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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ЮРИДИКО–ТЕХНИЧЕСКОМУ ОФОРМЛЕНИЮ УСТАВОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В УСТАВЫ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ

РАЗДЕЛ I. ПОРЯДОК ЮРИДИКО–ТЕХНИЧЕСКОГО ОФОРМЛЕНИЯ УСТАВОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ
1. СТРУКТУРА УСТАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
1) Преамбула 

Преамбула (введение) - самостоятельная часть устава, которая определяет его цели и задачи, но не является обязательной. 

Преамбула:

-не содержит самостоятельные нормативные предписания;

-не делится на статьи;

-не содержит ссылки на другие нормативные правовые акты, подлежащие признанию утратившими силу и изменению в связи с принятием устава;

-не содержит легальные дефиниции;

-не формулирует предмет регулирования устава;

-не нумеруется.

Преамбула предваряет текст устава.

Структурные единицы устава не могут иметь преамбулу.

Обращаем внимание на то, что преамбула в случае ее наличия должна предварять текст устава, но не его структурные единицы. Преамбула подразделяется на абзацы, частей в преамбуле нет.

2) Деление устава на структурные единицы
Деление устава на структурные единицы упрощает пользование им, улучшает его внутреннее построение и систематизацию, облегчает осуществление ссылок, помогает быстро ориентироваться в нормативном материале.

Употребляются следующие структурные единицы устава по нисходящей:

-глава;

-статья. 

3) Глава как структурная единица устава
Глава:

-нумеруется арабскими цифрами;

-имеет наименование.

Обозначение главы печатается с прописной буквы и абзацного отступа. 

Наименование главы печатается с прописной буквы полужирным шрифтом в одну строку с обозначением номера главы, после которого ставится точка.
Пример:

Глава 3. Формы, порядок и гарантии участия населения в осуществлении местного самоуправления
В случае если глава имеет более длинное наименование или наименование, состоящее из нескольких предложений, то обозначение и наименование главы оформляются следующим образом:

Глава 4. Органы местного самоуправления и должностные лица

местного самоуправления. Муниципальные органы, не 
входящие в структуру органов местного самоуправления

4) Статья как структурная единица устава
Статья устава:

-является его основной структурной единицей;

-имеет порядковый номер, обозначаемый арабскими цифрами;

-имеет наименование.
Пример:
Статья 20. Структура и наименования органов местного самоуправления
Обозначение статьи печатается с прописной буквы и абзацного отступа.

Наименование статьи печатается с прописной буквы полужирным шрифтом в одну строку с обозначением номера статьи, после которого ставится точка.

Статья подразделяется на части.

Части статьи обозначаются арабской цифрой с точкой.
Пример:

Статья 20. Структура и наименования органов местного самоуправления
1. …………………. .                    (часть 1)

2. …………………. .                    (часть 2)
Части статей подразделяются на пункты, обозначаемые арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой. 
Пример:

Статья 18. Опрос граждан
1. …………………. .                   (часть 1)

2. …………………:                     (часть 2)

1) ……………….;                        (пункт 1 части 2)

2) ………………. .                       (пункт 2 части 2)
Пункты подразделяются на подпункты, обозначаемые строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой.

Пример:

Статья 23. Полномочия, основания и порядок прекращения полномочий Думы муниципального образования 

1. …………………. .                   (часть 1)

2. …………………:                     (часть 2)

1) ……………….;                        (пункт 1 части 2)

2) ……………….:                        (пункт 2 части 2)

а)……………….;                         (подпункт «а» пункта 2 части 2)

б) ……………… .                        (подпункт «б» пункта 2 части 2)
В исключительных случаях части, пункты и подпункты статьи могут подразделяться на абзацы (не более пяти). Ограничение количества возможных абзацев не распространяется на статьи, содержащие перечни основных понятий, используемых в уставе.
Пример:

Статья 23. Полномочия, основания и порядок прекращения полномочий Думы муниципального образования 

1. …………………. .                   (часть 1)

2. …………………:                     (абзац первый части 2)

    ……………...….;                     (абзац второй части 2)

    ……………..…. .                     (абзац третий части 2)

Деление частей в статье либо частей в разных статьях одного устава и на пункты, и на абзацы, которые в тексте частей будут следовать после двоеточия, не допускается.

Деление пунктов в частях статьи либо в разных статьях одного устава и на подпункты, и на абзацы, которые в тексте пункта будут следовать после двоеточия, не допускается.
При разработке проектов уставов, основное внимание необходимо уделять структурированию статей.

Прежде всего, объем статьи устава не должен затруднять восприятие ее содержания.

Каждая структурная единица статьи должна иметь только ей свойственное обозначение. Необходимость в закреплении такого обозначения возникла из-за того, что в системе муниципальных правовых актов одновременно существует множество вариантов структурного построения статей, то есть наблюдается так называемый структурный разнобой. 

При внесении изменений в недостаточно четко структурированные муниципальные правовые акты, а также при ссылках на такие муниципальные правовые акты неоднородность структурных единиц увеличивается, поскольку изменения вносятся то в часть, то в пункт статьи и ссылки даются то на часть, то на пункт статьи, при этом не всегда возможно с уверенностью определить, о какой конкретно структурной единице идет речь. 

С учетом изложенного к структуре статей уставов, в обязательном порядке, предъявляются следующие требования:

-статья устава подразделяется на части, обозначаемые арабской цифрой с точкой;

-части статьи подразделяются на пункты, обозначаемые арабскими цифрами со скобкой, и подпункты, нумеруемые строчными буквами русского алфавита со скобкой. 

Часть статьи желательно строить таким образом, чтобы она состояла из одного абзаца, начинающегося с прописной буквы. Это требование вытекает из необходимости максимально унифицировать структурирование статей, сократить количество таких структурных единиц статьи муниципального правового акта, как абзацы, а по возможности и совсем их не употреблять. Абзацы не имеют обозначений, поэтому дополнение новыми абзацами или признание каких-то из них утратившими силу связано со значительными затруднениями юридико-технического характера, а также с затруднениями при составлении текущих редакций устава и при его применении.

В случае если статья состоит из одной части, то часть не обозначается. Если же подобная статья содержит абзацы, идущие после двоеточия через точку с запятой, то их следует нумеровать арабскими цифрами со скобкой и считать пунктами. Такие статьи рекомендуется оформлять следующим образом:
Статья 31. Полномочия местной Администрации 

Местная Администрация осуществляет следующие полномочия по решению вопросов местного значения городского округа:

1) …………………….;

2) …………………….;

3) …………………….;

4) ……………………. .
В статьях, содержащих основные понятия или основные термины, используемые в уставе, возможны два варианта их построения - деление на пункты или деление на абзацы.
Примеры:

Статья 2. Основные термины и понятия

В целях настоящего Устава используются следующие основные термины и понятия:

1) ……………………..;                             (пункт 1 статьи 2)

2) ……………………..;                             (пункт 2 статьи 2)

3) ……………………..;                             (пункт 3 статьи 2)

4) ……………………..;                             (пункт 4 статьи 2)

5) ……………………. .                             (пункт 5 статьи 2)
или
Статья 2. Основные термины и понятия

В целях настоящего Устава используются следующие основные термины и понятия:                                        (абзац первый статьи 2)

……………………..;                             (абзац второй статьи 2)

……………………..;                             (абзац третий статьи 2)

……………………..;                             (абзац четвертый статьи 2)

……………………..;                             (абзац пятый статьи 2)

……………………. .                             (абзац шестой статьи 2)

Наиболее приемлемым вариантом использования абзацев в тексте статьи считаем такой, когда часть делится на пункты, пункт делится на подпункты, а подпункт (при необходимости дальнейшего расширения) может делиться на абзацы, например:
Статья 39. Квалификационные требования к должностям муниципальной службы
1. ……………….. .      (часть 1)

2. ………………..:       (часть 2)

1) ………………. ;      (пункт 1 части 2)

2) ………………. :      (пункт 2 части 2)

а)…………………:     (подпункт «а» пункта 2 части 2)

……………….…..;     (абзац второй подпункта «а» пункта 2 части 2)

…………………...;     (абзац третий подпункта «а» пункта 2 части 2)

б) ………………. .      (подпункт «б» пункта 2 части 2)
5) Нумерация структурных единиц устава
Нумерация статей и глав устава должна быть сквозной. Недопустима, например, отдельная нумерация статей каждой главы.
6) Оформление статьи о вступлении в силу устава
В статье о вступлении в силу устава должно употребляться понятие «вступление в силу».

Статья о порядке вступления в силу вводится в уставе в случае, если необходимо установить особый порядок вступления в силу данного устава, или отдельных его положений, отличный от определенного Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
Пример:
Статья 67. Вступление в силу настоящего Устава
1. Настоящий Устав, за исключением положений, для которых настоящей статьей установлены иные сроки вступления в силу, вступает в силу после государственной регистрации и официального опубликования.

2. Подпункт 20 пункта 1 статьи 5 настоящего Устава вступает в силу в сроки, установленные федеральным законом, определяющим порядок организации и деятельности муниципальной милиции.
2. ПОРЯДОК УПОТРЕБЛЕНИЯ ССЫЛОК

1) Ссылки на статьи данного устава и на другие нормативные правовые акты
Ссылки в статьях на другие статьи, а также на ранее принятые нормативные правовые акты применяются только в случае, если необходимо показать взаимную связь правовых норм или избежать повторений.
2) Употребление ссылок и вступление в силу нормативного правового акта
Ссылки можно делать только на вступившие в силу (введенные в действие) нормативные правовые акты. Ссылки на утратившие силу нормативные правовые акты недопустимы.

3) Необходимые реквизиты, употребляемые при ссылках
При необходимости сделать ссылку в уставе на нормативный правовой акт указываются следующие реквизиты в следующей последовательности: вид нормативного правового акта, дата его подписания, регистрационный номер и наименование нормативного правового акта.

Пример:

регулируются Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
Вид конкретного нормативного правового акта указывается с прописной буквы.
4) Оформление неоднократных ссылок

При неоднократных ссылках на один и тот же нормативный правовой акт при первом его упоминании применяется следующая форма:
Пример:

в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»)
5) Оформление ссылок на Конституцию Российской Федерации
Ссылки на Конституцию Российской Федерации оформляются следующим образом:
Пример:

в соответствии с частью 1 статьи 5 Конституции Российской Федерации
6) Оформление ссылок на кодексы Российской Федерации
При ссылке на кодекс дата подписания и регистрационный номер кодекса не указываются.
Примеры:

регулируются Бюджетным кодексом Российской Федерации
или

в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации
7) Оформление ссылок на конкретную статью кодекса, состоящего из нескольких частей
При ссылках на конкретную статью кодекса, состоящего из нескольких частей, номер части кодекса не указывается.

Примеры:

регулируются статьей 321 Налогового кодекса Российской Федерации
или

в соответствии со статьей 924 Гражданского кодекса Российской Федерации

Из нескольких частей в настоящее время состоят Гражданский кодекс Российской Федерации и Налоговый кодекс Российской Федерации. 

Нумерация статей указанных кодексов является сквозной, и при ссылках на конкретную статью кодекса нет необходимости указывать часть, в которой она располагается. 
8) Последовательность указания структурных единиц нормативного правового акта при ссылках
При необходимости дать ссылку не на весь нормативный правовой акт, а только на его структурную единицу сначала указывается эта конкретная единица (начиная с наименьшей).
Пример:

в соответствии с пунктом 5 части 1 статьи 16 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
9) Обозначение структурных единиц нормативного правового акта при ссылках

Обозначения разделов, глав, статей, частей, пунктов печатаются цифрами, обозначения подпунктов печатаются строчными буквами русского алфавита в кавычках.
Примеры:

подпункт «а2»  пункта 2 части 1 статьи 5

подпункт «в»  пункта 1 части 2 статьи 5

глава 5

разделы III и IV
10) Оформление ссылок на абзацы
Обозначения абзацев при ссылках на них указываются словами.
Примеры:

абзац второй части 1 статьи 1

в соответствии с абзацем первым части 1 статьи 1

При этом первым считается тот абзац, с которого начинается структурная единица, в составе которой он находится.
Пример:

Статья 28. Глава местной Администрации
1. ……………:                     (абзац первый части 1)

………;                                 (абзац второй части 1)

………;                                 (абзац третий части 1)

……… .                                (абзац четвертый части 1)

2. ……………… .                (часть 2)

Подсчет абзацев часто осуществляется неправильно. Такая на первый взгляд техническая ошибка подчас может привести к тому, что в процессе нормотворческой деятельности воля представительного органа будет оформлена неверно или правоприменитель, допустив такую ошибку, неправильно поймет волю представительного органа.

11) Оформление ссылок на структурные единицы одного и того же нормативного правового акта
Ссылки на структурные единицы одного и того же нормативного правового акта оформляются следующим образом:
Примеры:

содержащиеся в главе 3 настоящего Устава
в связи с положениями настоящей главы

в соответствии с пунктом 1 части 1 настоящей статьи

в соответствии с пунктом 21 части 4 статьи 5 настоящего Устава
Ссылку в тексте устава на структурную единицу этого же устава необходимо продолжить словами «настоящего Устава», «настоящей главы», «настоящей статьи», чтобы не возникало сомнений по поводу того, на что именно ссылается представительный орган.
12) Недопустимость ссылок на отсылочные нормы других нормативных правовых актов
В тексте устава недопустимы ссылки на нормативные предписания других нормативных правовых актов, которые, в свою очередь, являются отсылочными.

Такие ссылки являются малоинформативными и создают лишнее звено, которое затрудняет правоприменителю доступ к сути нормативного правового предписания.
РАЗДЕЛ II. ПОРЯДОК ЮРИДИКО–ТЕХНИЧЕСКОГО ОФОРМЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В УСТАВЫ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1) Муниципальный правовой акт, в который могут вноситься изменения
Изменения всегда вносятся только в устав муниципального образования. 

Вносить изменения в устав муниципального образования путем внесения изменений в изменяющий его муниципальный правовой акт недопустимо.

Одной из наиболее сложных проблем, с которой зачастую приходится сталкиваться, является внесение изменений в ненадлежащий муниципальный правовой акт (в частности, не в устав муниципального образования, а в муниципальный правовой акт о внесении изменений в устав), что создает большие трудности при применении устава и при составлении текущих редакций уставов.

2) Что считается внесением изменений
Внесением изменений считается:

-замена слов, цифр;

-исключение слов, цифр, предложений;

-исключение структурных единиц не вступивших в силу положений устава;

-новая редакция структурной единицы устава;

-дополнение структурной единицы статьи устава новыми словами, цифрами или предложениями;

-дополнение структурными единицами устава;

-приостановление действия структурных единиц устава;

-продление действия структурных единиц устава.

Следует обратить внимание на то, что исключению подлежат только отдельные слова, цифры или предложения, находящиеся в составе структурных единиц устава, тогда как структурные единицы устава, в том числе абзацы, подлежат признанию утратившими силу.
3) Наименование муниципальных правовых актов, вносящих изменения в устав

Независимо от конкретного содержания муниципального правового акта о внесении изменений в устав, то есть независимо от того, имеются ли в тексте муниципального правового акта о внесении изменений в устав замена слов, цифр, исключение слов, цифр или предложений, исключение структурных единиц не вступивших в силу положений устава, новая редакция структурной единицы устава, дополнение структурной единицы статьи устава новыми словами, цифрами или предложениями либо дополнение структурных единиц в устав, наименование муниципального правового акта всегда содержит только слово «изменение» в соответствующем числе и оформляется следующим образом:

Пример:

О внесении изменения в Устав Н-ского муниципального образования

или
О внесении изменений в Устав Н-ского муниципального образования
В наименовании муниципального правового акта слово «изменение» в соответствующем числе «поглощает» понятия «дополнение», «новая редакция», «замена слов, цифр или предложений», поскольку в конечном счете изменяется текст устава. 

Если изменяются (в любом виде) несколько структурных единиц устава или вносятся несколько любых изменений в одну структурную единицу устава, в наименовании муниципального правового акта слово «изменение» употребляется во множественном числе.
4) Конкретизация наименования муниципального правового акта о внесении изменений в устав 

При внесении изменений в одну или две (не более) статьи устава наименование муниципального правового акта о внесении изменений в устав целесообразно конкретизировать.
Примеры:

О внесении изменений в статьи 5 и 10 Устава Н-ского муниципального образования

или
О внесении изменений в статью 5 Устава Н-ского муниципального образования
2. ОСОБЕННОСТИ ОФОРМЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В УСТАВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

1) Структура муниципального правового акта о внесении изменений в устав муниципального образования
При внесении изменений в устав обязательно указываются вид акта, дата его принятия, его регистрационный номер (если он есть), наименование.
Пример:

Внести в Устав Н-ского муниципального образования, принятый решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» следующие изменения:
Если в подлежащий изменению устав ранее уже были внесены изменения, то также необходимо указывать реквизиты всех муниципальных правовых актов, которыми вносились изменения в устав.
Пример:

Внести в Устав Н-ского муниципального образования, принятый решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» (с изменениями, внесенными решениями Думы Н-ского муниципального образования от 16 февраля 2006 года № 24 и от 10 сентября 2006 года № 64) следующие изменения:
Муниципальные правовые акты о внесении изменений в устав, имеют особую структуру. Такие муниципальные правовые акты:

-делятся на части, нумеруемые арабскими цифрами с точкой;
-части делятся на пункты, нумеруемые арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой;
-пункты делятся на подпункты, обозначаемые строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой. 
Примеры:

1. Внести в Устав Н-ского муниципального образования, принятый решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» следующие изменения:                                                                           (часть 1)
1)…………………..;                                                        (пункт 1 части 1)

2)…………………. ;                                                        (пункт 2 части 1)

3)…………………..:                                                        (пункт 3 части 1)

а) ………………….;                               (подпункт «а» пункта 3 части 1)

б) ………………….;                              (подпункт «б» пункта 3 части 1)

4)…………………. .                                                        (пункт 4 части 1)

2) Недопустимость пересчета структурных единиц устава при внесении в него изменений
Недопустимо изменять нумерацию глав, статей устава при внесении в него изменений и признании утратившими силу структурных единиц устава. 

Недопустимо изменять нумерацию частей статей, пунктов и буквенное обозначение подпунктов частей статей устава при внесении в него изменений и признании утратившими силу структурных единиц статьи устава. 

Если дополнения вносятся в конец устава, то необходимо продолжать имеющуюся нумерацию глав, статей (например, последней была глава 5 - дополнить главой 6; последней была статья 7 - дополнить статьей 8).

Если дополнения вносятся в конец структурной единицы статьи, то также необходимо продолжать имеющуюся нумерацию (например, в статье последней частью была часть 3 - дополнить частью 4; в части последним пунктом был пункт 3 - дополнить пунктом 4 и т.д.).

Если устав дополняется новыми структурными единицами, то их необходимо обозначать дополнительно цифрами, помещаемыми над основными цифровыми или буквенными обозначениями (например, глава 51, статья 72, часть 21, пункт 33, подпункт «б1»).
Пример:

1. Внести в Устав Н-ского муниципального образования, принятый решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» следующие изменения:
1) дополнить статьей 151 следующего содержания:

«Статья 151. ……………….

1. ………………….. .

2. ………………….. .»;

2) в статье 16:

а) часть 2 дополнить пунктом 21 следующего содержания:

«21) ………………………….;»;

б) пункт 3 части 4 дополнить подпунктом «б2» следующего содержания:

«б2) ………………………..;».

Нумерация структурных единиц в уставе должна быть сквозной, и в целях сохранения целостности структуры устава ее изменение недопустимо. 

Из этого положения вытекает требование о запрете так называемого пересчета нумерованных структурных единиц устава. Пересчет нумерованных структурных единиц устава - указание их количества с учетом внесения соответствующих изменений в статью устава.

Случаи, когда пытаются пересчитать (перенумеровать) главы или статьи устава, достаточно редки, но пересчет нумерованных структурных единиц статьи устава - достаточно часто встречающееся явление. 

При дополнении статьи устава новой структурной единицей употребляется принятое для этой структурной единицы обозначение с дополнительными цифрами, помещаемыми над основными цифровыми или буквенными обозначениями. При признании структурной единицы статьи устава утратившей силу ее место в структуре статьи сохраняется, никогда не заменяется другими структурными единицами, а в текущей редакции устава делается запись:

«Часть 6 утратила силу – решение Думы от 2 февраля 2008 года № 15»
или

«6. Утратила силу - решение Думы от 2 февраля 2008 года № 15»
Такая практика внесения изменений необходима во избежание путаницы и ошибок в правоприменении. Очень часто на конкретные структурные единицы устава имеются ссылки как в нем самом, так и в других муниципальных правовых актах. Нередко положениями конкретной структурной единицы устанавливается правовая норма о предоставлении определенных мер социальной поддержки, пособий и т.п. для различных категорий граждан. Пересчет и перенумерование структурных единиц устава могут повлечь за собой из-за технических причин такое изменение их правового содержания, которое не предусмотрено представительным органом. Кроме того, представляется нереальным процесс приведения всего массива муниципальных правовых актов в соответствие с произведенным пересчетом структурных единиц устава.

Таким примером может послужить муниципальный правовой акт, которым предлагалось внести следующие изменения в статью: пункт 5 считать утратившим силу, а пункт 9 изложить в новой редакции. 

Как оказалось впоследствии, желание представительного органа было следующим: пункт 5 должен был утратить силу, а в новой редакции надлежало изложить пункт 10. Но при подготовке текста муниципального правового акта было принято ошибочное решение о том, что если пункт 5 утрачивает силу, то пункт 10 автоматически становится пунктом 9 и, следовательно, именно пункт 9 (а не пункт 10, что было бы единственно правильным) следует изложить в новой редакции. Результатом подобных юридически некорректных действий стало то, что исчез нужный пункт и появились два взаимодублирующих пункта.

При дополнении устава новой структурной единицей следует убедиться в том, что в результате такого дополнения не образовываются «двойные» (по номеру или по букве, которыми они обозначены) структурные единицы. 
Очень сложно отследить и такую ситуацию, когда внесение изменений в устав было произведено, но на момент нового внесения изменений в силу еще не вступило. Новое внесение изменений (без учета ранее произведенных изменений), как и в предыдущем случае, ведет к возможности возникновения «двойных» структурных единиц. 
Значительные трудности с внесением изменений возникают, если в структуре статьи есть абзацы. Такие структурные единицы статьи, как абзацы, не имеют обозначений, поэтому дополнение статьи новыми абзацами между уже имеющимися, а также признание каких-то из них утратившими силу представляет значительную сложность с точки зрения необходимости сохранить первоначальную структуру статьи. По возможности следует избегать употребления абзацев в статьях уставов.

3) Использование кавычек при оформлении внесения изменений
При внесении изменений в устав соответствующий текст заключается в кавычки.
Пример:

1. Внести в Устав Н-ского муниципального образования, принятый решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» следующие изменения:
1) дополнить статьей 151 следующего содержания:

«Статья 151. ……………….

1. ………………….. .

2. ………………….. .».

4) Последовательность изложения внесения изменений в устав

Вносимые в устав изменения должны излагаться последовательно (постатейно) с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся изменения.

5) Дополнение устава структурной единицей, находящейся на стыке других более крупных структурных единиц

При дополнении устава статьей, находящейся на стыке глав указывается точное месторасположение дополняемой статьи со ссылкой на соответствующую главу устава.
Примеры: (в главе 1 имеется 14 статей)

Главу 1 дополнить статьей 141 следующего содержания:

или

Главу 2 дополнить статьей 141 следующего содержания:

Поясним это правило. Так, глава 1 устава заканчивается статьей 14 и, следовательно, глава 2 начинается статьей 15. В любом случае номер новой статьи, помещенной между статьями 14 и 15, будет 141. Но представительному органу необходимо указать, какую именно из глав он дополняет статьей 141 - главу 1 или главу 2 данного устава. Формулировка «дополнить статьей 141 следующего содержания» недостаточно точна и может привести к двойному толкованию: кто-то сочтет, что статьей 141 дополняется глава 1, кто-то - что глава 2.
6) Недопустимость внесения изменений в обобщенной форме

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

По общему правилу каждое изменение должно быть оформлено отдельно с указанием конкретной структурной единицы устава, которая изменяется.

Исключение может составлять только внесение изменений в обобщенной форме в одну статью устава или ее структурную единицу. Если в эту статью или ее структурную единицу никакие другие изменения не вносятся, а заменяемые слово или слова везде употреблены в одном и том же числе и падеже, то такое изменение должно быть оформлено следующим образом:
Примеры:

В статье 10 слова «…………»  заменить словами «…………».

или

Статью 10 после слов «……………» дополнить словами «…………..».
7) Замена слов в статье устава, употребленных в разных числе и падеже

Если в статье устава необходимо произвести замену слова или слов в нескольких случаях и заменяемое слово или слова употреблены в разных числах и падежах либо в одном и том же числе, но в разных падежах, а другие изменения в эту статью или ее структурную единицу не вносятся, то применяется следующая формулировка:
Примеры:

В статье 10 слова «(слова указываются в именительном падеже единственного числа)» в соответствующих числе и падеже заменить словами «(слова указываются в именительном падеже единственного числа)» в соответствующих числе и падеже.

или

В статье 10 слова «(слова указываются в именительном падеже единственного или множественного числа)» в соответствующем падеже заменить словами «(слова указываются в именительном падеже единственного или множественного числа)» в соответствующем падеже.
8) Последовательность указания структурных единиц при внесении изменений
При внесении изменения в устав сначала указывается, какая структурная единица изменяется, потом указывается характер изменений. Внесение изменений в устав следует оформлять начиная с наименьшей структурной единицы.
Примеры:

часть 1 статьи 7 дополнить предложением следующего содержания: «……………….. .»
или

в подпункте «в» пункта 2 части 1 статьи 7 слова «……………..» заменить словами «…………………..»

9) Внесение дополнений в структурные единицы статьи
При внесении дополнений в статью, часть статьи, пункт, подпункт, абзац указываются слова, после которых это дополнение должно находиться.
Пример:

статью 1 после слов «……………..» дополнить словами «……………..»

10) Внесение дополнений в конец структурной единицы статьи

В случае, если дополняется словами структурная единица статьи устава и это дополнение должно находиться в конце данной структурной единицы, применяется следующая формулировка:
Пример:

пункт 1 статьи 1 дополнить словами «……………»
При этом знак препинания, употребленный в конце дополняемой структурной единицы, сохраняется без указания на него после внесенного дополнения.
11) Порядок оформления внесения изменений в различные структурные единицы статьи
Внесение нескольких изменений в различные структурные единицы статьи устава оформляется следующим образом:
Пример:

1. Внести в Устав Н-ского муниципального образования, принятый решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» следующие изменения:
1) в статье 2:

а) в части 1 слова «…………..» заменить словами «……………»;

б) часть 2 после слов «…………..» дополнить словами «……………»;

в) часть 3 дополнить пунктом 7 следующего содержания:

«7) …………………. .»;

г) часть 4 дополнить предложением следующего содержания:
«…………….»;

2) второе предложение пункта 2 части 2 статьи 3 исключить;

3) статью 4 изложить в следующей редакции:

«Статья 4. ………………

…………………………… .».
12) Дополнение статьи структурными единицами

При дополнении статьи устава частями, пунктами или подпунктами, которые необходимо расположить соответственно в конце статьи, пункта или подпункта, в обязательном порядке указываются порядковые номера дополняемых частей, пунктов или подпунктов.
Примеры:

статью 2 дополнить частью 3 следующего содержания:

«3. ……………….. .»

или

часть 5 статьи 6 дополнить пунктом 4 следующего содержания:

«4) ………………. .»

или

пункт 3 части 3 статьи 7 дополнить подпунктом «д» следующего содержания:

«д) ………………. .»
Необходимая в ряде таких случаев замена знака препинания осуществляется при подготовке текущей редакции устава (без оговорки в тексте муниципального правового акта о внесении изменений в устав).
13) Дополнение структурных единиц статьи абзацами
В целях сохранения структуры статьи:

-дополнение абзацами может производиться только в конец соответствующей структурной единицы;

-при необходимости между уже имеющимися абзацами включить новый абзац дается новая редакция той структурной единицы статьи устава, к которой относится абзац;

-при признании абзаца утратившим силу пересчет последующих абзацев не производится. Утративший силу абзац участвует в подсчете абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу.

Действие данного положения направлено на уменьшение отрицательных моментов, связанных с использованием в структуре уставов абзацев. Но если абзацы в статье устава уже есть, полностью избавиться от определенных проблем при внесении изменений в такую статью все равно не удастся.

Как уже отмечалось выше, пересчет структурных единиц устава ни при дополнении его структурными единицами, ни при признании структурных единиц утратившими силу, не допускается.

Следовательно, включать новый абзац между уже имеющимися абзацами неправильно. Абзацы не имеют обозначений, и неминуемо придется сделать пересчет, поскольку для ссылки на абзац его так или иначе нужно просчитать.

Аналогично следует поступать с частями статьи устава, не имеющими обозначений.
14) Формулировка, применяемая при необходимости изложить одну структурную единицу устава в новой редакции

При необходимости изложить одну структурную единицу устава в новой редакции применяется следующая формулировка:

Пример:

Внести в статью 16 Устава Н-ского муниципального образования, принятого решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» изменение, изложив ее в следующей редакции:

«Статья 16. …………………….

…………………………………..».

В данном случае наименование муниципального правового акта о внесении изменений в устав должно быть следующим:

О внесении изменения в статью 16 Устава Н-ского муниципального образования
Аналогичным образом следует поступать и в случае дополнения устава новой структурной единицей либо новыми словами, цифрами или предложениями, исключения из устава слов, цифр или предложений, а также в случае замены слов:

Пример:

О внесении изменения в Устав Н-ского муниципального образования
Внести в Устав Н-ского муниципального образования, принятый решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» изменение, дополнив его статьей 161 следующего содержания:

«Статья 161
…………………………………..

………………………………….. .».

Пример:

О внесении изменения в статью 16 Устава Н-ского муниципального образования
Внести в статью 16 Устава Н-ского муниципального образования, принятого решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» изменение, дополнив ее частью 3 следующего содержания:

«3.  …………………….…………………… .».

Пример:

О внесении изменения в статью 16 Устава Н-ского муниципального образования
Внести в часть 2 статьи 16 Устава Н-ского муниципального образования, принятого решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» изменение, дополнив ее словами «………………….».

Пример:

О внесении изменения в статью 16 Устава Н-ского муниципального образования
Внести в часть 2 статьи 16 Устава Н-ского муниципального образования, принятого решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» изменение, дополнив ее после слов «……………» словами «………………….».

Пример:

О внесении изменения в статью 16 Устава Н-ского муниципального образования
Внести в часть 2 статьи 16 Устава Н-ского муниципального образования, принятого решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» изменение, дополнив ее предложением следующего содержания: «…………………………….. .».

Пример:

О внесении изменения в статью 16 Устава Н-ского муниципального образования
Внести в часть 2 статьи 16 Устава Н-ского муниципального образования, принятого решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» изменение, исключив из нее второе предложение.

Пример:

О внесении изменения в статью 16 Устава Н-ского муниципального образования
Внести в часть 2 статьи 16 Устава Н-ского муниципального образования, принятого решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» изменение, исключив из нее слова « ………».

Пример:

О внесении изменения в статью 16 Устава Н-ского муниципального образования
Внести в часть 2 статьи 16 Устава Н-ского муниципального образования, принятого решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» изменение, исключив из нее цифры « ……».

Пример:

О внесении изменения в статью 16 Устава Н-ского муниципального образования
Внести в часть 2 статьи 16 Устава Н-ского муниципального образования, принятого решением Думы Н-ского муниципального образования от 23 декабря 2005 года № 5 «О принятии Устава Н-ского муниципального образования» изменение, заменив слово «…» словом «…».
15) Замена цифровых обозначений
При необходимости заменить цифровые обозначения употребляется термин «цифры», а не «числа».
Пример:

цифры «12, 14, 125» заменить цифрами «13, 15, 126»

или

цифры «35» заменить цифрами «45»
Обращаем внимание на то, что «35» - это именно цифры (цифра «3» и цифра «5»), а не число.
16) Замена цифровых обозначений и слов
При необходимости заменить слова и цифры употребляется термин «слова».

Пример:

слова «в 50 раз» заменить словами «в 100 раз»

17) Новая редакция структурной единицы устава

Структурная единица устава излагается в новой редакции в случаях если:

-необходимо внести существенные изменения в данную структурную единицу;

-неоднократно вносились изменения в текст структурной единицы устава.

При внесении большого количества изменений в одну структурную единицу устава  целесообразно излагать ее в новой редакции, что удобнее для правоприменителя.

На практике встречаются случаи, когда многочисленные изменения, внесенные в одну и ту же структурную единицу устава, занимают больше места, чем изложение этой структурной единицы в новой редакции.

Заметим, что о «новой редакции» структурной единицы можно говорить только в том случае, если вносимые изменения действительно уточняют редакцию структурной единицы, а не в корне меняют ее содержание. 

Например, в одном муниципальном правовом акте о внесении изменений в устав было предложено статью 34 «Структурные подразделения местной администрации» изложить в новой редакции с другим наименованием «Должности муниципальной службы» и, соответственно, другим содержанием.

В этом случае нельзя говорить о «новой редакции» статьи. Правильнее было бы признать статью 34 «Структурные подразделения местной администрации» утратившей силу, а статьей «Должности муниципальной службы» дополнить текст устава и считать ее статьей 341.

18) Случаи необходимости принятия нового устава вместо оформления внесения изменений
Новая редакция устава в целом, как правило, не допускается.

Представительный орган принимает новый устав с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего устава в случаях если:

-необходимо внести в устав изменения, требующие переработки устава по существу и не позволяющие ограничиться новой редакцией его отдельных структурных единиц;

-необходимо внести в устав изменения, затрагивающие почти все его структурные единицы.
При необходимости внесения множественных изменений в устав, который ранее уже неоднократно изменялся, представительному органу следует принять новый устав с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего, а не излагать «старый» устав в новой редакции. 
Следует заметить, что в том случае, если будет принят новый устав и ранее действовавший устав будет признан утратившим силу, то также необходимо признание утратившими силу всех изменений, внесенных в устав.

