Рекомендации по оформлению юридических текстов 
в Свердловском областном суде
 

Для официально-делового стиля характерна в первую очередь предельная точность, не допускающая неоднозначного толкования. Каждое дело – это всегда человеческая беда и человеческая судьба. Поэтому судья, анализируя обстоятельства дела, не имеет права допускать ошибки в судебных актах. Здесь каждая фраза, каждое слово должны адекватно передавать мысль пишущего, тем более что она выражается не от лица конкретного человека, а от лица государства, органов правосудия. Судебные документы презентуют Свердловский областной суд в целом. Надеемся, что данные рекомендации по оформлению текстов помогут вам в вашей нелегкой и почетной работе.

 

Рекомендуемые сокращения
 

	Статья, статьи – ст., ст. ст.

часть, части – ч., чч.

пункт, пункты – п., пп.

подпункт – подп.

километр – км

метр – м

дециметр – дм

сантиметр – см

миллиметр – мм

тонна – т

центнер – ц

килограмм – кг

грамм – г

 
	год, годы – г., гг.

копейка – коп.

рубль – руб.

тысяча – тыс.

миллион – млн

миллиард – млрд

гектар – га

скорость – км/ч

область – обл. (при названии) 

район – р-н (при названии)

город – г. (при названии)

поселок – пос. (при названии)

село – с. (при названии)

 
	проспект – просп.

площадь – пл.

улица – ул.

проезд – пр.

дом – д.

корпус – корп.

подъезд – под.

этаж – эт.

кабинет – каб.

комната – к.

кв. м (площадь)


 

Нельзя сокращать: с. г. (сего года),  т. г. (текущий год), т. н. (так называемый), 
в. ч. (войсковая часть).

 
При необходимости многократного употребления наименования нормативного акта или органа, его подразделения, учреждения, организации в рамках одного документа при первом упоминании приводится его полное, а в скобках сокращенное наименование:

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (в ред. Федерального закона от 21.12.2004 № 171-ФЗ) (далее – Закон о защите прав потребителей);

Уголовный кодекс Российской Федерации (далее – УК РФ);

подразделение Администрации Президента Российской Федерации (далее – подразделение Администрации).
 
При оформлении дат, написании имен, географических названий, терминов, должностей, учреждений необходимо соблюдать принцип единообразия сокращения. Например, если принято решение сокращать после цифр слова год, годы, нужно сокращать  и слова век, века после цифр, обозначающих столетия (1817 г.,  XIX в.).

 

Необходимо придерживаться принципа единообразия при указании реквизитов документа: сначала указывать вид документа, потом орган, его принявший, затем дату, номер и в конце название:

Указ Президента Российской Федерации от 30.01.1996 № 123 «О квалификационных требованиях по государственным должностям федеральной государственной службы».
 
Написание буквенных аббревиатур 
 

Аббревиатуры, читаемые по названиям букв, не склоняются и пишутся прописными буквами (у МВД России).

Аббревиатуры, читаемые по слогам, склоняются и пишутся:

- прописными буквами, если образованы от имени собственного (органами ЗАГСа);
- строчными буквами, если образованы от имени нарицательного (учиться в лучшем вузе города).

 

Аббревиатура ГОСТ склоняется, но если в тексте  имеется ссылка на конкретный ГОСТ, то данная аббревиатура не склоняется (в соответствии с разработанным ГОСТом, обратиться к ГОСТ Р 6.30-2003).

 

Оформление числительных
Рекомендуется ставить пробел между знаком номера и цифрой, словами пункт, часть, статья и цифрой. Пробел – свидетельство начала нового слова (дело № 2-9/2013, ч. 1 ст. 23.1 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях).
 
При оформлении дат, календарных сроков, денежных единиц, а также в названиях праздников и знаменательных дат не рекомендуется отрывать словесные выражения от цифровых, переносить их на другую строку. Не рекомендуется отрывать знаки номера, параграфа, процентов, градуса, минуты и секунды от соответствующих цифр.

 
Знаки §, № при нескольких числах, то есть когда они обозначают соответствующие понятия во множественном числе, не удваиваются и ставятся только один раз (§ 3, 4, 5 главы 30 Гражданского кодекса Российской Федерации).
Даты и время
Даты оформляются следующим образом:

год – четырьмя цифрами;

месяц – двумя цифрами от 01 до 12;

день месяца – двумя цифрами от 01 до 31.

Рекомендуются следующие способы оформления дат:

1) цифровой способ: 21.12.1966, 18.07.2007, 03.01.2005;

2) словесно-цифровой (буквенно-цифровой) способ: 21 декабря 1966 года, 18 января 2007 г., 03 января 2005 г.

Следует помнить о необходимости единообразного оформления дат в пределах одного документа.

 

Существует два способа обозначения времени:

1) буквенно-цифровой способ: 23 часа 00 минут, 12 часов 15 минут, 03 часа 05 минут;

2) цифровой способ: 23:00, 12:15, 03:05. 

Неправильно: 23 : 00, 23.00, 23-00, 23:00 часа.

В юридических текстах рекомендуется использовать цифровой способ. 
В соответствии с принципом единообразного оформления документации надлежит использовать один способ в пределах одного текста.
 

Наращения числительных

 

Наращение (буквенное падежное окончание) используется в записи порядковых числительных (указывают на порядок предметов при счете, отвечают на вопрос «который по счету?»), например: 1-й подъезд, ученик 11-го класса, 2-я группа.
 

Наращение не используется:
- в записи количественных числительных (указывают на количество, отвечают на вопрос «сколько?»): дело в 2 томах, в количестве 3 человек;
- при записи календарных чисел: 25 ноября 2005 года, 10 января; 
- если число обозначено римской цифрой: I квартал, V раздел;
- в номерах томов, глав, статей, страниц и т.п.: на с. 196, в ст. 93 (но: на 196-й странице, в 93-й статье).

 
Наращение может быть однобуквенным (1-й подъезд) и двухбуквенным 
(из 3-го тома).

Числительное в наращении имеет одну букву, если последней букве числительного предшествует гласный звук (2-й подъезд (второй подъезд), в 3-м  томе (в третьем томе), 1-е рассмотрение (первое рассмотрение), 40-х годов (сороковых годов)).
Наращение должно быть двухбуквенным, то есть состоять из двух букв, если последней букве  предшествует согласный (из 3-го тома (из третьего тома), к 40-му году (к сороковому году), по 2-му эпизоду (по второму эпизоду)).  

Рекомендуемые обозначения чисел

 

В 2004 – 2005 гг. (годах); в период с 2003 по 2005 год; 23 540 руб. (точка в пробелах не ставится); 5 млн руб.; 500 тыс. руб.; 238 руб. 42 коп.; 700 кв. м. 
 
Римскими цифрами (без наращения падежного окончания) по традиции принято обозначать века, кварталы, порядковые номера конференций, конгрессов, международных объединений, ассамблей, годовщин, спортивных состязаний (XX век, I квартал,  VI Всероссийский съезд судей).
 
При указании точного размера суммы следует использовать слово в размере.

Неверно: взыскать компенсацию морального вреда 25 000 руб.
Верно:  взыскать компенсацию морального вреда в размере 25 000 руб.
 

В номерах телефонов принято отделять дефисом или пробелом справа налево по две цифры (123-45-12 или 123 45 12).
 

Числа в обозначениях машин и других технических устройств на группы не разделяются и пишутся слитно, если цифры предшествуют буквам (1К62М), а через дефис пишутся, если буквы предшествуют цифрам (ЗИЛ-155, ИЛ-18).

 

Сложные существительные и прилагательные, в состав которых входит числительное, принято писать следующим образом: числительное пишется цифрами и присоединяется дефисом к остальной части слова (150-летие, 3-месячный срок, 
25-процентный, 1-, 2- и 3-секционные шкафы).
 
Оформление адреса
 

Каждая составляющая адреса отделяется запятой: есть перечисление признаков, характеризующих предмет, поэтому каждый элемент списка признаков должен выделяться. После слов по адресу или адрес ставится двоеточие, так как в данном случае имеет место перечисление признаков. Между частями двойного номера дома ставится косая черта. Литера пишется слитно с номером дома и с маленькой буквы (В. проживал по адресу: г. Нижний Тагил, ул. Ленина, д. 90/2а).
 
Возможно упоминание адреса не перечислением, а в виде взаимозависимых членов предложения при использовании различных предлогов и падежей. В таком случае запятые не ставятся (А. был похищен из квартиры 50 дома 12 по ул. Малышева в г. Екатеринбурге). 
 
Обособление и необособление 
некоторых оборотов и словосочетаний
 

Не обособляются обороты со словами в соответствии с, наряду с, в связи с, на основании, с отбыванием, с причинением:
 В связи с принятием Федерального закона «О приватизации государственного и муниципального имущества» Правительство Российской Федерации постановляет…; 
Приговором Серовского городского суда Свердловской области от 09.09.2004 К. признан виновным в превышении должностных полномочий и приговорен к 4 годам лишения свободы с отбыванием наказания в исправительной колонии общего режима.
 
Обособление оборотов с предлогами согласно, с учетом, благодаря, ввиду, вследствие в русском языке факультативно: 

 Согласно материалам гражданского дела взыскателем Ш. обжалуются действия судебного пристава-исполнителя в порядке ст. 441 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;
 Согласно материалам гражданского дела, взыскателем Ш. обжалуются действия судебного пристава-исполнителя в порядке ст. 441 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации.

Предлагается для унификации самостоятельно выбрать один из вариантов и придерживаться его при оформлении документа.

 
Выбор падежа при определенных предлогах
 

Предлоги благодаря, согласно, вопреки, навстречу, подобно, наперекор требуют при себе дательного падежа (кому? чему?) (согласно установленным правилам). 
 
Предлог по употребляется с дательным падежом (кому? чему?) при следующих условиях:

- при глаголах со значением чувства (тужить по сыну, тосковать по работе);
- после глаголов со значением движения (бежал по берегу, ходил по лесу);
- с местоимениями сколько, несколько (По скольку книг выдали каждому? По нескольку суток не бывал дома).
 

Предлог по употребляется с предложным падежом (о ком? о чем?) в значении «после чего-нибудь» (по завершении работы, по прибытии на место, по миновании надобности).

Не используется предлог до при точном указании сроков в сочетаниях типа лишен права управления транспортным средством на срок 6 месяцев.
Неверно: на срок до 6 месяцев.
Верно: на срок 6 месяцев.
 

Слово пеня имеет единственное и множественное число, склоняется по типу существительных женского рода 1-го склонения (для проверки подставляем слово пуля).

 
Отличие дефиса от тире

 

Дефис свидетельствует о тесной связи между частями слов или словами, ставится между частями слова (во-первых), а также между словами, которые составляют единое целое (Москва-река); интонационная пауза меньше, чем при запятой; дефис не отделяется пробелами с обеих сторон.

 
Тире – пунктуационный знак, свидетельствующий о менее тесной связи между словами (Иванова вину признала полностью, а Сидоров – частично); интонационная пауза больше, чем при запятой; тире выделяется пробелами с обеих сторон.

 
Тире в неполном предложении

 

Неполные предложения – это предложения, в которых отсутствуют какие-либо члены предложения. В судебных документах часто встречаются предложения без сказуемого или с пропуском второстепенного члена. В таких ситуациях ставится тире: 

Решение суда оставить без изменения, кассационную жалобу Д. – без удовлетворения (пропущено сказуемое оставить); 

А. обратилась с требованием о взыскании стоимости путевки в размере 34 394 руб., неустойки – 2 347 руб. (пропущено выражение в размере). 
 
Склонение названий населенных пунктов
 

Склоняются общеизвестные названия городов (выехать из Екатеринбурга, приехать в Москву). В сложных географических названиях первая часть в одних случаях склоняется, в других – остается без изменения (в Каменске-Уральском, из 
Гусь-Хрустального). Не склоняются названия сел, поселков, деревень (от Поварня).

 
Склонение фамилий

Решая вопрос о склонении фамилий, следует учитывать, каковы конечные элементы фамилий в исходной форме.
	Конечные элементы фамилий
	Фамилии в исходной форме
	Рекомендации по склонению фамилий
	Фамилии в форме

родительного падежа

	
	
	
	Мужские
	Женские

	-ов (-ова),

-ев (-ева),

-ин (-ина)

-ов (-ов), 
-ин (-ин)
	1) Иванов (Иванова), 

Сергеев (Сергеева),

Галкин (Галкина)

2) Вирхов (Вирхов), Цейтлин (Цейтлин)


	1) Русские фамилии склоняются по аналогии со словами отцов (отцова) или мамин (мамина) во всех падежах, кроме предложного, в котором окончания мужских фамилий совпадают с окончанием слова слон. 

2) Иноязычные мужские фамилии склоняются по аналогии со словом слон, женские фамилии не склоняются
	1) Петра Иванова (отцова)

2) Павла Цейтлина (слона)
	1) Ольги Ивановой (отцовой)

2) Анны Цейтлин

	согласные, в том числе мягкие


	1) Трачук, Пугал, Глух, Убейволк, Кноль, Мороз

2) Чинчой, Наний, Блажей, Рысай, Бушуй

	1) Мужские фамилии склоняются по аналогии со словами слон, гусь, женские фамилии не склоняются. Несклонение мужских фамилий типа Мороз, совпадающих по написанию с названиями предметов, считается допустимым отступлением от правила.

2) Мужские фамилии с конечной буквой -й склоняются по аналогии со словами типа герой, аграрий, злодей и др., женские фамилии не склоняются
	1) Ивана Пугала (слона), Игоря Убейволка (слона), Петра Кноля (гуся), Олега Мороза (или Мороз)

2) Павла Чинчоя (героя), Олега Блажея (злодея)
	1) Светланы Пугал, Надежды Убейволк, Ольги Кноль, Веры Мороз

2) Анны Чинчой, Марии Блажей 

	-ых, -их
	1) Рябых, Тихих 

2) Либих, Ульрих 
	1) Русские фамилии не склоняются.

2) Иноязычные (в основном немецкие) мужские фамилии склоняются по аналогии с другими фамилиями, оканчивающимися на согласный, женские фамилии не склоняются
	1) Петра Рябых

2) Павла Либиха


	1) Ольги Рябых

2) Анны Либих

	-ок, -ек, 
-ец
	Цыганок, Рачек, Литвинец
	Мужские фамилии склоняются как с выпадением, так и с сохранением беглого гласного о или е, женские фамилии не склоняются
	Петра Цыганка, Павла Рачека, Ивана Литвинца
	Ольги Цыганок, Анны Рачек, Веры Литвинец

	-о, -е, -ё,
-и, -у, -э, 
-ы, -ю
	Капто, Еске, Руди, Мунтяну, Верингэ, Сузы, Монтегю
	Фамилии не склоняются  
	Петра Капто, Павла Еске, 

Ивана Руди
	Ольги Капто, Анны Еске,

Веры Руди

	-а, -я
	1) Плюта, Мудра, Заря; Непейвода, Забейворота; Дег`а, Зол`я (франц.); Лехтола (финск.)

2) Ратиа, Гагуа; Пихоя, Довгошея;

Квития 
	1) Фамилии с конечными гласными -а, -я, стоящими после согласных, в том числе совпадающие по форме с названиями предметов, склоняются по аналогии со словами мама, неделя. Не склоняются фамилии типа Забейворота, образованные из сочетаний глагола с существительным в форме мн. ч. (в отличие от фамилий типа Непейвода), и французские фамилии типа Дега, Золя. Финские фамилии типа Куусела испытывают колебания в склонении.

2) Фамилии с конечной гласной а, стоящей после гласных, не склоняются. Фамилии с конечной гласной я, стоящей после гласных, склоняются по аналогии со словом неделя. Исключение составляют фамилии на -ия, которые испытывают колебания в склонении
	1) Петра Плюты (мамы), Павла Зари (недели); Ивана Непейводы (мамы), Олега Забейворота;

Эмиля Дега; Осмо Лехтола (или Лехтолы)

2) Петра Ратиа; Павла Пихои (недели), Ивана Довгошеи (недели); 
Левана Квития (или Квитии)
	1) Веры Плюты (мамы), Анны Зари (недели); Ольги  Непейводы (мамы), Марии Забейворота;

Элен Дега; 
Сары Лехтола (или Лехтолы)

2) Ольги Ратиа; Анны Пихои (недели), Веры Довгошеи (недели); Натэлы Квития (или Квитии)

	-ий, -ый, 
-ой, -ая, 
-яя
	Горовой (Горовая),  Жвавый (Жвавая),  Синий (Синяя)
	Фамилии склоняются по аналогии с прилагательными типа новый (новая), живой (живая), синий (синяя) и др.
	Петра Горового (нового), Павла Синего (синего)
	Ольги Горовой (новой), Анны Синей (синей)


В восточных личных наименованиях начальная или конечная составная часть, обозначающая социальное положение, родственные отношения и т.д., пишется со строчной буквы и присоединяется дефисом (Кер-оглы, Кызыл-оол, Заманова Светлана Фирдуси-кзы, Ахмад эд-Дин), если это не противоречит написанию, использованному в документах, удостоверяющих личность.

 
 

Склонение имен
 
	Условие склонения
	Тип склонения
	Примеры

	Имена славянские      на -о (Марко, Левко)
	Склоняются как существительные

мужского и среднего рода типа слон
	Взыскать долг (с кого?) с Левка; предъявить требования (к кому?) к Марку

	Имена, имеющие параллельные формы на -о//-а (Гаврило – Гаврила, Михайло – Михайла)
	Склоняются как существительные женского рода типа мама
	Совершить преступление (с кем?) с Гаврилой; проявлять заботу (о ком?) о Михайле

	Иностранные имена на согласный (Жюль, Марк)
	Склоняются как существительные

мужского рода типа гусь, слон независимо от того, употребляются ли они самостоятельно или с фамилией 
	Кассационная жалоба (кого?) Жюля;

обратиться с иском (к кому?) к Марку


 

При склонении славянских имен и фамилий используются формы русского склонения (в частности, в косвенных формах сохраняются беглые гласные).

 

Именительный падеж (кто? что?) Владек Чапек

Родительный падеж (кого? чего?) Владека Чапека

Дательный падеж (кому? чему?) Владеку Чапеку

Винительный падеж (кого? что?) Владека Чапека

Творительный падеж (кем? чем?) Владеком Чапеком

Предложный падеж (о ком? о чем?) о Владеке Чапеке

 

 

Смысловое и грамматическое согласование

подлежащего и сказуемого

При подлежащем, имеющем в своем составе собирательное существительное (большинство, меньшинство, ряд), сказуемое может стоять в единственном числе (грамматическое согласование) и во множественном числе (согласование по смыслу). В последнее время наметилась тенденция к согласованию по смыслу.

 

Сказуемое ставится в единственном числе, если:

- подлежащее выражено только собирательным существительным (Большинство голосовало за Н.);

- собирательное существительное имеет при себе управляемое слово в родительном падеже единственного числа (Подавляющее большинство населения пришло на избирательные участки).    

Сказуемое ставится во множественном числе, если: 

- собирательное существительное имеет при себе управляемое слово в родительном падеже множественного числа (Ряд поступивших жалоб направлены на разрешение председателям районных и городских судов области);
- главные члены предложения оторваны друг от друга; 
- при подлежащем есть однородные сказуемые;
- при подлежащем есть причастный оборот (Большинство недостатков, указанных в определении, не являются таковыми);           
- при собирательном существительном имеется несколько управляемых слов в форме родительного падежа множественного числа.

Вводные слова и обороты, а также другие слова, которые рекомендуется либо не рекомендуется обособлять

 
	Рекомендуется обособлять
	Не рекомендуется обособлять

	без сомнения

безусловно (при утверждении)

бесспорно

более того

в общем, вообще говоря

в сущности

в том числе (вместе с оборотом)

в частности (отдельно или с оборотом)

вернее (в значении вернее говоря)

вероятно, вероятнее всего

видимо

возможно

во-первых, во-вторых…

вплоть (с оборотом)

впрочем

главное, самое главное

действительно (в начале предложения)

естественно

значит (в значении следовательно)

итак

к примеру

к слову

кажется, казалось бы

как правило

как следствие

конечно (кроме «конечно да», «конечно правда», «конечно же так»)

кроме того, кроме этого

кстати

между прочим

может, может быть

можно сказать

на мой (наш) взгляд

наверное

наконец (при перечислении)

наоборот

например

напротив

несомненно

однако (в середине предложения, но не в значении союза «но»)

одним словом

оказывается

очевидно

по сути (в значении по сути говоря)

по существу (в значении по существу говоря)

по-видимому

пожалуйста

по-моему

правда

предположим

прежде всего (в значении во-первых)

помимо этого

разумеется

с моей точки зрения

с одной стороны, с другой стороны

следовательно

собственно

соответственно (в значении следовательно)

так (в начале предложения в значении например)

таким образом

точнее (в значении точнее говоря) 
	буквально

вдобавок

вдруг

в итоге

в конечном счете

в конце концов

в крайнем случае

в лучшем случае

в основном

в особенности

вот

в отличие

в первую очередь

в принципе

в противном случае

в результате

в самом деле

в связи с этим

все-таки

в целом

вместе с тем, вместе с этим

вроде

все равно

вряд ли

главным образом

действительно (в середине предложения)

именно

исключительно

значит (в значении означает)

как будто

как раз

к тому же

как минимум, как максимум

как таковое

между тем

на первый взгляд

на самом деле

наконец (в значении в результате, наконец-то)

наряду

однако (в начале предложения в значении союза «но»)
опять-таки

особенно

отнюдь

по предложению, по решению

поэтому

практически

прежде всего

при всем том

приблизительно

примерно

притом

причем

просто

решительно

скорее, скорее всего

словно

так называемый

тем самым

тем не менее

то есть

фактически

якобы


 
Есть вводные слова, которые употребляются исключительно парой: если мы употребляем сочетание «с одной стороны», то обязательно употребляем и «с другой стороны». Если мы пропускаем слово «стороны», то ставим тире: 

Государственное регулирование отношений между пользователями универсальных услуг связи и операторами универсального обслуживания, с одной стороны, призвано обеспечить доступность таких услуг пользователям, нуждающимся в них, а с другой – не должно нарушать право собственности и право на осуществление предпринимательской деятельности оператора связи. 
 

Употребление вводного слова «во-первых» предполагает употребление вводного слова «во-вторых»:
Исходя из положений названной статьи суду необходимо было, во-первых, сравнить товарный знак и используемое ответчиками обозначение; во-вторых, определить объем правовой охраны товарного знака; в-третьих, установить, используется ли товарный знак в гражданском обороте и не создается ли при этом опасность смешения деятельности нескольких субъектов.
 

При встрече двух вводных слов запятая между ними ставится:

Стало быть, по-вашему, этим ножом угрожал подозреваемый?
 
 
Отдел кодификации и систематизации законодательства,

обобщения судебной практики Свердловского областного суда
