Пост

	2. Голові Верховної Ради України повідомити Генераль​ного Секретаря НАТО про це рішення парламенту України. 
	2. Голові Верховної Ради України повідомити Генерального Секретаря НАТО та Генерального Секретаря Організації договору про колективну безпеку про це рішення парламенту України. 


	Забезпечує реалізацію повноважень Голови Верховної Ради України у відповідності до вищенаведених змін
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Проект

УКАЗ ПРЕЗИДЕНТА УКРАЇНИ 

від 23 вересня 2005 року № 1331/2005

Про внесення змін до Порядку призначення стипендій

Президента України дітям журналістів, які загинули або стали інвалідами у зв'язку з виконанням службових обов'язків

Внести до Порядку призначення стипендій Президента України дітям журналістів, які загинули або стали інвалідами у зв'язку з виконанням службових обов'язків, затвердженого Указом Президента України від 30 квітня 2002 року № 428 (зі змінами, внесеними Указом від 20 жовтня 2003 року               № 1197), такі зміни:

1. Пункт 7 викласти в такій редакції:

"7. Стипендіат може бути позбавлений стипендії Президентом України за поданням Кабінету Міністрів України на підставі пропозиції Державного комітету телебачення і радіомовлення України разом з Національною спілкою журналістів України або з громадськими організаціями журналістів".

Президент України 
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Проект

КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ

ПОСТАНОВА

від 11 червня 2008 року № 539

Київ

Про внесення змін до Порядку оплати

праці адвокатів з надання громадянам

правової допомоги в кримінальних

справах за рахунок держави

Кабінет Міністрів України постановляє:

1. Внести до Порядку оплати праці адвокатів з надання громадянам правової допомоги в кримінальних справах за рахунок держави, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 14 травня 1999 р.            № 821 (Офіційний вісник України, 1999 р., № 20, ст. 884), такі зміни:

1) в абзаці першому пункту 1 слова "у процесі дізнання, попереднього слідства чи в судових засіданнях" замінити словами "у провадженні дізнання, досудового слідства чи розгляді кримінальної справи судом";

2) пункт 3 викласти в такій редакції:

"3. Оплата праці адвокатів здійснюється згідно з цим Порядком за рахунок коштів державного бюджету в розмірі 2,5 відсотка мінімальної заробітної плати за годину роботи адвоката при провадженні дізнання, досудового слідства чи розгляді кримінальної справи судом.";

3) у пункті 4 слова "у процесі дізнання, попереднього слідства або в судових засіданнях" замінити словами "під час провадження дізнання, досудового слідства чи розгляду кримінальної справи судом";

4) у додатках до Порядку слово "днів" замінити словом "годин", а слова "числа місяця" і "дні місяця" — словами "кількість годин".

2. Ця постанова набирає чинності з 1 січня 2011 року.

Прем’єр-міністр України
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Проект

КИЇВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
від  18  березня  2010  року  №  220

м.Київ

                                                               Зареєстровано в Головному

                                                               управлінні

Про затвердження натуральних     юстиції у Київській області 

норм забезпечення населення

Київської області твердим               09 квітня 2010 року  за № 4/706

паливом і скрапленим газом,

згідно з якими у 2010 році будуть

надаватися пільги і житлові

субсидії готівкою для відшкоду-

вання витрат на їх придбання

Відповідно до Закону України „Про місцеві державні адміністрації“, постанов Кабінету Міністрів України від 11.02.2009 № 73 „Про встановлення мінімальних норм забезпечення населення твердим паливом і скрапленим газом та гранич​них показників їх вартості для надання у 2009 році пільг і житлових субсидій за рахунок субвенції з державного бюджету місцевим бюджетам“, від 03.02.2010 № 111 „Про доповнення пункту 4 постанови Кабінету Міністрів України від 29 грудня 2009 року № 1414“:

Затвердити натуральні норми забезпечення населення Київської області твердим паливом і скрапленим газом згідно з якими у 2010 році будуть надаватися пільги і житлові субсидії готівкою для відшкодування витрат на їх придбання за рахунок відповідної субвенції з державного бюджету місцевим бюджетам з урахуванням граничного показника вартості твердого палива – 

721 гривня за 1 тонну і граничного показника вартості скрапленого газу – 91 гривня за 1 балон:

1. Натуральні норми забезпечення населення твердим паливом і скрапленим газом для надання пільг – відповідно одна тонна та один балон на домогосподарство на рік, а особам, що мають таке право згідно із статтею              48 Гірничого закону України – 3,1 тонни вугілля для побутових потреб на домогосподарство на рік; 

2. Натуральну норму забезпечення населення твердим паливом для надання житлових субсидій готівкою – 2,2 тонни на домогосподарство на рік;

3. Натуральні норми забезпечення населення скрапленим газом, який використовується для приготування їжі, для надання житлових субсидій населенню - два балони (42 кілограми) на рік на одну – дві особи, три балони (63 кілограми) – на три – чотири особи, чотири балони (84 кілограми) – на п’ять і більше осіб. У разі споживання скрапленого газу від групових резервуарних установок мінімальна норма забезпечення скрапленим газом становить         42 кілограми на одну особу, але не більш як 210 кілограмів на рік.

Голова адміністрації                           (підпис)                     В.М.Вакараш
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