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                                       Часть IV
       Общие правила оформления документов

Раздел I. Общие правила рубрицирования текста

Четкость в членении рубрицированного (разделенного на части графически) текста достигается при соблюдении ряда правил.

Для обозначения частей текста используются: 

прописные буквы и римские цифры – в качестве показателя высшего уровня членения; 

арабские цифры – для обозначения среднего уровня членения;

арабские цифры со скобками и строчные буквы со скобками – для обозначения низшего уровня членения.

При использовании данных обозначений соблюдаются правила:

а) строчные буквы не употребляются без скобок;

б) после строчных букв и арабских цифр со скобками не ставится точка;

в) римские цифры и прописные буквы употребляются без скобок;

г) при рубрицировании посредством цифр и букв со скобками части текста отделяются либо запятыми, либо (при значительной усложненности) точками с запятыми; точки при скобочных обозначениях не рекомендуются, они ставятся в конце рубрик, оформленных с помощью букв и цифр без скобок;

д) прописные буквы начинают текст рубрик, оформленных цифрами и буквами с точками; строчные – используются в рубриках, оформленных цифрами и буквами со скобками.

            Раздел II. Порядок оформления приложений к нормативным правовым актам и документам

Подраздел 1. Оформление приложений
 к нормативным  правовым актам


Постановлением Московской областной Думы (далее – Дума) принимаются правовые акты нормативного характера, ненормативного характера и иные документы, которые оформляются в виде приложений.


Приложение сопровождается в тексте постановления  либо ссылкой «Прилагается», либо реквизитом «Приложение».

Оформление ссылки «Прилагается» в постановлении 

 Думы о принятии нормативного правового акта


При оформлении прилагаемых к постановлению Думы нормативных правовых актов, например, закона Московской области,  или их проектов  используется ссылка «Прилагается».


Ссылка «Прилагается» следует в тексте постановления за наименованием нормативного правового акта и оформляется в виде самостоятельного предложения – с прописной буквы в круглых скобках с точкой в конце внутри скобок: (Прилагается.).  
Например:
         «Московская областная Дума постановила:

          Принять Закон Московской области «___________». (Прилагается.)». 

         
Такие нормативные правовые акты могут быть опубликованы и направлены адресатам без постановлений Думы,  к которым они прилагаются.  Тогда при их опубликовании или направлении адресатам под текстом, в левом нижнем углу располагается реквизит: 

«Принят постановлением

 Московской областной Думы

 от___ (дата) №______  ».
Оформление ссылки «Прилагается»

в постановлении  Думы о принятии документов


При оформлении прилагаемых к постановлению Думы  обращений, справок (в том числе  отчетов, подготовленных Контрольно-счетной палатой), исковых заявлений,  депутатских запросов  используется ссылка «Прилагается».


Ссылка «Прилагается» следует в тексте постановления  за наименованием документа и оформляется в виде самостоятельного предложения – с прописной буквы в круглых скобках с точкой в конце внутри скобок: (Прилагается.). 

Например:

«Московская областная Дума постановила:


Принять Обращение Московской областной Думы к Президенту Российской Федерации ________ (фамилия, инициалы). (Прилагается.)».
«Московская областная Дума постановила:

 Принять к сведению Отчет о работе Контрольно-счетной палаты Московской области в 2013 году. (Прилагается.)».

Оформление ссылки «Приложение»

 в постановлениях  Думы и реквизита «Приложение» в приложенных к ним документам


При ссылке «Приложение» или «согласно приложению» в постановлении Думы, к которому прилагаются документы, не носящие самостоятельного характера  (положения, прогнозы,  концепции, инструкции, правила, поправки, таблицы поправок, образцы документов, таблицы, перечни, отчеты комитетов, отчеты о проведенных мониторингах, доклады,  сметы расходов, расчеты затрат и т. п.), используется реквизит «Приложение» или «согласно приложению».


Реквизиты – это совокупность обязательных данных в составе документа, придающих ему юридическую силу и позволяющих идентифицировать этот документ. Реквизитами являются: «Наименование организации», «Дата документа», «Регистрационный номер документа», «Адресат» и др. в зависимости от вида документа.
 Реквизит «Приложение» размещается на первом листе прилагаемых материалов в правом верхнем углу. 
Например: 
                                                        «Приложение

                                                                    к Закону Московской области

                                                                        «_________» (наименование Закона)».
                                                        «Приложение

                                                                    к постановлению
                                                                    Московской  областной Думы

                                                                    от____(дата)  №_________ ».

При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами без знака №. 
Например:

«Московская областная Дума постановила:

     1.  Утвердить описание удостоверения депутата Московской областной Думы. (Приложение 1.)

     2.  Утвердить образец удостоверения депутата Московской областной Думы. (Приложение 2.)».
                                                            «Приложение 1

                                                                       к постановлению
                                                                       Московской  областной Думы

                                                                       от____(дата)  №_________ ».                                                                   

                                                             «Приложение 2

                                                                       к постановлению 
                                                                       Московской областной Думы 
                                                                       от____(дата)  №_________ ».

Ссылка на приложение в тексте нормативного правового акта формулируется следующим образом.
Например:

«2. К заявке на включение НИР в Перечень тем НИР прилагаются:

технико-экономическое обоснование необходимости НИР в соответствии с требованиями, установленными   в  приложении 2  к  настоящему Положению;

техническое задание на выполнение НИР в соответствии с требованиями, установленными в приложении 3 к настоящему Положению.».
                      Подраздел  2.   Оформление приложений к документам

Если приложение к документу носит самостоятельный характер, то отметка о его наличии располагается под текстом документа перед соответствующей подписью и оформляется следующими способами. 

Способ 1. Если приложение названо в тексте документа, то отметка о его наличии включает указание на количество листов и количество экземпляров.

         Например: 
«Приложение: на 5 л. в 1 экз.».
Способ 2. Если приложение не названо в тексте документа (или названо сокращенно), то отметка о его наличии включает наименование приложения с указанием количества листов и количества экземпляров. 
 Например:
        Приложение: Обращение Совета депутатов городского округа Егорьевск «__________» на 2 л. в 1 экз.».
Способ 3. Если документ имеет несколько непосредственно связанных друг с другом приложений, относящихся к одному правовому акту, то они оформляются без нумерации через точку с запятой. 
 Например: 

        «Приложение:  текст проекта закона Московской области «______» 

               на 1 л. в  1 экз.;

                                 
                                текст проекта постановления Московской областной Думы 

                                                                по  указанному   проекту закона на 1 л. в 1 экз.;

                                 сопроводительные материалы на 2 л. в 1 экз.».
 Способ 4. Если документ имеет несколько приложений, каждое из которых носит самостоятельный характер, они нумеруются арабскими цифрами без знака №.

Например:
       «Приложение:  1. Форма 1 на 1 л. в 1 экз.

       2. Перечень программ профессиональной переподготовки                                             и повышения квалификации государственных служащих Московской области и муниципальных служащих Московской области на 2013 г. на 9 л. в 1 экз.

       3.Перечень государственных образовательных                         учреждений   дополнительного образования  на 3 л. в 1 экз.».                                                                  
           Раздел III. Употребление прописных и строчных букв в наименованиях правовых актов

1. Виды нормативных правовых, правовых актов (законы Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы,  указы и послания Президента Российской Федерации,  законы субъектов Российской Федерации, послания высших должностных лиц субъектов Российской Федерации) в полной форме в единственном числе оформляются  с прописной буквы.

Например:

Конституция Российской Федерации;
Закон Российской Федерации  «О залоге»;
Федеральный конституционный закон «О Конституционном Суде Российской Федерации»;
Федеральный закон «О внесении изменений в Закон Российской Федерации «О налоге на добавленную стоимость»;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Указ Президента Российской Федерации от 6 января 2001 года № 8               «Об утверждении устава федерального государственного унитарного предприятия «Рособоронэкспорт»;
Послание Президента Российской Федерации Федеральному Собранию «Государство Россия. Путь к эффективному государству (О положении в стране и основных направлениях внутренней и внешней политики государства)»;
Послание Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации от 12 декабря 2013 года; 

Конституция Республики Татарстан;
Степное Уложение (Основной Закон) Республики Калмыкия;
Устав Московской области;
Закон Московской области «Об охране труда в Московской области»;
Послание Губернатора Московской области Московской областной Думе;
Обращение Московской областной Думы к Президенту Российской Федерации.
2. Виды вышеназванных нормативных правовых, правовых  актов           во множественном числе оформляются  со строчной буквы.

         Например:

конституции республик Татарстан и Башкортостан; 

законы Российской Федерации;
законы Российской Федерации «__________»  и  «________»;
федеральные конституционные законы;
федеральные конституционные законы «_________» и «_______»;
федеральные законы;
федеральные законы «_________»  и  «_______»;
указы Президента Российской Федерации;
указы Президента Российской Федерации от 25 декабря 2000 года               № 2078 «Об утверждении структуры аппарата Совета Безопасности Российской Федерации» и от 28 декабря 2000 года № 2105 «О внесении дополнений и изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;
законы Московской области;
законы Московской области «О референдуме Московской области» и «О внесении изменений в Закон Московской области «О референдуме Московской области»; 

послания Губернатора Московской области;
обращения Московской областной Думы.
3. Вид нормативного правового, правового акта  в сочетании со словом «проект» (проект федерального конституционного закона, федерального закона,  указа  Президента Российской Федерации,   а также  проект закона субъекта  Российской Федерации) в единственном и во множественном числе оформляется  со строчной буквы.

 Например:
проект федерального конституционного закона «_______»;
проект федерального закона «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «О ветеранах»;
проекты федеральных законов «________» и «________»;
проект указа Президента Российской Федерации «________»;
проект закона Московской области «Об образовании». 

4. Виды нормативных правовых, правовых актов (распоряжения Президента Российской Федерации, постановления Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, постановления законодательных органов,  высших должностных лиц и правительств субъектов Российской Федерации)  в единственном и во множественном числе оформляются  со строчной буквы.
 Например:

распоряжение Президента Российской Федерации от 22 мая 2014 года     № 154-рп  «Об учреждении памятной медали «XXII Олимпийские зимние игры и XI  Паралимпийские зимние игры 2014 года в г. Сочи»; 

постановление Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации от 29 апреля 2014 года № 183-СФ «О порядке назначения на должность судей в первоначальный состав Верховного Суда Российской Федерации»;
постановление Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации от 2 июля 2013 года  № 2559-6 ГД «Об объявлении амнистии»;
постановление Правительства Российской Федерации  от 24 апреля 2013 года № 370 «Об утверждении правил оплаты услуг экспертов и экспертных организаций и возмещения расходов, понесенных ими в связи с проведением аккредитационной экспертизы»; 
распоряжение Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2014 года «Об утверждении Концепции региональной информатизации»;
         постановление Губернатора Московской области от 11.03.2015 № 63-ПГ «Об указании сведений в патенте, выдаваемом иностранному гражданину для временного осуществления трудовой деятельности на территории Московской области»;

распоряжение Губернатора Московской области от 25.05.2015 № 132-РГ «О плане законопроектной деятельности Правительства Московской области на 2015 год»;
постановление Правительства Московской области от 24.06.2015            № 497/24 «Об изменении границ лесопарковых зон в Московской области»;
 постановление Московской областной Думы от 09.06.2011 № 7/160-П    «О Регламенте Московской областной Думы».
5. При оформлении пояснительной записки, заключения по   закону, указу, посланию, обращению или иному документу, содержащему указание на такой правовой акт, рекомендуется давать вначале полное его наименование (вид правового акта, регистрационный номер, наименование), а затем, во избежание повторов, использовать по всему тексту слово – наименование вида правового акта с прописной буквы, например: Закон, Указ, Послание, Обращение  – как условное имя собственное, заменяющее полное наименование этого правового акта. 
Например: 
Закон Московской области   № 94/2013-ОЗ      «Об образовании» – Закон, настоящий Закон, вышеназванный Закон, данный Закон и т. п.; 
Указ Президента Российской Федерации от 12 марта 2015 года № 129 «Вопросы Министерства иностранных дел Российской Федерации» – Указ, настоящий Указ, вышеназванный Указ и т. п.

При оформлении подобного документа по проекту правового акта рекомендуется в качестве сокращенного варианта его названия использовать сочетание слов, обозначающих вид правового акта, со строчной буквы:   проект закона (также: законопроект), проект постановления. 
Например: проект закона Московской области «Об образовании» – проект закона (законопроект), указанный проект закона (законопроект) и т. п.

При оформлении пояснительной записки, заключения и т. п. по таким правовым актам, как распоряжение, постановление,  рекомендуется и при полном, и при сокращенном изложении вида правового акта использовать написание со строчной буквы. 
Например: постановление Московской областной Думы «Об утверждении состава комитетов Московской областной Думы» — постановление, настоящее постановление, в указанном постановлении.
В случае, если в документе указывается вид не  конкретного (единичного) нормативного правового, правового акта, а вид  однородных нормативных правовых, правовых  актов, то  вид указанных актов  оформляется со строчной буквы. Например: «в соответствии с законом Московской области о бюджете на очередной финансовый год.».
Раздел IV. Написание числительных

                             Подраздел 1. Количественные числительные

1. Когда однозначные, двузначные и многозначные числа образуют сочетания с единицами измерения, денежными единицами, используется цифровая форма обозначения, например: при массе до 7 кг, вес 80 кг, цена          5 руб., остаток 3 процента, 100 процентов выполнения. 
2.  Разбивка чисел в цифровой форме на группы осуществляется пробелами по три цифры от  правой стороны, например:   125 000;  34 768;         5 989.
Не разбиваются на группы цифры в числах, обозначающих номер (после знака «№»), в марках машин и механизмов, в обозначениях документов, например:  № 89956.

3. Для обозначения крупных круглых чисел (тысяч, миллионов, миллиардов) рекомендуется буквенно-цифровая форма в виде сочетания цифр с сокращением тыс., млн., млрд., например: 135 тыс., 20 млрд., 12 млн.
Это правило распространяется и на сочетания крупных круглых чисел с обозначениями единиц физических величин, денежных единиц, например:         20 млн.  километров,  200 млрд.  рублей.
В оформлении единиц измерения, денежных единиц при числительных необходимо придерживаться следующих правил.

Денежные выражения, обозначающие суммы более одной тысячи рублей, рекомендуется писать следующим образом: 5 тыс. рублей, 1 млн.  рублей.
Названия единиц измерения в текстах правовых актов рекомендуется писать: 5 тыс. метров, 16 тонн, 120 кв. метров, 20 млн.  тонн, 60 куб. метров;  в приложениях – сокращенно: 5 тыс. м, 16 т, 120 кв. м, 20 млн.  т,     60 куб. м.
Перед числами, обозначающими меру, не ставят предлога или тире, например: Дорога протяженностью 10 км.
4.  При обозначении дробных чисел существительное согласуется с его дробной частью и ставится в форме родительного падежа единственного числа, например: 0,75 литра; 0,5 тысячи; 10,5 миллиона. Следует запомнить написание: две трети голосов, одна четвертая часть населения.
5. Для обозначения диапазона значений ставятся знак тире, предлог от перед первым числом и до – перед вторым, например:  отрезок пути от 10 до 20 км; в срок от одного до пяти дней.
6. Если в одном ряду с двузначными и многозначными числами стоят числа от 1 до 9, рекомендуется использовать единую цифровую форму обозначения, например: 324 объекта передано в муниципальную собственность 7 городских округов.

Подраздел 2. Порядковые числительные

1. Основная форма написания порядковых числительных – это арабские цифры с наращением падежного окончания или без него в соответствии с общими правилами оформления порядковых числительных.

Падежные окончания в порядковых числительных должны быть:

однобуквенными, если последней букве числительного предшествует гласный, например: 5-й (пятый, пятой), 5-я (пятая) (но не 5-ый, 5-ая);

двухбуквенными, если последней букве числительного предшествует согласный: 5-го, 5-му, 30-ми (но не 5-ого, 5-ому, 30-ыми).

К порядковым числительным без наращения падежных окончаний относятся:

номера разделов, глав, статей, пунктов, томов, страниц и т. п., если родовое слово (раздел, глава, статья, пункт и т. п.) предшествует им, например: в разделе IV, в главе 41, в пункте 5 части 2 статьи 10, в томе 6, на с. 12. При ссылке на абзацы, которые не имеют собственной нумерации, их очередность обозначается словами, например:  в абзаце шестом пункта 3 статьи 5; 

даты (годы и числа месяца), если слово год или название месяца следует за числом: в 1992 г.; 5 апреля 1995 года; в марте 2001 г.  Если слово год или название месяца опущено, или поставлено перед числом, или отделено от числа другим словом, падежное окончание рекомендуется наращивать, например: Наступил 2000-й. Начать реформы в 2003-м.
Для обозначения диапазона значений ставятся знак тире без пробелов, предлог  с  перед первым числом и  по – перед  вторым, например: в 2001–2003 годах,  с 2001 по 2003 год.
2. Сложные существительные и прилагательные, имеющие в своем составе числительные, пишутся следующим образом: 150-летие, 150-летний юбилей, 100-метровый отрезок, 3-месячный срок.

Сложные слова с числительным и прилагательным процентный пишутся следующим образом: 10-процентная надбавка, 50-процентное сокращение. 

Подраздел 3. Рекомендуемые числовые обозначения

статья 13 раздела II (ст. 13  разд. II)

статьи 5, 6  главы 41 (ст. 5, 6 гл. 41)

пункт 1 статьи 10 (п. 1 ст. 10)

пункты 2, 4, 7 (пп. 2, 4, 7)

подпункт «б» (п/п «б»)

подпункты «а» и «в» (п/п «а» и «в»)

подпункты «а», «б», «г» (п/п «а», «б», «г»)

абзац шестой пункта 3 статьи 5

1 января 2013 года (первое января две тысячи тринадцатого года)

в апреле 2008 года  (в апреле две тысячи восьмого года)

в 2002–2003 годах (в две тысячи втором – две тысячи третьем годах)

с 1990 по 2001 год (с тысяча девятьсот девяностого по две тысячи первый год)

2000-й (двухтысячный)

в 2000-м (в двухтысячном)

2002-й (две тысячи второй)

в 2002-м (в две тысячи втором)

за 70–80-е годы (за семидесятые – восьмидесятые годы)
2003–2007 гг.

в зимний период 2001/02 года 

2002/2003 учебный год

второе полугодие 2001 года   
I квартал 2003 года                 
начало I – конец III квартала, I–II кварталы
инвалид I группы, рабочий  III разряда
XX век

конец XIX – начало XX века

XIX–XX вв.

30-й ряд

в 20-х числах мая

в пять-шесть раз (но: в пять – десять раз)

12 час. 00 мин.

08.00 – 13.00

с 16 часов 00 минут до 23 часов 00 минут по московскому времени

две минуты

на 30 минут

за 20 лет

в  5, 10, 15 раз больше

50-процентное

100-метровый

двукратный

две трети голосов

одна четвертая часть населения

3 процента, 100 процентов,  66,5 процента

16 246 385 тыс. рублей

241 млн. рублей

4 куб. метра, 500 куб. метров,  6,87 куб. метра

21 млрд.  киловатт-часов (кВт-ч)
не более 4 киловатт (кВт)

12 тыс. кв. метров (кв. м)
на 500 гектарах (га)
50 килограммов (кг)
Раздел V. Некоторые правила пунктуации 

            Подраздел 1. Правила использования тире и дефиса

1. Тире – это знак препинания в виде длинной горизонтальной черточки, который ставится в основном между:

а) членами предложения, например: Присутствовали депутаты – члены Комитета по труду и социальным вопросам;

б) предложениями, например: Вопрос обеспечения работников должными условиями труда не теряет своей остроты – практически каждый седьмой работает в условиях, не отвечающих санитарно-гигиеническим нормам.

2. Тире используется также для обозначения пределов:

а) пространственных, например: маршрут Москва – Минск ;

б) временных, например: март – апрель;

в) количественных, например: в пять – десять раз (но: в пять-шесть раз).

В приведенных случаях тире оформляется с пробелами.

Без пробелов тире ставится при оформлении диапазона значений, например: 1799–1837, в 2001–2003 годах, за 70–80-е годы, 10–20 км.

3. Дефис - это соединительная черточка между:

а) частями сложного слова, например: государственно-правовой, нормативно-правовой, организационно-правовой, отчетно-выборный, лечебно-профилактический, смс-сообщение;

б) морфологическими элементами слова, например: из-за, по-новому;

в) элементами слов при сокращенном написании, например: ж.-д. (железнодорожный).

При употреблении в одном ряду сложных слов с первой частью аудио…, видео… и т. п. после первой части слов, кроме последнего в ряду, ставится дефис, например: аудио-, видео- и киносъемка.

Дефис ставится при оформлении порядковых числительных, например:                5-й, 5-го, 2000-й, и сложных слов, имеющих в своем составе числительные, например: 150-летие, 100-метровый, 10-процентный и т.п. (подробнее                  об этом см. в разделе IV настоящих Общих правил).
Подраздел 2. Правило употребления скобок при использовании союзов  «и», «или»
При изложении текстов нормативных правовых актов в случаях, когда возможно употребление союза  «и»  и  союза «или», используются скобки    (а не знак « / »). 
Например:   

«Перечень иностранных государств, в отношении граждан и (или) организаций которых применяются нормы настоящего пункта, определяется федеральным органом исполнительной власти в сфере международных отношений совместно с Министерством финансов Российской Федерации (Налоговый кодекс РФ).».
«Граждане свободны в установлении и реализации своих жилищных прав в силу договора и (или) иных предусмотренных жилищным законодательством оснований (Жилищный кодекс РФ).».   

Подраздел 3. Правила постановки точки в сочетании со скобками

Точка ставится перед закрывающей скобкой в том случае, если она относится к самостоятельному предложению, заключенному в скобки. Это предложение дается, как правило, не в составе другого предложения, а отдельно.
Например: 

«Принятию документа предшествовало обсуждение его ключевых положений. (Обсуждение носило длительный характер.)».
Если в скобках содержится дополнительная, уточняющая по отношению к какому-либо члену предложения информация, точка ставится только один раз – после закрывающей скобки в конце предложения.

Например: 

«В порядке компенсации ущерба, наносимого автомобильным дорогам, вводится взимание платы … с владельцев или пользователей автомобильного транспорта, перевозящего крупногабаритные и тяжеловесные грузы по автомобильным дорогам общего пользования Московской области (кроме транспортных средств, выполняющих работы по ремонту и содержанию автомобильных дорог общего пользования).».
                Подраздел 4.  Правила употребления  кавычек

Кавычки – знаки «   » для выделения наименований нормативных правовых актов, а также слов, употребленных в условном смысле. 

 В соответствии с правилами кавычками не выделяются следующие словосочетания: 

депутатские слушания – форма деятельности законодательного органа, заключающаяся в обсуждении депутатами законопроектов;  
парламентские слушания – организационная форма обсуждения парламентом особо значимых вопросов внешней и внутренней политики государства с привлечением должностных лиц, экспертов и общественности;  

      круглый стол – собрание, совещание, участники которого обсуждают специальные вопросы в форме непосредственной беседы, обмена мнениями. Например,  круглый  стол на тему «Наставничество как процесс формирования личности молодого работника»; 
       открытая трибуна  –  организационная форма обсуждения программ, вопросов; 

дорожная карта – план в разрешении  какого-либо вопроса; 

архитектура  отношений – отношения между различными субъектами; 

малая родина – место, в котором  кто-либо родился. 

Кавычками выделяются: 

а) слова, употребляемые в необычном, условном  значении: «разумное приспособление» (для нужд инвалидов). 

По традиции, сложившейся в деятельности законодательных органов, выделяется кавычками слово «Интернет», например: официальный сайт Московской областной Думы в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет»;
 б) названия темы совещания, семинара, круглого стола: например: совещание на тему «Территориальное общественное самоуправление в Московской области: практика и перспективы  развития»;
в) названия предприятий, фирм, организаций и т. д.: «Русский дом Люкс»,  АО «Конверсия»,  благотворительный фонд «Триумф». 
г) название дискуссионной площадки, экспертной дискуссионной площадки: например: дискуссионная площадка «Открытая трибуна» на тему «Развитие дорожной сети в Московской области. Платные автомобильные дороги и искусственные сооружения»; экспертная дискуссионная площадка «Открытая трибуна» на тему «О совершенствовании профилактики незаконного потребления наркотических средств, психотропных веществ, новых потенциально опасных психоактивных веществ и наркомании                             на территории Московской области».
Подраздел 5. Правила постановки точки 
в сочетании с кавычками

Точка ставится перед закрывающими кавычками и после них в том случае, если предложение в кавычках носит законченный характер и является частью другого предложения.

Например: 

«Статью 3  изложить в следующей редакции:
        «Статья 3.
         Настоящий Федеральный закон вступает в силу со дня его официального опубликования.».».
 «Пункт 5 приложения  изложить в следующей редакции:
«5. Средства на финансирование конкурса предусматриваются по статье «Приобретение предметов снабжения и расходных материалов.».».
В наименованиях  нормативных правовых актов  точка перед закрывающей кавычкой не ставится.

Например:

«Проект закона Московской области «О Контрольно-счетной палате Московской  области».

«О порядке предоставления мер социальной поддержки работникам государственных   учреждений  социального обслуживания Московской области».
Раздел VI. Оформление деловой переписки

Подраздел 1.  Структура письма как вида документа

Письма как вид документа делятся на: инструктивные (директивные), гарантийные, информационные, рекламные, коммерческие, письма-запросы, письма-извещения, письма-ответы и др.

В деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица множественного числа (просим, сообщаем, направляем, высылаем, напоминаем и т. п.), так как должностное лицо, подписавшее документ, выступает от имени организации. 
Форма изложения от первого лица единственного числа (прошу, предлагаю, направляю, напоминаю и т. п.) возможна в двух случаях: 1) письмо оформляется на должностном бланке; 2) письмо носит конфиденциальный характер или содержит персональное обращение к адресату.

Основные части письма: обращение, вступление, основное содержание, заключение.
 Если письмо состоит из двух частей, то первая – это обоснование, изложение причин написания письма, мотивировка, а вторая – заключение, просьба или отказ, напоминание, предложение и т. п.

Наиболее часто употребляемые формы обращения:

                  Уважаемый Иван Иванович!

                   Господин Иванов!

                   Иван Иванович!

                   Уважаемый господин Иванов!

                   Уважаемый г-н Иванов!

                   Уважаемая госпожа Иванова!

                   Уважаемые господа! (в случае, если имена получателей письма неизвестны).

При обращении к высшим должностным лицам органов власти, президентам (председателям) обществ, компаний, фирм, а также к духовным лицам принято обращение с указанием должности без фамилии, реже – обращение по имени-отчеству:

                   Уважаемый господин Президент!

                   Уважаемый Владимир Владимирович!

Во вступлении формулируется тема письма, объясняющая причины его написания. Вступление может содержать: ссылку на документ и (или) его отдельные пункты, послужившие основанием или поводом для письма, а также констатацию факта, события, сложившейся ситуации.

Основное содержание составляют описание события или ситуации, их анализ и приводимые доказательства.

Заключение представляет собой выводы в виде предложений, мнений, требований, просьб, отказов, напоминаний. Заключение начинается словами: просим (письмо-просьба или запрос), высылаем, направляем, представляем (сопроводительное письмо), сообщаем (информационное письмо). 

Письмо может заканчиваться формулой вежливости: 

С уважением,        личная подпись           И.И. Иванов

Искренне Ваш,       личная подпись           И.И. Иванов

При указании на должность заключительная формула отделяется от названия должности запятой:

С уважением,

Председатель фонда                               И.И. Иванов.
PAGE  

