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Ржищівське міське управління юстиції 
Методичні рекомендації

з правової роботи

"Здійснення систематизації законодавства місцевими органами виконавчої влади, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, державними господарськими об’єднаннями, підприємствами, установами, організаціями"
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Ржищів-2014
  Методичні рекомендації розраховані на спеціалістів юридичних служб органів виконавчої влади, територіальних (місцевих, регіональних) органів центральних органів виконавчої влади, державних господарських об’єднань, підприємств, установ, організацій. Висвітлені питання дозволять у подальшому здійснювати систематизацію законодавства на належному рівні 
 ВСТУП
  Діяльність місцевих органів виконавчої влади, територіальних (місцевих, регіональних) органів центральних органів виконавчої влади, державних господарських об’єднань, підприємств, установ, організацій пов’язана з систематизацією законодавства – веденням обліку та підтриманням у контрольному стані актів законодавства.

  Систематизація законодавства – засіб реформування, упорядкування законодавства, зведення його до внутрішньоузгодженої системи. За допомогою систематизації усуваються недоліки, повтори, застарілі норми тощо. 

  Це процес зведення актів законодавства до єдності шляхом внутрішньої та зовнішньої обробки їх змісту. Даний процес є важливою умовою правильного застосування норм права державними органами.

  Відповідно до пп. 18, 19 п. 10 «Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040, юридична служба міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації:

- веде облік актів законодавства і міжнародних договорів України, забезпечує підтримання їх у контрольному стані та зберігання;

- збирає інформацію про офіційне оприлюднення актів законодавства у друкованих виданнях.

  У п. 16 вказаного Положення зазначено, що орган виконавчої влади, підприємство зобов’язані створити умови для належної роботи і підвищення кваліфікації працівників юридичної служби, забезпечити їх окремим приміщенням, телефонним та електронним зв’язком, сучасною комп’ютерною та оргтехнікою, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз.

 

  

1. Порядок офіційного оприлюднення нормативно-правових актів та набрання ними чинності 

  Відповідно до Указу Президента України 10 червня 1997 року № 503 «Про порядок офіційного оприлюднення нормативно-правових актів та набрання ними чинності» (із змінами та доповненнями) закони України, інші акти Верховної Ради України, акти Президента України, Кабінету Міністрів України не пізніш як у п'ятнадцятиденний строк після їх прийняття у встановленому порядку і підписання підлягають оприлюдненню державною мовою в офіційних друкованих виданнях.

  Офіційними друкованими виданнями є:

- «Офіційний вісник України»;

- газета «Урядовий кур'єр»;

- газета «Голос України»;

- «Відомості Верховної Ради України».

  Офіційним друкованим виданням, в якому здійснюється офіційне оприлюднення законів, актів Президента України, є також 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.

  Громадяни, державні органи, підприємства, установи, організації під час здійснення своїх прав і обов'язків повинні застосовувати закони України, інші акти Верховної Ради України, акти Президента України і Кабінету Міністрів України, опубліковані в офіційних друкованих виданнях або одержані у встановленому порядку від органу, який їх видав.

  Нормативно-правові акти Верховної Ради України і Президента України набирають чинності через десять днів з дня їх офіційного оприлюднення, якщо інше не передбачено самими актами, але не раніше дня їх опублікування в офіційному друкованому виданні.

  Нормативно-правові акти Кабінету Міністрів України набирають чинності з моменту їх прийняття, якщо більш пізній строк набрання ними чинності не передбачено в цих актах. Акти Кабінету Міністрів України, які визначають права і обов'язки громадян, набирають чинності не раніше дня їх опублікування в офіційних друкованих виданнях.

 

 

2.    Облік актів законодавства. 

  Юридичні служби здійснюють облік офіційних друкованих видань «Офіційний вісник України», «Офіційний вісник України. Зі змінами», «Відомості Верховної Ради України», підтримують у контрольному стані та зберігають акти, що опубліковані в них:

Конституцію України;

кодекси України;

акти Верховної Ради України;

акти Президента України;

акти Кабінету Міністрів України;

акти Конституційного Суду України;

акти Міністерства юстиції України;

нормативно-правові акти міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, зареєстровані у Міністерстві юстиції України;

міжнародні договори України;

ведуть у контрольному стані «Систематичне зібрання чинного законодавства України» (у теках з роз'ємними замками);

ведуть у контрольному стані «Кодекси України» (у теках з роз'ємними замками);

здійснюють комплектування нормативної бази офіційними періодичними друкованими виданнями, науковою і спеціальною юридичною літературою.

  Акти законодавства України, що надходять до місцевих органів виконавчої влади, територіальних (місцевих, регіональних) органів центральних органів виконавчої влади, державних господарських об’єднань, підприємств, установ, організацій підлягають обліку.

  Облік актів законодавства здійснюється шляхом ведення:

- систематичної картотеки;

- журналу обліку актів законодавства України;

- журналу обліку міжнародних договорів;

- контрольних примірників актів законодавства.

 

 

 

3.     Ведення систематичної картотеки.
Відповідно до «Класифікатора галузей законодавства», затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 02.06.2004р. № 43/5 на кожен акт законодавства України створюється картка обліку. У картці обліку зазначаються код акта (розділу, статті, частини, пункту), вид акта, видавник, дата, номер, назва, джерело опублікування. У разі присвоєння акту законодавства України декількох кодів, кількість карток обліку повинна відповідати кількості присвоєних актів (кожна облікова картка містить один код). Акти законодавства класифікуються відповідно до Класифікатора галузей законодавства України, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 02.06.2009р. № 43/5, який вміщує перелік розділів і підрозділів. Розділи і підрозділи Класифікатора мають цифрові позначки – коди. Коди у відповідності до Класифікатора проставляються на полях тексту акта законодавства. Код за Класифікатором присвоюється акту в цілому, а також його розділам, статтям, частинам, пунктам. Коди проставляються проти окремих частин акта законодавства (статей, частин, пунктів). 

  Картки обліку картотеки на паперових носіях розміщуються в картотеці згідно із зазначеним на них кодом у відповідному розділі та підрозділі у хронологічному порядку за видом акта законодавства. Розділи і підрозділи систематичної картотеки розділяються картками-роздільниками. Які повинні бути на 1,5 см. вище облікових карток. На картках-роздільниках зазначаються код і назва розділу та підрозділу. Коди розділів зазначаються також на картотечних ящиках.

 

КАРТКА ОБЛІКУ АКТА ЗАКОНОДАВСТВА
 

	Код (згідно з Класифікатором) 
	Назва акта та номер і дата акта, 
яким уносяться зміни та доповнення 

	Реєстраційний код за ЄДРНПА 
	

	Вид акта 
	

	Видавник (сторони, країни) акта 
	

	Дата прийняття (підписання) акта 
	

	Номер акта 
	

	Опублікування акта 
	

	Набрання чинності актом 
	


 

 

4.     Ведення журналів обліку актів законодавства України
  Ведення журналів обліку актів законодавства здійснюється за кожним видавником окремо, шляхом внесення інформації, у якій зазначаються номер, дата прийняття, дата надходження, вид, видавник, назва, джерело опублікування в офіційних друкованих виданнях. 

 

ЖУРНАЛ ОБЛІКУ АКТІВ ЗАКОНОДАВСТВА
 

	N акта 
	Дата акта 
	Дата надходження акта 
	Вид акта 
	Видавник акта 
	Назва акта 
	Джерело опублікування 
	Примітки 

	
	
	
	
	
	
	ОВУ 
	ВВР 
	УК 
	ГУ 
	ПВ 
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


 

 

5.     Ведення журналів обліку міжнародних договорів
  У журналі обліку міжнародних договорів зазначаються: номер, дата надходження, країна, вид, назва, дата підписання, дата ратифікації (затвердження, приєднання), дата набрання чинності, дата денонсації, дата втрати чинності, термін дії договору.

 

 

 

 

ЖУРНАЛ ОБЛІКУ МІЖНАРОДНИХ ДОГОВОРІВ
 

	N п/п
	Дата отримання
	Країна 
	Вид договору
	Назва договору
	Дата
	Термін дії
	Примітки

	
	
	
	
	
	підписання
	ратифікації, затвердження, приєднання
	набрання чинності
	денонсації
	втрати чинності
	
	

	 

  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


 

 

 

6.     Ведення контрольних примірників актів законодавства України
  Примірники збірників актів законодавства, видання кодексів, що надходять до місцевих органів виконавчої влади, територіальних (місцевих, регіональних) органів центральних органів виконавчої влади, державних господарських об’єднань, на підприємства, в установи, організації підлягають обліку в Журналі обліку із зазначенням найменування, року видання, видавництва, дати контрольного стану текстів актів.

  На першій і сімнадцятій сторінках збірників акта законодавства проставляється штамп місцевого органу виконавчої влади, територіального органу центрального органу виконавчої влади, державного господарського об’єднання, підприємства, установи, організації.

  Підтримання текстів актів законодавства у контрольному стані здійснюється шляхом видання офіційних друкованих видань у теках з роз’ємними замками: «Систематичне зібрання чинного законодавства України», бюлетеня «Офіційний вісник України. Зі змінами», «Кодексів України». Окрім вищевказаних видань штамп (напис) «Контрольний примірник» проставляється на титульних сторінках «Офіційного вісника України», «Відомостей Верховної Ради України».

 

 

7. Підтримання у контрольному стані та зберігання актів законодавства.
 

  Контрольним примірником акта законодавства є примірник, у якому проставляються відмітки про всі зміни, доповнення, зупинення дії, поширення, продовження або збереження дії та про визнання акта (статті, пункту) таким, що втратив чинність, та зазначається інформація про вид, номер і дату прийняття, офіційне джерело опублікування акта, яким унесені зміни.

  На першій сторінці контрольного примірника акта законодавства (збірника актів законодавства) проставляється штамп або робиться напис «Контрольний примірник». Штампи (написи) «Контрольний примірник» проставляються на титульних сторінках контрольних примірників кодексів України, «Офіційного вісника України», «Офіційного вісника України. Зі змінами» та «Відомостей Верховної Ради України».

  Підтримання актів законодавства України у контрольному стані передбачає внесення до тексту акта змін і доповнень на підставі актів законодавства, якими ці зміни вносяться.

  Технологія підтримання актів законодавства України в контрольному стані на паперових носіях здійснюється шляхом зазначення відомостей про внесені зміни, доповнення та іншу інформацію безпосередньо в тексті акта законодавства.

  При внесенні змін і доповнень до актів законодавства використовуються такі скорочення:

 

	• акт втратив чинність

• акт частково втратив чинність

• дію акта продовжено

• дію акта зупинено

• дію акта поширено

• акт доповнено

• викладено в новій редакції

• виключено пункт, статтю, абзац

• заміна слів, цифр

• дивись рішення Конституційного Суду України

• Закон України

• Постанова Верховної Ради України

• Указ Президента України

• Розпорядження Президента України

• постанова Кабінету Міністрів України

• Декрет Кабінету Міністрів України

• Розпорядження Кабінету Міністрів України

• Постанова Пленуму Верховного Суду України

• Відомості Верховної Ради України

• Зібрання постанов Уряду України

• Офіційний вісник України

• Систематичне зібрання чинного законодавства України

• Вісник Верховного Суду України

• Збірник законодавства Автономної Республіки Крим

• Урядовий кур'єр

• Голос України

• Президентський вісник
	«втр. чин.»;

«ч. втр. чин.»;

«продов. до __ (на)»

«акт зуп.»

«пошир.»;

«доп.»;

«нов. ред.»;

«викл.»;

«зам. ел.»;

«див. РКСУ»;

«ЗУ»;

«ПВРУ»;

«УПУ»;

«РПУ»;

«ПКМУ»;

«ДКМУ»;

«РКМУ»;

«ППВСУ»;

«ВВРУ»;

«ЗПУ»;

«ОВУ»;

«СЗЧЗУ»;

 

«ВВСУ»;

«ЗЗАРК»;

«УК»;

«ГУ»;

«ПВ».


 

  Вид, дата, номер акта, яким внесені зміни, зазначаються на верхній частині поля першої сторінки акта, до якого внесені зміни та доповнення, а при значній кількості змін - на окремій вклейці.

  Контрольні позначки (вид, дата, номер акта), що стосуються окремих складових частин акта законодавства, проставляються на полях проти відповідних розділів, статей, пунктів, підпунктів, абзаців, речень, слів та цифр.

  Відмітки про зазначені зміни аналогічно вносяться як у копії оригіналів акта законодавства, так і до зібрання актів законодавства («Відомостей Верховної Ради України», «Зібрання постанов Уряду України», «Офіційного вісника України», «Офіційного вісника України. Зі змінами»), що вміщують такий акт і підтримуються в контрольному стані.

  До кожного контрольного примірника акта законодавства вклеюється окремий аркуш з переліком актів законодавства, якими внесені зміни та доповнення, тощо.

  У разі втрати чинності акт законодавства або його складова частина перекреслюється по діагоналі суцільною лінією і робиться відмітка про втрату чинності чи скасування акта з посилкою на акт законодавства, на підставі якого внесено зміни, його вид, орган, який видав, дату прийняття, номер та джерело опублікування.

  У разі викладення акта законодавства або окремих його складових у новій редакції такі тексти перекреслюються пунктиром по діагоналі.

  Окремі речення, слова та цифри перекреслюються пунктирною лінією горизонтально відповідно до їх розташування в тексті.

  При отриманні нового офіційного видання кодексів контрольний примірник відповідного кодексу замінюється новим, зміни до якого вносяться, починаючи від дати його видання.

  Попередній контрольний примірник зберігається в інформаційному фонді, а штамп (напис) «Контрольний примірник» закреслюється та проставляється дата.

  Контрольні примірники актів законодавства, офіційні друковані видання: «Офіційний вісник України», «Офіційний вісник України. Зі змінами», «Відомості Верховної ради України», «Систематичне зібрання чинного законодавства України», «Кодекси України» тощо зберігаються, як правило, у службових приміщеннях осіб, що ведуть їх облік.

  Застарілі та зіпсовані збірники актів законодавства та інша юридична література списується спеціально створеною комісією відповідно до наказу керівника установи.

 

Ржищівське міське управління юстиції
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