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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГЛАВЫ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КИРОВСК» 
КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

от 05 июля 2017 года № 3
Об утверждении Порядка подготовки,  рассмотрения, принятия, регистрации, хранения, обнародования муниципальных  правовых актов 
главы муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области

На основании Устава муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области (далее – МО «Кировск»), принятого решением совета депутатов муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района от 22 ноября 2012 года № 83, п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Порядок подготовки, рассмотрения, принятия, регистрации, хранения, обнародования муниципальных правовых актов главы муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области (далее – глава МО «Кировск», Порядок) согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Ответственность за выполнение настоящего Порядка возложить на руководителей структурных подразделений администрации и специалистов аппарата совета депутатов МО «Кировск».

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в сетевом издании «Неделя нашего города +» и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Кировск» и вступает в силу со дня подписания.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования 



В.В. Петухов
Разослано: дело, прокуратура, Неделя нашего города+, структурные подразделения администрации
УТВЕРЖДЕН

постановлением главы МО «Кировск»

от 05 июля  2017 г. № 3
(приложение)

Порядок подготовки,  рассмотрения, принятия, регистрации, хранения, обнародования муниципальных правовых актов 
главы муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан с целью установления единых требований к подготовке,  рассмотрению, принятию, регистрации, хранению, обнародованию муниципальных нормативных  правовых актов главы муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области.
1.2. При разработке Порядка учтены положения следующих законодательных и иных нормативных правовых актов в сфере информации, документации, архивного дела:

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

  Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 года             № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в Федеральных органах исполнительной власти»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 года № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 года № 1009 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов Федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;

Постановление Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 03 марта 2003 года № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации»;

Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные  приказом  Росархива от 23 декабря 2009 года № 76. 

1.3. Понятия и термины, применяемые в настоящем Положении, используются в том значении, в котором они предусмотрены действующим законодательством Российской Федерации в сфере информации, документации, архивного дела.

1.4. Муниципальный правовой акт - правовой акт, принимаемый в форме постановления и распоряжения главы муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области (далее – МО «Кировск»), устанавливающий правила, обязательные для исполнения на территории МО «Кировск», изложенные в виде приложения, схем, таблиц, положений, программ и в иных видах (далее – муниципальный правовой акт).

1.5.  Муниципальные правовые акты издаются на основе и во исполнение действующего законодательства Российской Федерации и Ленинградской области, а также по инициативе субъектов правотворческой инициативы, установленных Уставом МО «Кировск».

1.6. Муниципальные правовые акты не должны противоречить Конституции Российской Федерации, федеральным конституционным законам, законам Российской Федерации, иным нормативным правовым актам Российской Федерации, областным законам Ленинградской области, а также Уставу МО «Кировск».

1.7. Подготовка проектов муниципальных правовых актов может осуществляться специалистами и руководителями структурных подразделений администрации и специалистами аппарата совета депутатов МО «Кировск». 
1.8. Подготовка проекта муниципального  правового акта  о внесении изменений и (или) дополнений в ранее принятый муниципальный правовой акт производится специалистами или  руководителями структурных подразделений администрации МО «Кировск», иными субъектами правотворческой инициативы, осуществившими подготовку первоначального муниципального правового акта.
1.9. В необходимых случаях, для подготовки проектов наиболее значимых и сложных муниципальных правовых актов главой муниципального образования по предложению  ответственных за подготовку муниципального правового акта создается рабочая группа для разработки проекта муниципального  правового акта.

1.10. Ответственность за качество подготовки проектов муниципальных правовых актов,  достоверность, целесообразность, полноту внесенных документов и их согласование несут исполнители.

 
2.  Требования к оформлению проектов муниципальных правовых актов главы МО «Кировск»
2.1. Тексты проектов муниципальных правовых актов излагаются в соответст​вии с нормами официально-делового стиля современного русского языка.

2.2. Слова и выражения в проектах муниципальных правовых актов использу​ются в значениях, исключающих их неточное понимание.

2.3. Термины, используемые в проектах муниципальных правовых актов, должны соответствовать по значению соответствующим терминам, используемым в Конституции Российской Федерации, федеральном законодательстве, законодатель​стве Ленинградской области, Уставе администрации МО «Кировск».

 2.4. Муниципальный правовой акт главы МО «Кировск» состоит из реквизитов и содержательной части.

 2.5. Муниципальный правовой акт издается на номерном бланке и  должен иметь следующие реквизиты:

  герб муниципального образования;

  наименование исполнительного органа местного самоуправления (в соответствии с Уставом МО «Кировск»);

   дату принятия и порядковый номер;

   наименование муниципального правового акта;

   подпись главы МО «Кировск».

   2.6. Структура проекта муниципального правового акта должна обеспечивать ло​гическое развитие темы и раскрытие предмета правового регулирования.

 2.7. Текстовая часть муниципального правового акта подразделяется на преам​булу и постановляющую (распорядительную) часть.

2.7.1. Преамбула (введение) предваряет текст муниципального правового акта, определяет его цели и задачи, не может содержать самостоятельные нормативные предписания, не делится на пункты, не нумеруется, может содержать абзац.

2.7.2. В случае, если основанием принятия муниципального правового акта по​служили правовые акты одной формы, в тексте преамбулы необходимо указывать полностью и в следующей последовательности для каждого акта: форму акта, дату, номер, заголовок.

В случае, если имеется ссылка на нормативный акт с изменениями, то указыва​ется последнее изменение.

Ссылки в муниципальном акте на другие нормативные акты можно делать толь​ко на вступившие (введенные в действие) акты. Ссылки на утратившие силу нормативные акты, на нормативные акты, не относящиеся к правовому регулированию муниципального правового акта, не допускаются.

2.8. Постановляющая (распорядительная) часть муниципального правового акта обычно состоит из трех наиболее значимых частей: общей, основной и заключительной.

2.8.1. Постановляющая (распорядительная) часть проектов муниципальных правовых актов, как правило, подразделяется на пункты.

Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют.

2.8.2. Общая часть включает в себя положения, определяющие предмет право​вого регулирования, значение используемых терминов, принципы правового регулирования.

2.8.3. В основной части находят отражение права и обязанности субъектов права, порядок осуществления деятельности в рамках регулируемых отношений и другие вопросы.

2.8.4. В заключительной части в случае необходимости устанавливаются порядок и сроки вступления в силу муниципального правового акта, возлагается контроль за выполнением правового акта,  указываются акты или отдельные нормы актов,  которые утра​чивают силу.

2.9. Наименования учреждений и организаций в тексте печатаются полностью. В случае неоднократного их повторения после первого печатания полностью допускаются сокращения, предусмотренные Уставом этих организаций.

2.10. В качестве исполнителей указываются специалисты аппарата совета депутатов, руководители и специалисты структурных подразделений.
2.11. В случае наличия в проекте положений, предусматривающих возложение обязанностей на какое-либо лицо, не являющееся работником администрации МО «Кировск», муниципального учреждения, аппарата совета депутатов на листе согласования к проекту должна быть под​пись данного лица. В проекте после упоминания данного лица должны содержаться слова «(по согласованию)».
2.12. Даты в тексте документа оформляют арабскими цифрами в последователь​ности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами араб​ских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. Допускается словесно-цифровой способ оформления даты. Оформление даты в тексте постановления (распоряжения) должно иметь единую форму.

2.13. При большом объеме норм права или предписаний к проекту муниципаль​ного правового акта может быть оформлено приложение (положение, инструкции, правила и т.д.), являющееся его составной частью. При наличии приложений к постановлению (распоряжению) в тексте на них обязательно делается ссылка.

2.13.1. Приложения к муниципальному правовому акту печатаются на отдельном листе с пометкой в правом верхнем углу.
3. Подготовка, согласование проектов муниципальных 
правовых актов

3.1.  К проекту муниципального правового акта в необходимых случаях, в целях его обоснования прилагается справка (пояснительная записка) с анализом состояния дел по рассматриваемому вопросу.

Наличие пояснительной записки к проектам муниципальных нормативных правовых актов, внесенным иными субъектами правотворческой инициативы, является обязательным. Пояснительная записка оформляется в произвольной форме и должна содержать:          

мотивированное обоснование необходимости принятия муниципального правового акта; 

указание на установленные действующим законодательством полномочия органов местного самоуправления по принятию муниципального правового акта (с обязательной ссылкой на соответствующие статьи (части, пункты статей) нормативных актов).

финансово-экономическое обоснование муниципального правового акта (в случае, если его реализация требует финансовых затрат).

Пояснительная записка должна быть подписана лицом, разработавшим проект муниципального правового акта, и его руководителем.

3.2. Проекты муниципальных правовых актов главы МО «Кировск» подлежат обязательному согласованию (визированию).

3.3.  Для ознакомления визирующих лиц при согласовании, к проекту муниципального правового акта прикладываются копии муниципальных нормативных актов, в которые вносятся изменения, дополнения, а в необходимых случаях - документы (их копии), на которые имеется ссылка в проекте муниципального правового акта.

3.4. Для согласования проекта муниципального правового акта к нему прикладывается лист согласования. Допускается согласование на обратной стороне бланка постановления (распоряжения). 

         3.5. Согласование проекта муниципального правового акта – процедура проведения экспертизы проекта муниципального правового акта соответствующими структурными подразделениями и лицами, которые визируют проект, в пределах своей компетенции.

3.6. В отношении проектов муниципальных правовых актов юрисконсультом администрации МО «Кировск» осуществляется правовая экспертиза. Правовая экспертиза осуществляется в течение семи  рабочих дней с момента поступления правового акта.

         3.7. Обязательными согласующими лицами являются:
          глава администрации;
исполнитель;

руководитель структурного подразделения, подготовившего проект;

заместитель главы администрации МО «Кировск»;        

юрисконсульт;

начальник финансового управления, начальник отдела учета и отчетности, если исполнение правового акта требует финансового обеспечения;

начальник отдела делопроизводства.

3.8. Срок согласования проекта муниципального правового акта одним согласующим не должен превышать 3 рабочих дней.

3.9. Ответственность за нарушение сроков согласования несет лицо, на согласовании у которого находится проект.

3.10. Отказ согласующих лиц от визирования проекта муниципального правового акта не допускается.

3.11. В случае включения исполнителем в список согласования лиц, визирование которых не требуется, лицо, включенное ошибочно, указывает в листе согласования отметку «согласование не требуется».

3.12. Если у согласующей стороны по проекту муниципального правового акта имеются замечания или предложения, то они излагаются в письменной форме в листе согласования проекта или в отдельной справке с указанием фамилии, должности и даты. При наличии замечаний проект визируется с пометкой «с замечаниями».

3.13. Все поступившие замечания, разногласия и предложения рассматриваются в 2-дневный срок в структурном подразделении, подготовившем проект муниципального правового акта, учитываются или обоснованно отклоняются.

Лицо, внесшее замечания, визирует проект муниципального правового акта повторно с пометкой «замечания сняты».

Если исполнитель не согласен с замечаниями, то им к проекту муниципального правового акта прилагается служебная записка на имя главы МО «Кировск» с указанием причин несогласия.

3.14. Согласование проекта муниципального правового акта оформляется визой в листе согласования, которая включает личную подпись визирующего, дату согласования.

В случае отсутствия лица, имеющего право подписи, в листе согласования указывается фамилия и должность лица, на которого возлагаются обязанности в установленном порядке.

Не допускается визировать документы с предлогом «зам» или проставлением косой черты перед наименованием должности.

3.15. Проекты муниципальных правовых актов, подготовленные с нарушением настоящего Порядка и не прошедшие необходимого согласования, возвращаются отделом делопроизводства в структурное подразделение, которое подготовило данный проект, для окончательной доработки.

3.16. Документ перепечатывается и визируется заново, если в процессе согласования в проект муниципального правового акта внесены изменения, существенно изменившие первоначальный текст проекта.

3.17. В листе согласования к проекту постановления, распоряжения указывается список рассылки. Муниципальные правовые акты, изменяющие или дополняющие ранее принятые постановления, распоряжения, в обязательном порядке направляются учреждениям и организациям, которым ранее рассылались эти документы. Ответственность за полноту и целесообразность рассылки несет лицо, подготовившее проект.
4. Рассмотрение проектов муниципальных 
правовых актов

4.1. По результатам рассмотрения проекта муниципального правового акта и проведения экспертизы может быть принято одно из следующих решений:

принять проект правового акта «за основу»;

принять проект правового акта «в целом»;

не принять проект правового акта;

отложить рассмотрение  проекта нормативного правового акта.

4.2. Решение о принятии муниципального правового акта «в целом» является окончательным.

5. Подписание муниципальных правовых актов

5.1. Проекты муниципальных правовых актов, прошедшие согласование, передаются на подпись главе МО «Кировск» специалистами аппарата совета депутатов.
          5.2.  Проект муниципального правового акта подписывает глава МО «Кировск», а в его отсутствие – заместитель главы МО «Кировск».

6. Регистрация муниципальных правовых актов

         6.1. Аппарат совета депутатов МО «Кировск» после подписания  муниципального  правового акта осуществляет его регистрацию, при этом указывается дата принятия правого акта и регистрационный номер.

7. Вступление в силу и хранение муниципальных 
 правовых актов

7.1.  Муниципальные правовые акты вступают в силу в порядке, установленном уставом муниципального образования.

Муниципальные правовые акты главы МО «Кировск» подлежат опубликованию в официальном средстве массовой информации - сетевом издании «Неделя нашего города+» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сетевое издание «Неделя нашего города+»).

Информация о размещении муниципальных правовых актов в сетевом издании «Неделя нашего города+» публикуется в газете «Неделя нашего города» ежемесячно.

7.2. Официальное обнародование муниципальных правовых актов осуществляется не позднее 20 дней со дня подписания главой МО «Кировск». Указанные сроки не применяются, если законодательством установлены иные сроки официального обнародования муниципальных правовых актов.

7.3. Официальным опубликованием муниципального правового акта главы МО «Кировск» считается дата размещения в сетевом издании «Неделя нашего города+» его полного текста со всеми приложениями. 

7.4. В течение 10 дней после принятия, копия муниципального правового акта представляется в Кировскую городскую прокуратуру Ленинградской области.

7.5. Действие муниципального правового акта не распространяется на правовые отношения, возникшие до его вступления в силу, если иное не установлено самим муниципальным правовым актом. При этом наделение муниципального правового акта обратной силой допускается, если это не противоречит Конституции Российской Федерации и действующему законодательству Российской Федерации.

7.6. Подлинники муниципальных правовых актов хранятся в аппарате совета депутатов МО «Кировск» в течение пяти лет.

После истечения указанного срока хранения сдаются в архив администрации Кировского муниципального района на постоянное хранение в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

          

