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 АДМИНИСТРАЦИЯ 
ЛЕНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

______________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  30.12.2019  №  761
Об утверждении Положения о подготовке проектов правовых актов администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области, главы Ленинского муниципального района Волгоградской области
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", руководствуясь Уставом Ленинского муниципального района Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о  подготовке проектов правовых актов администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области, главы Ленинского муниципального района Волгоградской области (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу с 01.01.2020 и подлежит официальному обнародованию.

3. Контроль  исполнения постановления возложить на управляющего делами администрации Ленинского муниципального района Н.Ю. Чернышеву.

Глава Ленинского 
муниципального района                                             


А.В. Денисов
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 

Ленинского муниципального района

от 30.12.2019 № 761
Положение
о подготовке проектов правовых актов администрации 
Ленинского муниципального района Волгоградской области, 
главы Ленинского муниципального района Волгоградской области

1. Настоящее Положение определяет порядок подготовки проектов правовых актов администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области, главы Ленинского муниципального района Волгоградской области.

 2. Проекты правовых актов администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области, главы Ленинского муниципального района Волгоградской области  (далее - правовой акт) готовятся в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по поручению главы Ленинского муниципального района, заместителей главы Ленинского муниципального района, управляющего делами администрации Ленинского муниципального района,  по предложениям руководителей структурных подразделений администрации Ленинского муниципального района.

Разработчиком проекта правового акта является структурное подразделение администрации Ленинского муниципального района Волгограда (далее - разработчик), к вопросам ведения которого относится предмет правового регулирования соответствующего проекта правового акта.

Руководитель разработчика определяет работника, ответственного за оформление проекта правового акта (далее - ответственный работник), который контролирует прохождение согласования проекта правового акта, вносит в него все необходимые исправления.

3. Проект правового акта должен отвечать следующим требованиям:

- соответствовать действующему законодательству Российской Федерации, правовым актам Волгоградской области, муниципальным правовым актам Ленинского муниципального района, требованиям юридической техники;

- иметь наименование, кратко отражающее его содержание;

- содержать ссылки на акты, в соответствии с которыми разработан проект правового акта, с указанием полного наименования акта, его даты и номера;

- иметь краткое, ясное и четкое изложение сути вопросов, исключающее возможность двоякого толкования.

Если принимаемый правовой акт исключает действие ранее принятых правовых актов, в нем должен содержаться пункт о признании их утратившими силу.

Правовой акт, принимаемый во исполнение федеральных законов, иных правовых актов федеральных органов власти, правовых актов Волгоградской области, муниципальных правовых актов Ленинского муниципального района, должен содержать ссылку на дату, номер и полное наименование акта, в соответствии с которым он принимается.

В случае если проект правового акта влечет за собой необходимость внесения изменений в другие правовые акты, эти изменения представляются одновременно с ним в виде отдельного проекта правового акта,  либо в тексте проекта правового акта должно содержаться поручение о необходимости приведения правовых актов в соответствие принимаемому правовому акту с указанием конкретного структурного подразделения администрации Ленинского муниципального района - исполнителя поручения.

Если проекты правовых актов содержат поручения, в них должны быть указаны исполнители поручений, сроки их исполнения. Исполнение правовых актов подлежит контролю заместителем главы Ленинского муниципального района, управляющим делами администрации Ленинского муниципального района, осуществляющими контроль и координацию деятельности структурного подразделения администрации Ленинского муниципального района, являющегося разработчиком таких проектов правовых актов, если проектом правового акта не определено иное лицо из числа должностных лиц администрации Ленинского муниципального района, ее структурных подразделений.

К проекту правового акта прилагаются перечни, положения, уставы, инструкции, таблицы, графики, сметы, карты, схемы и прочие материалы, необходимые для надлежащего применения и исполнения правового акта, оформленные на отдельных листах одним электронным файлом в формате Word с проектом правового акта.

Приложения к правовому акту являются его составной неотъемлемой частью, обладают такой же юридической силой, как и сам правовой акт.

Если в качестве приложения к проекту правового акта оформляются документы, которые им дополняются, поясняют его содержание (таблица, справка и т. д.), то в тексте проекта правового акта дается ссылка:

"согласно приложению" - если приложение одно;

"согласно приложению 1" или "согласно приложению 2" - если приложений несколько.

Если приложений несколько, они нумеруются, например, "ПРИЛОЖЕНИЕ 1", "ПРИЛОЖЕНИЕ 2" и т. д.

Приложение к проекту правового акта оформляется на отдельном листе с расположением грифа приложения в правом верхнем углу, например:

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к постановлению администрации 
Ленинского муниципального района

от ___________ № _______

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к постановлению администрации 
Ленинского муниципального района
от ___________ № _______
Если к проекту правового акта прилагаются документы, которые им утверждаются (положение, порядок, правила, инструкция, структура и штатное расписание, план мероприятий и т. п.), то в этом случае в постановляющей (распорядительной) части проекта правового акта используется формулировка "Утвердить прилагаемые", а приложение оформляется на отдельном листе с расположением грифа утверждения в правом верхнем углу:

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Ленинского муниципального района
от ___________ № _______
Слово "УТВЕРЖДЕН" согласуется в роде и числе с первым словом наименования приложения: программа - утверждена, состав - утвержден и т. п.

На последнем листе утверждаемого документа в правом нижнем углу указывается полное официальное наименование разработчика.

4. Проекты нормативных правовых актов подлежат антикоррупционной экспертизе в порядке, устанавливаемом постановлением администрации Ленинского муниципального района.

В случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации, проекты нормативных правовых актов подлежат оценке регулирующего воздействия.

5. К проекту правового акта прилагаются материалы о согласовании (с указанием всех лиц, участвовавших в согласовании проекта правового акта, письма, протоколы),  экспертное заключение об оценке регулирующего воздействия (при необходимости), акты прокурорского реагирования, заявления, ходатайства, представления, справки, а также иные документы, обосновывающие принятие проекта правового акта.

При подготовке проекта правового акта о внесении изменений, отмене, признании утратившим силу правового акта или некоторых его пунктов к проекту правового акта прилагаются копии изменяемого, отменяемого или признаваемого утратившим силу правового акта и изменений к ним (в случае отсутствия правового акта в информационно-справочных системах "Консультант Плюс", "Гарант").

В случае, если муниципальными правовыми актами Ленинского муниципального района предусмотрено представление финансово-экономического обоснования в виде отдельного документа либо принятие проекта правового акта повлечет расходы бюджета Ленинского муниципального района, то к проекту правового акта дополнительно прилагается финансово-экономическое обоснование, в котором отражается информация о финансовых ресурсах, необходимых для реализации проекта правового акта, источниках и объемах финансирования.

6. Согласование проекта правового акта осуществляется на бумажном носителе. Проекты правовых актов  согласовываются в бланке согласования, который оформляется по форме согласно приложению к настоящему Положению. При отсутствии замечаний к проекту правового акта делается отметка "нет". При наличии замечаний (предложений) к проекту правового акта указывается "см. замечания", а подробные замечания (предложения) излагаются на отдельном листе и прилагаются к проекту правового акта, либо излагаются по тексту проекта правового акта. При устранении замечаний -  делается отметка "замечания сняты".

7. Проекты правовых актов должны согласовываться непосредственно руководителем разработчика или лицом, исполняющим его обязанности.

Виза в бланке согласования включает в себя личную подпись, ее расшифровку, должность визирующего, дату разработки проекта правового акта.

8. Проект правового акта подлежит согласованию со всеми должностными лицами администрации Ленинского муниципального района, структурными подразделениями администрации Ленинского муниципального района и организациями, права и обязанности которых регулируются проектом правового акта (далее - заинтересованные лица).

Состав заинтересованных лиц, с которыми требуется согласование, определяется ответственным работником, главой Ленинского муниципального района, заместителями главы Ленинского муниципального района, управляющим делами администрации  Ленинского муниципального района (в соответствии с распределением обязанностей между главой Ленинского муниципального района, заместителями главы Ленинского муниципального района и управляющим делами администрации Ленинского муниципального района, утверждаемым постановлением администрации Ленинского муниципального района). 

Проект правового акта по вопросам распоряжения муниципальной собственностью, а также по вопросам принятия имущества в муниципальную собственность подлежит обязательному согласованию с отделом по управлению муниципальным имуществом и землепользованию администрации Ленинского муниципального района.

Проект правового акта, содержащий вопросы формирования бюджета Ленинского муниципального района, его исполнения и контроля за его исполнением, оказывающие влияние на доходы или расходы бюджета Ленинского муниципального района, вопросы возникновения, исполнения, изменения и прекращения расходных обязательств Ленинского муниципального района подлежит обязательному согласованию с финансовым отделом администрации Ленинского муниципального района,  заместителем главы - начальником отдела экономики администрации Ленинского муниципального района.

Проект правового акта, вносящий изменения в ранее принятый правовой акт, согласовывается с органами, заинтересованными лицами, подготовившими первоначальный правовой акт.

Согласование проекта правового акта в обязательном порядке проводится  юридическим отделом администрации Ленинского муниципального района (правовая  экспертиза), заместителями главы Ленинского муниципального района, управляющим делами администрации Ленинского муниципального района (заключительная экспертиза), курирующими деятельность разработчика (в соответствии с распределением обязанностей).

Проект правового акта, содержащий вопросы, оказывающие влияние на расходы бюджета Ленинского муниципального района по обеспечению деятельности администрации Ленинского муниципального района в пределах доведенных бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств, подлежит обязательному согласованию с отделом по бухгалтерскому учету и контролю администрации Ленинского муниципального района, заместителем главы - начальником отдела экономики администрации Ленинского муниципального района. 

9. Проекты правовых актов согласовываются в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня их поступления на согласование, за исключением правовой экспертизы,  заключительной экспертизы, сроки которых установлены в пунктах 12, 13, 15 настоящего Положения.

Проект правового акта, имеющий замечания и предложения, возвращается ответственному работнику для доработки проекта правового акта. Ответственный работник в срок, не превышающий трех рабочих дней, дорабатывает проект правового акта с целью устранения нарушений, выявленных в результате согласования проекта правового акта на различных этапах.

По результатам согласования проекта правового акта с учетом замечаний и предложений ответственный работник создает следующую версию проекта правового акта и направляет на повторное согласование.

В случае возвращения проекта правового акта после доработки срок согласования исчисляется вновь со дня поступления доработанного проекта правового акта.

В случае приведения нормативных правовых актов администрации Ленинского муниципального района, главы Ленинского муниципального района в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации срок согласования проектов правовых актов не должен превышать трех рабочих дней.

10. Если в соответствии с муниципальными правовыми актами Ленинского муниципального района требуется заключение структурных подразделений администрации Ленинского муниципального района в бланк согласования вносится отметка о наличии заключения "заключение прилагается".

10.1. При наличии разногласий по проекту правового акта ответственный работник организует совещание под председательством заместителей главы Ленинского муниципального района, управляющего делами администрации Ленинского муниципального района, координирующими деятельность разработчика, который обеспечивает обсуждение проекта правового акта с участием заинтересованных лиц.

По результатам обсуждения может быть принято одно из следующих решений:

- о возврате проекта правового акта разработчику для доработки;

- о направлении проекта правового акта с замечаниями на рассмотрение главе Ленинского муниципального района на подписание проекта правового акта.

Принятое по результатам обсуждения замечаний решение оформляется протоколом и приобщается к материалам проекта правового акта. Протокол готовит разработчик проекта правового акта.
11. Согласование проекта правового акта включает в себя следующие этапы:  рассмотрение и согласование (визирование) заинтересованными лицами, правовая экспертиза,  заключительная экспертиза.

12.  После  согласования (визирования) проекта правового акта с заинтересованными лицами разработчик направляет проект правового акта для проведения правовой экспертизы в юридический отдел администрации Ленинского муниципального района.

В случае поступления проекта правового акта на правовую экспертизу до согласования проекта правового акта с заинтересованными лицами правовая экспертиза не проводится, соответствующий проект правового акта возвращается разработчику.

Начальник (специалист) юридического отдела администрации Ленинского муниципального района при поступлении проекта правового акта на экспертизу  ставит отметку о дате поступления проекта  в  бланке согласования проекта правового акта.

При проведении правовой экспертизы юридический отдел администрации Ленинского муниципального района проверяет:

соответствие проекта правового акта действующему законодательству Российской Федерации, правовым актам Волгоградской области, муниципальным правовым актам Ленинского муниципального района;

обоснованность внесения проектом правового акта изменений в ранее принятые правовые акты;

обоснованность признания правовых актов утратившими силу;

соответствие проекта правового акта требованиям юридической техники.

Юридический отдел  администрации Ленинского муниципального района определяет статус правового акта (нормативный правовой или индивидуальный правовой).

После проведения правовой экспертизы проект правового акта визируется начальником юридического отдела  администрации Ленинского муниципального района, (специалистом юридического отдела),  проводившим правовую экспертизу.

В случае выявления несоответствия проекта правового акта действующему законодательству Российской Федерации, правовым актам Волгоградской области, муниципальным правовым актам Ленинского муниципального района, требованиям юридической техники сотрудник юридического отдела администрации Ленинского муниципального района  возвращает проект правового акта  для доработки.

13. Срок проведения правовой экспертизы:

- пять рабочих дней - для проекта правового акта, не носящего нормативный характер;

- десять рабочих дней - для проекта правового акта, носящего нормативный характер.

При необходимости истребования и исследования дополнительных материалов, связанных с проектом правового акта, срок работы может быть продлен начальником юридического отдела администрации Ленинского муниципального района, но не более чем на пять рабочих дней на основании мотивированного обоснования.
14. Проект нормативного правового акта после проведения правовой экспертизы (без замечаний) направляется ответственным работником структурного подразделения  администрации Ленинского муниципального района в прокуратуру Ленинского района Волгоградской области для проведения экспертизы проекта нормативного правового акта в соответствии с соглашением, заключенным с прокуратурой Ленинского района. На бланке  согласования разработчик проекта правового акта   ставит отметку о направлении в прокуратуру Ленинского муниципального района. 
15. Согласованный в соответствии с настоящим Положением проект правового акта, доработанный и перепечатанный с учетом замечаний и исправлений, направляется на заключительную экспертизу управляющему делами администрации Ленинского муниципального района.

Заключительная экспертиза включает в себя проверку необходимых согласований проекта правового акта, оценку реализации замечаний и предложений заинтересованных лиц, редакционные правки.

К редакционным правкам относится устранение ошибок грамматических, синтаксических, стилистических, орфографических, пунктуационных, логических, редакционно-технических, проверка текста проекта правового акта на соответствие требованиям к оформлению документов и редакционно-техническим правилам, приведение к шрифтовому единообразию.

Срок проведения заключительной экспертизы не должен превышать пяти рабочих дней.

Внесение редакционных правок, предусмотренных абзацем третьим настоящего пункта, не требует повторного согласования,  если в проект правового акта внесены уточнения, не изменившие сути проекта правового акта.

При необходимости управляющий делами администрации Ленинского муниципального района осуществляет обсуждение вносимых редакционных правок с разработчиком и (или) сотрудником юридического отдела администрации Ленинского муниципального района, проводившим правовую экспертизу.

Разработчик  проекта правого акта  направляет  в общий отдел администрации Ленинского муниципального района проект электронной версии. Электронная версия проекта правового акта должна полностью совпадать с бумажным вариантом.

16. Проект правового акта может быть возвращен управляющим делами администрации Ленинского муниципального района разработчику для доработки в случаях:

- низкого качества компьютерного исполнения текста или несоответствия печатного текста электронному варианту;

- отсутствия необходимых согласований;

- истечения срока, установленного пунктом 18 настоящего Положения;

- несоответствия иным требованиям настоящего Положения.

Срок доработки проекта правового акта разработчиком не должен превышать трех рабочих дней.
17.  Ответственный работник отвечает за полноту и достоверность проекта правового акта, проверяет наличие необходимых виз, заключений, приложений к проекту правового акта и несет персональную ответственность за качество подготовленного документа.

18. Период работы над проектом правового акта со дня начала работы не должен превышать шести месяцев. В случае истечения указанного срока проект правового акта подлежит повторному согласованию.

19. Ответственность за своевременную и качественную подготовку проекта правового акта несет руководитель разработчика.

20. Срок регистрации подписанных правовых актов, тиражирования и рассылки согласно реестру рассылки не должен превышать трех рабочих дней, а срочных - незамедлительно. К срочным относятся правовые акты, касающиеся кадровых вопросов, а также иные правовые акты, срочность которых определяется главой Ленинского муниципального района.

21. Копии правовых актов рассылаются посредством электронной почты  и на бумажном носителе.

Рассылку копий правовых актов  осуществляет общий отдел администрации Ленинского муниципального района.

Копии правовых актов рассылаются в соответствии с реестром адресатов. Реестр адресатов указывается в бланке согласования проекта правового акта, состав реестра адресатов определяется разработчиком.

При составлении реестра адресатов разработчик указывает адресатов - получателей копии правового акта на бумажном носителе.

Копии правовых актов, изменяющих (отменяющих) ранее принятые правовые акты, направляются организациям и должностным лицам, которым рассылались первоначальные документы, или их правопреемникам, а также в архивный отдел администрации Ленинского муниципального района, если со дня принятия первоначального правового акта прошло более пяти лет.

В реестр адресатов правовых актов, подлежащих обнародованию, включается отдел информационных технологий администрации Ленинского муниципального района.

Общий отдел администрации Ленинского муниципального района направляет копии правовых актов, носящих нормативный характер, в уполномоченный орган по ведению Регистра муниципальных нормативных правовых актов Волгоградской области. 

Реестр  правовых актов, носящих нормативный правовой характер, направляется:

а) в прокуратуру Ленинского района Волгоградской области -  в электронном виде и на бумажном носителе;

б) в Волгоградскую межрайонную природоохранную прокуратуру (в части вопросов природопользования) - в электронном виде и на бумажном носителе;

в) в Волгоградскую транспортную  прокуратуру (в части вопросов функционирования водного, воздушного и железнодорожного транспорта, таможенных органов и органов внутренних дел на транспорте) - в электронном виде и на бумажном носителе.

ПРИЛОЖЕНИЕ
к Положению о подготовке проектов
правовых актов администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области, главы Ленинского муниципального района Волгоградской области, утвержденному постановлением администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области

от 30.12.2019 № 761

                                                                    ФОРМА
Бланк

согласования проекта ________________________ администрации 
             (постановление, распоряжение)
Ленинского муниципального района, главы Ленинского муниципального района

_________________________________________________________________________

(наименование проекта постановления (распоряжения)

___________________________________________________________________
разработчик ________________________________________________________

                  


  (наименование структурного подразделения        

___________________________________________________________________
администрации Ленинского муниципального района)
	Наименование организации
	Занимаемая должность
	Фамилия, имя, отчество
	Замечания по проекту постановления, распоряжения
	Дата и подпись

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


     Примечание.  При наличии замечаний к проекту в бланке согласования в графе 4 делается отметка "см. замечания" и ставится подпись руководителя структурного   подразделения  администрации Ленинского муниципального района.  При  устранении замечаний - отметка "замечания сняты".

Ответственный работник структурного подразделения администрации

Ленинского муниципального района - разработчика проекта:

________________________  __________  _______________________________
    

(должность)   

    (подпись) 

 (инициалы, фамилия, телефон)

"___" _________ 20__ г.

(дата разработки проекта

правового акта)

____________________________________________________________________
     (дата сдачи проекта в юридический отдел администрации Ленинского муниципального района)

"___" _________ 20__ г. ________________  _____________________________*
        (дата направления)                (подпись сотрудника)                               (Ф.И.О.)

     *  Отметка  работника структурного подразделения администрации Ленинского муниципального района о  направлении  в  прокуратуру Ленинского района Волгоградской области делается  на  бланке  согласования в случае

если проект является нормативным правовым актом.

Реестр адресатов:

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

