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Администрация городского округа город Кулебаки
Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е











           № 
	Об утверждении Порядка подготовки и принятия правовых актов администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области  


	В целях упорядочения подготовки и принятия правовых актов администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, повышения их качества и соответствия действующему на территории Российской Федерации законодательству, на основании Федерального закона от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 17.07.2009 года № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», руководствуясь ст.39 Устава городского округа город Кулебаки Нижегородской области, администрация городского округа город Кулебаки Нижегородской области, 


п о с т а н о в л я е т: 
	1.Утвердить прилагаемый Порядок подготовки и принятия правовых актов администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее - Порядок).
2.Руководителям структурных подразделений администрации при подготовке проектов актов администрации руководствоваться утверждённым Порядком и довести данный нормативный правовой акт до сведения подчинённых сотрудников.
3.Начальнику отдела организации и контроля управления делами администрации Климовой Е.А. обеспечить размещение настоящего постановления в установленном порядке на официальном Интернет-сайте городского округа город Кулебаки: кулебаки-округ.рф.
4.Контроль исполнения данного постановления и утверждённого Порядка возложить на начальника юридического отдела администрации Куприянову Ю.Ю. 


	Глава администрации 
	
	Л.А. Узякова  


	
Порядок подготовки и принятияправовых актов администрации городского округагород Кулебаки Нижегородской области
(далее – Порядок) 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок принят в целях упорядочения подготовки и принятия правовых актов администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее - администрация), повышения их качества и соответствия действующему на территории Российской Федерации законодательству.

1.2. Правовыми актами администрации являются постановления и распоряжения.

1.3. Глава администрации подписывает постановления и распоряжения по всем вопросам, отнесенным к ведению администрации.

1.4. В случае отсутствия главы администрации или невозможности выполнения им своих обязанностей его полномочия по принятию актов, предусмотренных п. 1.3 настоящего Порядка, осуществляет заместитель главы администрации (далее заместитель) или иное лицо, назначенное в качестве временно исполняющего обязанности Главы администрации.
1.5. Постановления глава администрации издает в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Нижегородской области, Уставом городского округа город Кулебаки Нижегородской области, нормативными правовыми актами Совета депутатов городского округа город Кулебаки по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления в установленном законодательством порядке.

Постановление может являться нормативным правовым актом или не быть таковым. Нормативный правовой акт – это официальный письменный документ, принятый администрацией в определённых действующим законодательством порядке и форме, направленный на установление,  изменение или отмену правовых норм, как общеобязательных предписаний постоянного или временного характера, рассчитанных на многократное применение на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

1.6. Распоряжения глава администрации издает в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Нижегородской области, Уставом городского округа город Кулебаки Нижегородской области, нормативными правовыми актами Совета депутатов городского округа город Кулебаки, по вопросам организации работы администрации. 
2. Основания и стадии подготовки проекта постановления и распоряжения

2.1. Основаниями для подготовки проекта постановления и распоряжения являются:
-исполнение утверждённого главой администрации Плана нормотворческой деятельности администрации;

-необходимость решения текущих задач в пределах предоставленной компетенции;
-прямое указание акта Федерального Собрания, Президента и Правительства РФ, Губернатора Нижегородской области, Законодательного Собрания Нижегородской области о принятии соответствующего правового акта  администрацией;

-поручение Совета депутатов городского округа город Кулебаки о разработке и принятии конкретного правового акта;

-нормотворческая инициатива Кулебакской городской прокуратуры Нижегородской области;
-обращения и письма должностных лиц предприятий, учреждений и организаций, трудовых коллективов и отдельных граждан;

-акты прокурорского реагирования и иных контролирующих органов;

-обязательства, вытекающие из договоров, в которых участвует администрация;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством.
2.2. Подготовка проекта постановления (распоряжения) включает:

- определение органа или должностного лица, ответственного за подготовку проекта постановления (распоряжения);

- определение круга специалистов, привлекаемых к подготовке проекта постановления (распоряжения);

- проработку этими лицами вопросов, составляющих основу проекта постановления (распоряжения);

- составление текста проекта постановления (распоряжения) и, при необходимости, пояснительной записки к нему;

- согласование проекта постановления (распоряжения) с руководителями структурных подразделений администрации, заместителями главы администрации, курирующими соответствующее направление деятельности, а также с заинтересованными предприятиями, учреждениями и организациями;

- доработку проекта постановления (распоряжения) с учетом замечаний и предложений главы администрации, замечаний юридического отдела и соответствующих подразделений администрации;

- принятие постановления (распоряжения), его регистрация, опубликование и (или) размещение на официальном интернет-сайте городского округа город Кулебаки;

- доведение принятого постановления (распоряжения) до сведения заинтересованных лиц.

3. Лица, ответственные за подготовку проекта постановления (распоряжения)

3.1. Определение органа или должностного лица, ответственного за подготовку проекта постановления (распоряжения), осуществляется устным или письменным поручением главы администрации.

3.2. Структурные подразделения администрации вправе по своей инициативе в целях реализации возложенных на них задач подготовить и представить проект постановления (распоряжения).

Руководители структурных подразделений администрации в таких случаях самостоятельно определяют должностных лиц и специалистов, ответственных за подготовку проекта постановления (распоряжения).

3.3. Круг специалистов, привлекаемых к подготовке проекта постановления (распоряжения), определяется органом или должностным лицом, ответственным за подготовку проекта постановления (распоряжения).
В случае создания в администрации рабочей группы по разработке проекта правового акта администрации об утверждении муниципальной программы в неё включается представитель Кулебакской городской прокуратуры по согласованию. 
3.4. Ответственность за качество проекта постановления (распоряжения) и соответствие его нормам документооборота и законодательства возлагается на руководителей структурных подразделений администрации, которые осуществляют подготовку этого проекта.
4. Требования к оформлению проекта постановления (распоряжения)

4.1. Проекты постановлений (распоряжений) печатаются на бланках установленной формы, изготавливаемых управлением делами администрации. Форма бланков постановлений и распоряжений администрации утверждается Инструкцией по делопроизводству в администрации городского округа город Кулебаки, утверждённой постановлением администрации (далее – Инструкция по делопроизводству).
4.2. Проекты постановлений (распоряжений) должны иметь необходимые реквизиты, предусмотренные Инструкцией по делопроизводству.
4.3. Текст может состоять из двух частей: преамбулы (вводная часть) и распорядительной (постановляющая часть). 
4.3.1. Преамбула содержит обоснования принятия правового акта. В ней указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие причиной или поводом для принятия правового акта, а также могут содержаться ссылки на законы и другие правовые акты, в соответствии с которыми принимается данный документ. Если содержание документа не нуждается в пояснениях, то преамбула может отсутствовать (применительно только к распоряжениям).
В преамбулу не включаются положения нормативного характера.

4.3.2. Распорядительная часть может подразделяться на пункты, подпункты, абзацы. 

Каждый пункт должен содержать законченную мысль и включать, как правило, одно предписание. Несколько связанных между собой предписаний объединяются в один пункт в тех случаях, когда они взаимно дополняют и обуславливают друг друга.
В обязательном порядке постановления и распоряжения администрации  в распорядительной части должны содержать пункты, предусматривающие:

-конкретные задания исполнителям, в случае необходимости с указанием реальных сроков их выполнения (при длительных сроках исполнения необходимо указывать промежуточные (контрольные) сроки);

-точные наименования организаций – исполнителей заданий с указанием Ф.И.О. руководителя (наименование упоминаемых органов, организаций употребляется в полном соответствии с их официальным названием);

-поручения о контроле соответствующим заместителям главы администрации, руководителям структурных подразделений с указанием (при необходимости) сроков предоставления промежуточной информации о ходе исполнения и окончательной информации для решения вопроса о снятии с контроля;

-указания об отмене ранее принятого правового акта (в случае его выполнения, либо если новый документ издается взамен ранее принятого);

-указания об опубликовании принятого правового акта и (или) размещении на официальном интернет-сайте городского округа город Кулебаки.
4.4. Если требуется многократно упомянуть в акте тот или иной объект, а равно когда неоднократно употребляется одно и то же понятие, должность, при первом упоминании о таком объекте (понятии, должности) приводится его полное и в скобках сокращенное наименование по форме: (далее именуется- ), или (далее -...), а в последующем тексте употребляется только его сокращенное наименование.
5. Требования к содержанию проекта постановления (распоряжения)

5.1. Проект постановления (распоряжения) должен быть целесообразным, практически необходимым. Он должен быть написан грамотно, юридически четким языком, иметь логическую последовательность всех составных частей, в которых допускаются только общепринятые сокращения. К проекту прилагаются документы, обосновывающие его принятие.

5.2. Проект постановления (распоряжения) должен соответствовать по своему содержанию действующему законодательству.

5.3. Проект постановления (распоряжения) должен содержать указание на организационные, финансово-экономические и иные средства обеспечения содержащихся в нем предписаний.
6. Согласование проекта постановления (распоряжения)

6.1. Согласование проекта постановления (распоряжения) осуществляется в форме визирования первого экземпляра проекта.

6.2. На первом экземпляре проекта обязательны визы:

- должностного лица и руководителя структурного подразделения администрации, осуществляющего подготовку правового акта администрации;

- заместителей главы администрации, управляющего делами,  курирующих направление деятельности, регулируемое принимаемым проектом;

- начальника юридического отдела;

- начальника финансового управления администрации (его заместителя) в случаях, когда выполнение предписаний связано с использованием финансовых ресурсов, касается бюджетной системы, вопросов налогообложения;

- начальника отдела бухгалтерского учета и отчётности, когда выполнение предписаний связано с финансовыми, материально-техническими средствами, находящимися в ведении администрации;
6.3. Общий срок для согласования (визирования) проекта постановления (распоряжения) и проекта постановления, не являющегося нормативным правовым актом, составляет 3 рабочих дня с момента их подготовки.
Общий срок для согласования проекта постановления (распоряжения), являющегося нормативным правовым актом с учётом сроков для проведения антикоррупционной экспертизы, составляет 7 рабочих дней с момента его подготовки. 
6.4. Сбор виз осуществляется лицом, ответственным за подготовку проекта постановления (распоряжения).

6.5. Виза включает в себя личную подпись, дату визирования, при необходимости указывается должность визирующего. Визирование производится в соответствующей таблице согласования на оборотной стороне листа, подлежащего подписанию Главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

6.6. Краткие замечания и дополнения к проекту излагаются в таблице согласования, мотивированные замечания прилагаются к проекту постановления (распоряжения) на отдельном листе с указанием полной подписи лица, составившего данные замечания и даты.

6.7. Лица, ответственные за подготовку проекта, обязаны рассмотреть все поступившие замечания и предложения и с их учетом доработать текст проекта.
6.8. Проект постановления (распоряжения), подготовленный с нарушением порядка и требований по оформлению и содержанию, установленных настоящим Порядком, возвращается отделом организации и контроля управления делами, разработавшему его структурному подразделению - исполнителю с указанием причин возврата.
7. Правовая и антикоррупционная экспертиза проекта постановления (распоряжения)

7.1. Проект постановления (распоряжения) проходит правовую и антикоррупционную экспертизу на предмет соответствия действующему законодательству и отсутствия коррупциогенных факторов.
Правовая экспертиза осуществляется начальником юридического отдела либо лицом его замещающим.

Антикоррупционная экспертиза проектов нормативных правовых актов осуществляется начальниками структурных подразделений и юридическим отделом в порядке и сроки, установленные Положением об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов администрации, утверждаемым постановлением администрации. 
7.2. Сроки проведения правовой экспертизы начальником юридического отдела составляют:

-3 рабочих дней по правовым актам, не носящим нормативного характера;

-5 рабочих дней по правовым актам нормативного характера;

-7 рабочих дней в случае необходимости подготовки письменного мотивированного заключения о несоответствии конкретного постановления (распоряжения) законодательству, выявления коррупциогенных факторов и иных замечаниях.

7.3. Проект, соответствующий законодательству, визируется начальником юридического отдела или лицом, исполняющим его обязанности на обратной стороне проекта постановления (распоряжения) в сетке для визирования.

В случае наличии замечаний, связанных с выявлением в нём несоответствий действующему законодательству, начальником юридического отдела делается заключение, которое составляется в виде отдельного документа – заключения. Для удобства при устранении выявленных несоответствий действующему законодательству допускается изложение замечаний при проведении правовой экспертизы на полях проверяемого документа рядом с пунктами в которых выявлены нарушения; в данном случае лицом, проводившем антикоррупционную экспертизу, в визовой сетке делается отметка «с замечаниями по тексту НПА», ставится подпись, дата.
Главное требование для заключения – выявленные нарушения должны быть отмечены и даны предложения по их устранению; указано какие нормы действующего законодательства были нарушены.
8. Получение мотивированного заключения Кулебакской городской прокуратуры 

8.1.На заключение в Кулебакскую городскую прокуратуру в обязательном порядке направляются следующие  проекты правовых актов, являющиеся нормативными правовыми актами:

-об утверждении муниципальных программ либо о внесении в них изменений;

-об утверждении Правил, Положений, Порядков администрации затрагивающих права и законные интересы граждан, проживающих на территории городского округа город Кулебаки;

-об утверждении административных регламентов администрации о предоставлении муниципальных услуг;
-об утверждении внутренних Положений, Порядков администрации, связанных с регулированием вопросов прохождения муниципальной службы.

На заключение в Кулебакскую городскую прокуратуру (по согласованию с прокуратурой) могут направляться иные проекты постановлений. 

В случае внесения в постановление администрации, являющегося нормативным правовым актом, изменений ненормативного характера (например, изменения в состав комиссии и пр.), данное постановление для заключения в прокуратуру не направляется.
8.2. На проекте правового акта являющегося нормативным правовым актом, начальник юридического отдела либо лицо его замещающее одновременно с проставлением визы согласования (при отсутствии замечаний по проекту правового акта) ставит отметку следующего содержания – «на заключение в прокуратуру». Затем, в течение одного рабочего дня с даты получения последней из согласовательных виз, лицом, ответственным за подготовку данного муниципального акта, его копия с сопроводительным письмом администрации направляется в Кулебакскую городскую прокуратуру.

8.3. После получения соответствующего мотивированного заключения прокурора, начальник юридического отдела, либо лицо, исполняющее его обязанности, копию данного заключения под личную подпись передает лицу, являющемуся исполнителем проекта постановления, либо иному сотруднику структурного подразделения, ответственного за подготовку данного проекта постановления.

8.4. В случае получения отрицательного заключения, либо указаний на необходимость доработки данного проекта постановления лицо, ответственное за подготовку данного акта, анализирует замечания, изложенные в мотивированном заключении прокурора, согласовывает свои дальнейшие действия с непосредственным руководителем и юридическим отделом, и либо устраняет допущенные недостатки, либо, не согласившись с мнением прокурора, готовит мотивированное возражение.

Доработанный проект постановления направляется на заключение прокурору в том же порядке, но с пометкой повторно.

Допускается не направление на повторное заключение в прокуратуру проекта нормативного правового акта по согласованию с прокуратурой. В данном случае лицом, являющимся исполнителем проекта правового акта, в сетке для визирования рядом со своей подписью ставится пометка «замечания прокуратуры устранены и согласованы».
8.5. В случае получения положительного заключения прокурора к ранее согласованному проекту постановления прикладывается копия заключения прокурора. Юридическим отделом рядом с пометкой «на заключение в прокуратуру» ставится еще одна пометка «заключение прокурора положительное» и данный проект правового акта передается в отдел организации и контроля управления делами, для подписания его главой администрации, последующей регистрации и опубликования (обнародования).
8.6. Все данные о полученных заключениях отражаются начальником юридического отдела в соответствующем журнале.

9. Регистрация, вступление в силу, рассылка, опубликование постановления (распоряжения) 

9.1. Глава администрации городского округа город Кулебаки по представленному ему на подпись проекту правового акта принимает одно из следующих решений:

- подписывает проект правового акта;

- направляет проект правового акта на доработку;

- отклоняет проект в целом в связи с невозможностью или нецелесообразностью его принятия (издания), а также по иным законным основаниям.

9.2. Подписанное постановление (распоряжение) передается в отдел организации и контроля управления делами, где подлежит обязательной регистрации. Незарегистрированное постановление (распоряжение) юридической силы не имеет.

9.3. Порядковый номер правового акта присваивается в соответствии с очередностью его принятия отдельно для постановлений и распоряжений.
9.4. Постановление (распоряжение) вступает в силу с момента официальной регистрации в отделе организации и контроля управления делами администрации  если иное не определено в самом акте.
Постановление администрации, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина вступают в силу после их официального опубликования, в порядке и сроки установленные Уставом городского округа город Кулебаки.
9.5. Отдел организации и контроля управления делами обеспечивает (совместно с подразделением – исполнителем) изготовление необходимого количества постановлений (распоряжений) и их копий, в установленном порядке, а также обеспечивает рассылку данных правовых актов исполнителям, иным заинтересованным органам и должностным лицам согласно списку рассылки к постановлению (распоряжению), заполняемому подразделением - исполнителем. 
В  копиях правовых актов  подпись главы администрации удостоверяется печатью отдела организации и контроля управления делами администрации.

Рассылка постановления (распоряжения) осуществляется отделом организации и контроля управления делами в течение 3 рабочих дней, срочных - незамедлительно.
9.6. Правовой акт, являющийся нормативным правовым актом, с целью его опубликования (обнародования) размещается отделом организации и контроля управления делами на официальном сайте городского округа город Кулебаки и (или) передаётся средствам массовой информации.
9.7. Все Постановления (распоряжения) в установленном порядке и сроки отделом организации и контроля управления делами передаются в уполномоченный орган Правительства Нижегородской области в соответствии с Законом Нижегородской области от 25.11.2008 года № 162-З «О порядке организации и ведения в Нижегородской области регистра муниципальных нормативных правовых актов», Постановлением Правительства Нижегородской области от 13.02.2009 года № 58 «Об утверждении Положения о порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Нижегородской области».

9.8. Порядок, сроки и перечень необходимых для предоставления в отдел организации и контроля управления делами документов структурными подразделениями, ответственными за подготовку постановления (распоряжения) определяется соответствующим распоряжением администрации об организации подготовки муниципальных правовых актов  для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Нижегородской области.
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