Приказ Председателя Агентства Республики Казахстан по регулирования естественных монополий от 27 апреля 2007 года № 113-ОД
Об утверждении Правил подготовки и оформления проектов нормативных правовых и правовых актов, договоров Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий (юридическая техника)
В целях установления единого подхода к организации оформления и  процедуры принятия приказов и договоров Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий  ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемые Правила подготовки и оформления проектов нормативных правовых и правовых актов, договоров Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий (юридическая техника).

2. Руководителям структурных подразделений и территориальных органов Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий обеспечить строгое выполнение требований настоящего приказа.

3. Отменить некоторые решения Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий, защите конкуренции и поддержке малого бизнеса и Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий и защите конкуренции, согласно приложению к настоящему приказу.
4. Департаменту административной работы и анализа Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий (Есиркепов Е.О.) довести настоящий приказ до сведения структурных подразделений и территориальных органов Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя Председателя Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий Кудайбергенова Е.К.
6. Настоящий приказ вступает в силу со дня подписания.

Председатель                                                                                      Б. Сагинтаев

	
	            Утверждены

         приказом Председателя Агентства Республики Казахстан 

    по регулированию 

    естественных  монополий

от «___»________2007 года №____-ОД



Правила подготовки и оформления проектов нормативных правовых и правовых актов, договоров Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий

1. Общие положения

1. Настоящие Правила подготовки и оформления проектов нормативных правовых и правовых актов, договоров Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий (юридическая техника)  (далее - Правила) разработаны в соответствии с Законами Республики Казахстан «О нормативных правовых актах», «Об административных процедурах» и иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан в целях установления единого подхода к организации оформления, а также совершенствования процесса издания нормативных правовых и правовых актов, договоров Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий и его территориальных органов (далее - Агентство). 

2. Персональную ответственность за качественную разработку нормативных правовых и правовых актов (далее - приказы) и договоров Агентства, а также за аутентичность их текстов на государственном и русском языках несет руководитель структурного подразделения Агентства, разработавшего данные приказы (договоры) или лицо его замещающее. 

3. Приказы издаются Председателем Агентства, либо лицом его замещающим, в порядке единоличного распорядительства, для решения вопросов в рамках своих государственных полномочий, основных и оперативных задач Агентства.

4. Проекты договоров Агентства составляются в соответствии с требованиями Гражданского кодекса Республики Казахстан, Закона Республики Казахстан «О государственных закупках», иных нормативных правовых актов и  настоящих Правил.

5. Договоры составляются с целью решения вопросов Агентства и его территориальных органов, связанных с материальным, техническим, информационным и другим обеспечением.
2. Подготовка и оформление  приказов (договоров)  Агентства

6. Приказы разрабатываются структурными подразделениями Агентства и утверждаются в пределах предусмотренной действующим законодательством Республики Казахстан компетенции. 
7. Приказы оформляются на специальном бланке – официальный бланк приказа, который является бланком строгой отчетности.
8. Приказы должны иметь следующие реквизиты:

1) Государственный герб Республики Казахстан;

2) указание на форму акта;

3) заголовок, обозначающий предмет регулирования данного акта;

4) место и дату принятия акта;

5) регистрационный номер акта;

6) подпись первого руководителя государственного органа, либо лица, исполняющего его обязанности;

7) гербовую печать.

9. Структура приказа должна обеспечивать исчерпывающее раскрытие предмета регулирования, а содержание должно обеспечивать единообразное понимание и применение подготавливаемого акта. В приказе должно быть четко изложено содержание намечаемых мер, исчерпывающе определен круг лиц, на которых распространяется действие приказа и (или) которые несут ответственность за их реализацию в установленные сроки.

10. Договоры, заключаемые Агентством должны соответствовать типовым формам договоров, установленным законодательством Республики Казахстан. В случае, если договоры подготавливаемые Агентством выполняются не в рамках законодательства о государственных закупках, то такие договора должны соответствовать общим требованиям гражданского законодательства Республики Казахстан.

11. Заголовок (название) приказа (договора) должен обозначать предмет его регулирования и должен быть кратким. 

В названии приказа (договора) не допускается перенос слов. Название приказа, направляемого на государственную регистрацию в органы юстиции Республики Казахстан должно располагаться в левой верхней части листа с оставлением места с правой стороны для соответствующей печати государственной регистрации, а иных приказов  - в середине.

12. В названии приказа, предусматривающего внесение изменений и дополнений в ранее принятый, должна содержаться ссылка на форму приказа, дату принятия, номер, название (в указанной последовательности) последнего.

13. В тех случаях, когда требуется разъяснение цели и мотивов принятия приказа, основных задач, которые перед ним стоят, изложению основных положений предшествует вступительная часть (преамбула). 

Нормативные положения во вступительную часть акта не включаются.

В преамбуле приказа могут быть приведены ссылки на нормативные правовые акты Республики Казахстан, предусматривающие компетенцию уполномоченного органа по принятию данного приказа или предыдущие акты, в реализацию которых принимается данный приказ. 

14. Вступительная часть приказов по личному составу начинается с распорядительного действия, при этом данные приказы должны заканчиваться ссылкой на письменное основание соответствующего распорядительного действия.

15. Каждая страница, как приказа, так и производного к нему акта (в случае наличия такового), включая приложения, должна быть пронумерована в середине верхнего поля листа без знаков препинаний.

16. Приказ и производный вид акта должны содержать отдельную нумерацию, которая начинается с первого листа, как основного, так и производного вида акта.

При этом, первая страница Приказа не нумеруется.

17. Основным структурным элементом приказов (договоров) является пункт, без наименования словом «пункт», обозначаемый арабской цифрой.

Пункты располагаются по значимости в логической последовательности, а также с учетом хронологии этапов решения вопроса.

Пункты приказа (договора) могут быть подразделены на подпункты, обозначаемые скобкой после цифры. Внутри пунктов и подпунктов могут быть части, выделяемые абзацами.

18. Близкие по содержанию пункты значительных по объему приказов (договоров) могут быть объединены в главы, которые обозначаются словом «Глава».

Несколько глав, близких по содержанию, могут быть объединены в разделы, а разделы, в свою очередь, могут объединяться в части приказа. 

В больших по объему главах могут выделяться параграфы акта, а в больших разделах могут аналогично выделяться подразделы.

19. Каждый пункт, подпункт, а также главы, параграфы и разделы, подразделы, приказов (договоров) нумеруются арабскими цифрами.

20. В тексте приказов (договоров) не допускается обозначение абзацев дефисами или иными знаками. 

21. Нумерация пунктов, глав и разделов является сквозной для всего приказа (договора). Нумерация подпунктов является самостоятельной для каждого пункта. Самостоятельной, а не сквозной, является также нумерация параграфов в каждой главе и нумерация подразделов в каждом разделе.

22. В приказе, состоящем из одного пункта, нумерация пункта не требуется. 

23. Заголовки параграфов, глав, подразделов, разделов и частей отделяются от предыдущего текста двумя межстрочными интервалами, а от последующего текста - одним.

При этом, приказы (договора) оформляются, как правило, с учетом следующих параметров (с применением текстового редактора «WORD for WINDOWS» версии от 6.0 и выше): 

поля слева - 2,5 см, поля справа - 1,5 см, колонтитулы - 2,5 см;

шрифт – «Тimеs New Rоmаn» размером № 14 (в приложениях может быть использован шрифт меньшего размера, но не менее № 10);

межстрочный интервал - одинарный;

абзацный отступ (отступ первой строки) - 1,25 см.

24. Тексты приказа должны быть четко сформулированы и напечатаны единым шрифтом, без помарок и исправлений.

25. Текст приказа излагается с соблюдением норм литературного языка и юридической терминологии, предложения должны быть предельно краткими и содержать четкий и не подлежащий различному толкованию смысл. Не допускается употребление устаревших и многозначных слов и выражений, эпитетов, метафор, сокращений слов. Текст пункта не излагается повторно в других пунктах.

26. Текст приказа не должен содержать положения декларативного характера, не несущие смысловой и правовой нагрузки.

27. Поручения в приказах по отношению к государственным органам (их руководителям), не подчиненным Агентству, должны излагаться в рекомендательной форме и по согласованию с ними. 

В этом случае после наименования государственного органа указывается «(по согласованию)».

28. В тексте приказа наименования государственных органов и иных организаций излагаются полностью в соответствии с официальным названием и единообразно по всему тексту. 

Допускается сокращение наименований государственных органов и иных организаций для целей обеспечения простоты и лаконичности текста с расшифровкой значения сокращения либо аббревиатуры в самом тексте приказа. 

29. В тексте приказа не допускаются выделение и подчеркивание отдельных слов и словосочетаний, кроме заголовка, названий глав, разделов, частей, параграфов, подразделов, слов «СОВМЕСТНЫЙ ПРИКАЗ», «ПРИКАЗЫВАЮ», должности, первой буквы имени и фамилии подписывающего лица, которые пишутся выделенными буквами. 

Слово «ПРИКАЗЫВАЮ», пишется прописными буквами и запрещается его перенос. 

30.В случае, когда приказом утверждается персональный состав временного органа (комиссия, рабочая группа), фамилии, имена, отчества и должности лиц, участвующих в их работе, приводятся полностью. 

31.При ссылке на абзацы, строки и предложения их нумерация обозначается порядковыми числительными (прописью), при этом ссылка на абзац производится обозначением словом «абзац». 

32.В тексте приказа (договора) ссылка на пункт, подпункт приводится с указанием их порядкового номера (для их обозначения не допускается использование прилагательных). 

33. В случае, если в тексте имеется ссылка на иной акт, указывается его форма, дата принятия, регистрационный номер, название. При ссылке на нормативный правовой акт, зарегистрированный в органах юстиции Республики Казахстан, дополнительно указывается номер, под которым он зарегистрирован в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов (в указанной последовательности). 

34. При ссылке на законодательные акты указание номера не требуется, за исключением указов Президента Республики Казахстан, имеющих силу закона. 

Если в тексте приказа приводится несколько последовательных ссылок на один и тот же акт, полное название акта указывается один раз с последующей ссылкой на него. 

35. В тексте при обозначении даты употребляется название месяца, а год указывается полностью, например: «22 ноября 1980 года». 

36. Примечания к текстам приказа допускаются в исключительных случаях, когда соответствующие указания невозможно изложить в тексте без ущерба для его смысла. 

37. Не допускаются какие-либо записи или подписи на оборотной стороне листов приказа по основной деятельности. 

38. Одним приказом может утверждаться не более трех производных видов актов. 

39. Приказы, принимаемые Агентством совместно с государственными органами, оформляются в виде совместных актов без использования официальных бланков.

Данные акты должны соответствовать требованиям, установленным Правилами оформления и согласования проектов подзаконных нормативных правовых актов, утвержденных постановлением Правительства Республики Казахстан от 16 августа 2006 года № 773 (далее - Правила оформления и согласования проектов подзаконных нормативных правовых актов).

40. Приказы представляемые в органы юстиции Республики Казахстан для государственной регистрации должны составляться в полном соответствии с Правилами оформления и согласования проектов подзаконных нормативных правовых актов и настоящими Правилами. 

3. Подготовка и оформление приказов  о признании утратившими силу (отмене) и внесении изменений и  дополнений в приказы Агентства

41. Все изменения и дополнения, вносимые в один и тот же приказ предусматриваются одним пунктом или подпунктом. 

42. При изменении и дополнении более трех приказов составляются перечни, оформляемые отдельными приложениями. 

43. При внесении изменений и дополнений в приказ или его структурную часть в объеме, превышающем половину содержания текста такового, принимается его новая редакция. 

44. При включении в действующий приказ структурных дополнительных частей они включаются под дополнительными номерами, дублирующими номера тех структурных частей приказа, за которыми они следуют: подпункт  8-1), пункт 2-1, глава 4-1 и так далее.

В случае, если номера подпунктов будут являться последними, а номера пунктов и глав замыкающими номерами приказа, то дополнительно включаемым структурным частям присваиваются последующие номера. 

45. Все приказы в перечне приказов, в которые вносятся изменения и дополнения, так же как и в перечне приказов, признаваемых утратившими силу (отменяемых), располагаются в хронологическом порядке по дате их издания (принятия). 

46. При принятии приказа, взамен действующего(их), последний(ие) должен (должны) ставиться на утрату (отмену), полностью или в части, этим же приказом. 

47. При признании приказа утратившим силу (отмене) одновременно признаются утратившими силу (отменяются) все приказы либо их части, которыми вносились изменения и дополнения в данный приказ.

Утратившими силу признаются приказы, прошедшие государственную регистрацию в органах юстиции Республики Казахстан. Приказы, не прошедшие государственную регистрацию в органах юстиции Республики Казахстан, не являющиеся нормативными правовыми актами могут быть только отменены. 

48. При признании структурных частей действующего приказа утратившими силу (отмене), такие части из действующего приказа исключаются, но их номера сохраняются и в дальнейшем не используются. 

К сохранившемуся номеру добавляется ссылка на приказ о признании приказа (или его части) утратившим силу (отмененным). Нумерация сохранившихся структурных частей не изменяется. 

49. В случае, если на утрату (отмену) ставятся несколько (3 и более) ранее принятых приказов, составляется перечень, оформляемый отдельным приложением (перечнем) к приказу. 

50. Подготовка и оформление приказов  о признании утратившими силу и внесении изменений и  дополнений в приказы Агентства, прошедшие государственную регистрацию в органах юстиции Республики Казахстан осуществляется в соответствии с требованиями  Правил оформления и согласования проектов подзаконных нормативных правовых актов и настоящей главы.

4. Оформление приложений к приказу (договору) Агентства

51. В структуру приказа (договора) могут включаться приложения.

Если в приказе (договоре) имеются ссылки на приложения, то указываются номера приложений, присваиваемые в порядке указания их в тексте приказа (договора), за исключением случаев, когда к приказу (договору) имеется одно приложение.

52. В случае необходимости включения в приказ (договор) графиков, таблиц, схем, карт, перечней и других, последние оформляются отдельными приложениями.

В правом верхнем углу первого листа производного акта либо приложения должно содержаться указание на форму, дату утверждения, регистрационный номер приказа (договора), посредством которого он принят.

В случае, если к приказу (договору) имеются несколько приложений, в правом верхнем углу каждого приложения указываются его порядковый номер, а также форма, дата утверждения, регистрационный номер соответствующего приказа (договора).

Если в тексте приказа приводится ссылка:

согласно приложению 1, 2,... либо (приложение 1, 2,...), то в правом верхнем углу приложения пишется:                                

                                                                                     Приложение 1,  2,...

                                                                                к приказу

                                                                                  от ______ 200_ года №__

утвердить (прилагаемую) Методику.., Положение..., Инструкцию..., то в правом верхнем углу приложения пишется:

                                                                                      Утверждено (а)

                                                                                     актом

от_______ 200_ года № ____

Если к производным актам, утверждаемым приказом, имеются приложения, то в правом верхнем углу последнего указывается:

                                                                          

                                                                                             Приложение 1, 2,..  

к производному акту.

_____________________________________________________
                                                       Приложение 

                                                           к приказу Председателя 
                                                          Агентства Республики Казахстан 
по регулированию естественных монополий 

                                                           от «___» _________ 2007 года №____ - ОД

Отмененные некоторые решения
Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий, защите конкуренции и поддержке малого бизнеса и Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий и защите конкуренции
1. Приказ Председателя Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий, защите конкуренции и поддержке малого бизнеса от 7 июня 2002 года № 118-ОД «Об утверждении Правил подготовки, оформления и согласования проектов нормативных правовых и правовых актов Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий, защите конкуренции и поддержке малого бизнеса».
2. Приказ Председателя Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий и защите конкуренции от 25 февраля  2003 года № 54-ОД «Об утверждении Инструкции по оформлению принятых антимонопольными органами решений об утверждении тарифов (цен, ставок сбора) на услуги субъектов естественной монополии».

3. Приказ Председателя Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий и защите конкуренции от 4 мая 2003 года № 123-ОД «О внесении изменений и дополнений в приказ Председателя Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий, защите конкуренции и поддержке малого бизнеса от 7 июня 2002 года № 118-ОД «Об утверждении Правил подготовки, оформления и согласования проектов нормативных правовых и правовых актов Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий, защите конкуренции и поддержке малого бизнеса».
4. Приказ Председателя Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий и защите конкуренции от 22 августа 2003 года № 204-ОД «Некоторые вопросы порядка подготовки, оформления и согласования проектов нормативных правовых и правовых актов Агентства Республики Казахстан по регулированию естественных монополий и защите конкуренции».

