Администрация Суражского района Брянской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 11 августа  2016 года   № 806
          г. Сураж

Об утверждении Порядка внесения проектов правовых актов администрации Суражского района 

 В соответствии с ч. 2 ст. 46 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  ст. 8 Уставом Суражского муниципального района администрация Суражского района
         ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить Порядок внесения проектов правовых актов администрации Суражского района согласно приложению.
 2. Постановление  администрации Суражского района от 15.03.2011 № 136 « Об утверждении Положения о порядке подготовки, издания и вступления в силу правовых актов администрации Суражского муниципального района» признать утратившим силу.
        2.Отделу организационной работы и внутренней политики администрации Суражского района (Виниченко М.Н.) настоящее постановление довести до заинтересованных лиц, опубликовать в информационно-аналитическом бюллетене  "Муниципальный вестник Суражского района" и разместить на официальном сайте администрации Суражского района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".  
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Суражского района                                                                 В.П. Риваненко
Приложение 

к постановлению администрации

Суражского района

от 11.08.2016г. № 806 

ПОРЯДОК
внесения проектов правовых актов

администрации Суражского района
Глава 1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Суражского муниципального района и определяет порядок подготовки и представления проектов правовых актов, вносимых на рассмотрение главе администрации Суражского  района (далее – глава администрации), перечень и форму документов, прилагаемых к проектам правовых актов, сроки их представления, порядок рассмотрения, принятия и регистрации правовых актов.
1.2. Настоящий Порядок основан на следующих принципах законодательного регулирования:

1) конституционности;

2) законности;

3) отражения в правовых актах интересов населения Суражского муниципального района;

4) обеспечения демократизма и гласности при разработке и принятии правовых актов;

5) единства, полноты и непротиворечивости системы правовых актов;

6)  обеспеченности ресурсами;

7) обязательности создания механизмов реализации правовых актов администрации  района;
8) открытости и доступности информации о принимаемых правовых актах администрации  района;

1.3. Правовые акты подразделяются на нормативные и ненормативные.

Нормативный правовой акт - правовой акт регламентированной формы, изданный в установленном порядке уполномоченным лицом (органом), направленный на установление, изменение или отмену правовых норм, то есть общеобязательных предписаний постоянного или временного характера, рассчитанных на многократное применение.
Ненормативный правовой акт - правовой акт регламентированной формы, изданный в установленном порядке уполномоченным лицом (органом), содержащий индивидуальные предписания, рассчитанные на однократное применение и адресованные конкретному лицу (лицам).

Администрацией Суражского  района (далее – администрация) в пределах полномочий, определенных действующим законодательством Российской Федерации, Брянской области и Уставом Суражского муниципального района принимаются постановления и распоряжения (далее - правовые акты администрации).
При подготовке проектов правовых актов администрации исходят из того, что: 
1) правовые акты, рассчитанные на постоянное или многократное действие по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных Суражскому муниципальному району федеральными законами и законами Брянской области, а так же о награждении почетными грамотами, об утверждении положений и правил оформляются постановлением администрации (приложение № 1 к Порядку);
2) правовые акты по вопросам организации деятельности администрации не должны содержать предписаний, носящих нормативный характер, и оформляются распоряжением администрации (приложение № 2 к Порядку).

1.4. Должностные лица отделов администрации Суражского района (далее – отделов администрации), зарегистрированных в установленном порядке в качестве юридических лиц, издают распоряжения и приказы по вопросам, отнесенным к их компетенции.

1.5. Необходимость издания правового акта определяется главой администрации, его заместителями, руководителями отделов администрации.
Подготовка проекта правового акта возлагается на должностное лицо, одно или несколько отделов администрации  с учетом их компетенции. Для подготовки проектов наиболее важных и сложных правовых актов могут создаваться рабочие группы.

1.6. Проекты правовых актов разрабатываются инициаторами внесения проектов правовых актов с учетом их полномочий, а также по поручению главы администрации.

1.7. Правовые акты администрации, принятые в пределах своих полномочий, обязательны для исполнения всеми юридическими лицами, должностными лицами и гражданами, находящимися на территории Суражского муниципального района.
1.8. В случае отсутствия главы администрации правовые акты подписывает  первый заместитель или заместитель главы администрации, на которого возложено исполнение обязанностей главы администрации.

1.9. Ответственность за качество подготовки проектов правовых актов в целом, их соответствие действующему законодательству, актуальность и соответствие приводимых в проектах фактических данных действительности, согласование со всеми заинтересованными сторонами, полноту и обоснованность содержащейся в них информации, предложений, рекомендаций и предписаний несут руководители инициаторов внесения проектов правовых актов:  структурных подразделений  администрации Суражского района, которые вносят эти проекты правовых актов, и их непосредственный исполнитель (далее - инициатор внесения проекта правового акта).

Руководители  структурных подразделений администрации   несут персональную ответственность за проект правового акта, завизированный ими в части, касающейся деятельности подведомственных им  подразделений.

1.10. Выдача работниками отделов администрации копий правовых актов работникам сторонних организаций допускается с  письменного разрешения главы администрации.      

1.11. Проекты правовых актов оформляются в соответствии с государственными стандартами РФ ГОСТ Р 6.30-2003, ГОСТ Р 7.0.8-2013, определяющими правила работы со служебными документами и используя методические рекомендации по юридико-техническому оформлению законопроектов, подготовленных Государственной Думой Федерального Собрания Российской Федерации.
Глава 2. Стадии правотворческой деятельности администрации Суражского района
2.1. Стадии правотворческой деятельности администрации – ряд последовательных этапов подготовки и принятия правового акта, на которых решаются самостоятельные задачи правотворческой деятельности, соблюдение которых обеспечивает легитимность правового акта, точность и достаточность правового регулирования соответствующей сферы общественных отношений.

2.2. Основными стадиями деятельности по принятию правовых актов являются:

1) необходимость принятия правового акта;

2) подготовка проекта правового акта;

3) внесение проекта правового акта;

4) предварительное рассмотрение проекта правового акта;

5) подписание и официальное опубликование правового акта;

6) вступление в силу нормативного правового акта.

2.3. Механизм принятия правовых актов включает в себя следующие этапы:

1) подготовка проекта правового акта;

2) представление проекта правового акта для согласования;

3) доработка проекта правового акта в случае получения письменных заключений о несогласовании;

4) согласование доработанного проекта правового акта;

5) представление согласованного проекта правового акта на подпись главе администрации;

6) подписание правового акта главой администрации;

7) регистрация правового акта;

8) опубликование  правового акта в случаях, установленных законом;
9) выдача работникам администрации копий правовых актов.

2.4. Разработка правового акта возможна в виде: 

1) нового правового акта; 

2) изменений и дополнений действующих актов, то есть внесение в текст действующего правового акта новых предписаний или замена старых предписаний новыми, изменяющими, расширяющими или сужающими содержание правового регулирования;

3) новой редакции действующего правового акта, улучшающее содержание ранее принятых норм.

Глава 3. Необходимость принятия правовых актов администрации Суражского района

3.1. Необходимость изменения существующего правового регулирования в той или иной сфере отношений возникает в случаях:

1) отсутствия правового акта администрации, предусмотренного законодательством и (или) Уставом муниципального района;

2) несоответствия действующих актов администрации правовым актам более высокой юридической силы;

3) необходимости разработки акта в связи с возникшей общественной потребностью в изменении нормативного регулирования.
Глава 4. Подготовка проектов правовых актов администрации Суражского района

4.1. Правовые акты администрации должны отвечать следующим основным требованиям: 

1) законность;

2) соблюдение правил юридической техники и лингвистических правил; 

3) основываться на фактической обеспеченности районного бюджета и содержать указание на организационные, финансово-экономические и иные средства обеспечения выполнения содержащихся в нем поручений.

4.2. Правовой акт должен соответствовать Международным договорам Российской Федерации, Конституции Российской Федерации, федеральным законам Российской Федерации, указам и распоряжениям Президента Российской Федерации, постановлениям и распоряжениям Правительства Российской Федерации, нормативным актам федеральных органов исполнительной власти, Уставу Брянской области, указам губернатора  Брянскоой  области, законам и иным нормативным правовым актам Брянской области, Уставу Суражского муниципального района и иным нормативным правовым актам Суражского муниципального района.

4.3. Правовые акты излагаются на русском языке - государственном языке Российской Федерации.

4.4. Оформление проекта правового акта осуществляется инициатором проекта с учетом требований, предъявляемых к правовым актам. При подготовке проекта правового акта инициатор должен определить компетенцию администрации в определенной сфере общественных отношений по принятию правового акта с учетом места применения и действия его во времени. 
4.5.  К проекту правового акта прилагаются следующие документы:

лист согласования;

экспертное заключение на проект правового акта, если проведение экспертизы является в соответствии с действующим законодательством обязательным или такая экспертиза проводилась по инициативе инициатора внесения проекта правового акта;

заключение об оценке регулирующего воздействия в отношении проектов нормативных правовых актов, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности;

документы, на основании которых разработан проект правового акта, иные документы, на которые имеется ссылка в пояснительной записке к проекту правового акта.

финансово-экономическое обоснование, в случае если в проекте правового акта предусмотрено расходование средств местного бюджета;
пояснительная записка инициатора,  в которой должно содержаться:
1) обоснование необходимости и целесообразности принятия данного проекта с учетом интересов жителей муниципального района;

2) правовое обоснование, то есть соответствие или несоответствие требованиям положений Конституции Российской Федерации, федеральному и областному законодательству, Уставу муниципального района, действующим правовым актам муниципального района;

3) реальность исполнения предусмотренных мер, поручений, средств и иных путей реализации, а также финансово-экономическое обоснование принимаемого проекта.

4.6. К проекту правового акта прилагаются справки, документы, правовые акты, на которые имеется ссылка в проекте.

Проект правового акта может содержать приложения - схемы, графики, таблицы, положения, инструкции, перечни, списки и другие документы. Приложения к проекту правового акта являются его неотъемлемой частью (не могут применяться без текста нормативного правового акта), в этих случаях в соответствующих пунктах правового акта делается ссылка «согласно приложению».

4.7. Срок подготовки проекта и издания правового акта во исполнение федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений правительства Российской Федерации, законов Брянской области не должен превышать 30 календарных дней, если не установлен другой срок. 
4.8. Правовые акты администрации должны отвечать требованиям действующего законодательства, быть подготовленными с учетом актов, принятых ранее и исключать издание дополнительных распорядительных документов по данному вопросу.

4.9. Правовой акт как документ состоит из содержательной (основной) части и реквизитов.

Содержательной частью правового акта является языковое, знаковое, графическое, словесно-терминологическое закрепление положений, разъясняющих цели и мотивы его принятия и содержащихся в нем норм права или индивидуальных предписаний, выраженные в письменном виде.

Содержательная часть, как правило, подразделяется на констатирующую часть (преамбула) и постановляющую часть (в распоряжениях - распорядительную).

Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении.

В постановляющей (распорядительной) части проекта правового акта должны употребляться полные наименования организаций, органов власти. В качестве исполнителей в проектах правовых актов указываются органы или организации без указания фамилии руководителей. Должностное лицо в качестве исполнителя может быть указано только в случае, если выполнение возлагается на него лично, с указанием в скобках в именительном падеже фамилии и инициалов руководителя.

4.10. Правовые нормы в правовых актах должны быть точными, лаконичными, исключающими двусмысленность, декларативность. Правовые нормы излагаются в логической последовательности, ясным и доступным языком.

4.11. Не допускается обозначение в правовых актах разных понятий одним термином или одного понятия разными терминами, если это специально не определяется в правовом акте. Слова и выражения в правовых актах используются в значении, обеспечивающем их точное понимание и единство с терминологией, применяемой в федеральном законодательстве и законодательстве Брянской области.

4.12. В правовом акте могут даваться определения используемых в нем юридических, технических и других специальных терминов, если без этого невозможно или затруднено его понимание.

4.13. Использование в правовых актах иностранных терминов и выражений допускается, если отсутствуют имеющие тот же смысл русские термины и выражения или термины иностранного происхождения стали в русском языке общеупотребительными.
4.14. Структура правового акта (утвержденного им документа) должна обеспечивать логическое развитие предмета правового регулирования, переход от общих положений к конкретным.

4.15. Правовой акт и утвержденный им документ (приложение) в обязательном порядке имеют наименование. Наименование правового акта (утвержденного им документа) должно давать общее представление о его содержании, точно отражать предмет правового регулирования.

4.16. В постановлениях преамбула завершается постановляющей фразой (ПОСТАНОВЛЯЕТ:). Включение в преамбулу положений нормативного характера не допускается. Преамбула может состоять из абзацев.

4.17. Основным структурным элементом правового акта (утвержденного им документа) является пункт, который нумеруется арабской цифрой с точкой и не имеет наименования. 

Последний пункт правового акта устанавливает должностное лицо, замещающее должность муниципальной службы, на которое возлагается контроль за исполнением всего документа.
В проектах правовых актов при наличии пунктов о контроле, конкретные сроки исполнения устанавливаются должностным лицом, внесшим проект.
В значительных по объему правовых актах (утвержденных ими документах) пункты близкого содержания могут объединяться в главы, в необходимых случаях главы могут объединяться в разделы.

Разделы обозначаются словом «Раздел», нумеруются римскими цифрами с точкой и имеют наименование (Раздел I.).

Главы обозначаются словом «Глава», нумеруются арабскими цифрами с точкой и имеют наименование (Глава 1.).
Допускается выделять заголовки разделов и глав полужирным шрифтом.

Пункт может состоять из абзацев, которые не обозначаются цифрами, но их нумерация подразумевается. Отсчет ведется от абзаца, начинающегося с цифры, обозначающей пункт.

Перечисление, указываемое в пункте, обозначается подпунктами, нумеруемые арабскими цифрами, начиная с единицы, с закрывающей круглой скобкой справа или буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой справа (1) или а)).

4.18. Правовой акт содержит следующие обязательные элементы:

1) полное наименование органа, принявшего (издавшего) правовой акт - администрация Суражского района;

2)наименование формы правового акта (постановление, распоряжение);

3) наименование (заголовок) правового акта, кратко отражающее предмет правового регулирования.

Заголовок располагается в отведенном для него месте, должен кратко и точно раскрывать содержание акта (о чем составлен документ). Он может формироваться с помощью отглагольных предложений в предложном падеже и отвечает, как правило, на вопрос: "О чем (о ком?) издан правовой акт. Например: «Об отмене...», «Об организации...», «О состоянии...», пишется с заглавной буквы, в кавычки не берется, точка в конце заголовка не ставится.

Длина строки заголовка не должна превышать 9 см. Каждая строка имеет законченный смысл. Строчки заголовка печатаются через 1 интервал, без переноса, без кавычек и знаков препинания в конце строки. Заголовок к тексту акта печатается от левой границы поля в ограничительных отметках.

4) дата и место принятия и (или) подписания правового акта;

5) регистрационный номер;
6) подпись лица, уполномоченного подписывать соответствующий правовой акт, включающую полное наименование его должности, его личную подпись (только на подлиннике правового акта), его фамилию и инициалы;
7) источник официального опубликования;

8) дата (срок) вступления в силу.

 4.19. Нумерация правовых актов каждого вида ведется в пределах года, исходя из даты их принятия.

 4.20. Ссылки в пунктах правового акта на другие его пункты или иные структурные элементы пункта, а также на иные действующие правовые акты, их отдельные положения применяются в случаях, когда необходимо показать взаимную связь правовых положений либо избежать их повторов.
4.21. В целях выявления в нормативных правовых актах, проектах нормативных правовых актов положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции, и предотвращения включения в них указанных положений проводится антикоррупционная экспертиза в соответствии с муниципальным правовым актом, регулирующим порядок проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов, проектов нормативных правовых актов. 
4.22. При принятии нового правового акта вносятся необходимые изменения в ранее принятые правовые акты. При необходимости дается новая редакция правового акта и/или утвержденного им документа. Нормативные правовые акты, которые устарели, либо противоречат вновь принятому правовому акту, либо полностью им поглощены, признаются утратившими силу.

4.23. В случае, если при принятии нового правового акта необходимо внесение изменений в иные правовые акты или признание правовых актов утратившими силу, одновременно с проектом нового правового акта вносятся соответствующие предложения.

4.24. Внесение изменений в правовой акт, признание его утратившим силу производится правовым актом равной юридической силы.

4.25. К проектам правовых актов администрации о внесении изменений, дополнений в ранее принятые правовые акты администрации или признании их утратившими силу должны быть приложены копии этих правовых актов.  
4.26. Поскольку понятие «изменение правового акта» включает в себя такие понятия, как дополнение правового акта, исключение из правового акта, то в наименовании и преамбуле правового акта, которым вносятся изменения, применяется словосочетание «О внесении изменений в правовой акт».

4.27. Понятие «обратная сила» используется в нормативных правовых актах, устанавливающих, что правовые нормы, возникшие в прошлом или установленные ранее принятыми нормативными правовыми актами не могут применяться к указанным правоотношениям в отношении периодов времени, истекшим на дату вступления в силу указанных норм.
4.28. Правовой акт признается утратившим силу в случаях:

1) вступления в силу акта, регулирующего те же вопросы (положения), которые содержатся в указанном акте, то есть когда происходит фактическая замена одного акта другим актом;
2) противоречие акта вследствие издания нового акта той же или большей юридической силы;

3) истечения срока действия акта;
4) отмены или признания утратившим силу принявшим (издавшим) его должностным лицом, судом; а в части, регулирующей осуществление администрацией  района отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Брянской области, - уполномоченным органом государственной власти Российской Федерации (уполномоченным органом государственной власти Брянской области).
4.29. Правовой акт подлежит отмене в случае, когда акт еще не вступил в силу (не начал действовать), а необходимость в нем отпала и не происходит замена одного акта другим.

4.30. Приложения к правовым актам администрации оформляются на отдельных листах бумаги и подписываются главой администрации.

Если в тексте дается ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», ниже от этого слова дается ссылка на постановление или распоряжение администрации муниципального района.

При наличии нескольких приложений они нумеруются (Приложение № 1).

Заголовок к тексту приложения центрируется относительно текста, первое слово заголовка приложения выделяется заглавными (прописными) буквами без разрядки (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СПИСОК.).

Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже.

4.31. При подготовке правовых актов рекомендуется применять текстовый редактор Microsoft Office Word версии 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman Cyr размером № 12 (для оформления табличных материалов), 13 для оформления текста, 14 для оформления заголовка.
4.32.  На проектах  правовых актов администрации  каждый лист документа,  должен иметь поля не менее: левое - 20 мм; правое - 10 мм; верхнее - 20 мм; нижнее - 20 мм. Текст документа отделяется от заголовка 2-3 интервалами и печатается через 1-1,5 межстрочных интервала. Первая строка начинается с абзаца (на расстоянии 1,25 см) от левой границы текстового поля. Подпись отделяют от последней строки текста 2-3 интервалом. 
Глава 5. Порядок согласования проектов правовых актов администрации Суражского района 

5.1. Лист согласования проекта правового акта оформляется на отдельном листе установленного образца (приложение №3 к Порядку), на котором проставляются визы, включающие в себя наименование должности визирующего, его подпись, замечания, (указание фамилии и инициалов), дату визирования.
В листе согласования проекта правового акта проставляются подписи:

          1)первого заместителя  или заместителя главы администрации, или должностным лицом, курирующим данное направление работы;

         2) управляющий делами администрации Суражского района;

         3)  начальник отдела организационной работы и внутренней политики администрации Суражского района;

4) должностным лицом, ответственным за контроль исполнения правового акта;

5) должностным лицом, ответственным за правовую и антикоррупционную  экспертизу проектов правовых актов; 
6) руководителем, либо заместителем руководителя соответствующего отдела администрации, иных органов и организаций при содержании в проекте правового акта положения, нормы и поручения, касающегося вышеназванных отделов, иных органов и организаций.

7) указывается  фамилия с инициалами, номер рабочего телефона, проставляется подпись и дата. В качестве исполнителя проекта правового акта должен быть указан сотрудник, непосредственно разработавший данный проект.
5.2. Проекты правовых актов, предусматривающие расходы за счет средств районного, областного бюджетов, согласовываются с  начальником финансового отдела администрации Суражского района. 

Начальник финансового отдела администрации Суражского района  при визировании правовых актов отвечает за выделение необходимых средств и соблюдение правильности и эффективности их расходования в соответствии с решениями Совета народных депутатов Суражского муниципального района по исполнению бюджета.

5.3. Проекты правовых актов, содержащие нормы по владению, пользованию и распоряжению муниципальной собственностью, за исключением муниципальных правовых актов в сфере управления финансами, согласовываются с председателем комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Суражского района.

Проекты правовых актов по вопросам распоряжения земельными участками подлежат согласованию с председателем комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Суражского района.

 5.4. Проекты правовых актов по вопросам предоставления льгот и преимуществ для отдельных хозяйствующих субъектов, а также по вопросам, затрагивающим законные интересы потребителей, подлежат обязательному согласованию с начальником финансового отдела администрации Суражского района.
5.5. Проекты правовых актов, реализация которых может оказывать воздействие на окружающую природную среду, в том числе использование природных ресурсов и охрану окружающей природной среды, подлежат согласованию  ведущим специалистом по природопользованию и санитарной безопасности администрации. 
5.6. Проекты правовых актов, затрагивающие вопросы предупреждения и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций согласовываются с  заведующим сектором  по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям.
5.7. Все проекты правовых актов администрации на обороте последнего листа проекта правового акта (не приложений) подлежат согласованию с руководителями федеральных служб и ведомств, расположенных на территории муниципального района, а также руководителей предприятий различных форм собственности, упомянутых в проекте (в случае необходимости).
5.8. Согласование проекта правового акта оформляется визой или грифом согласование, который включает в себя: слово «СОГЛАСОВАНО» (печатается заглавными буквами без кавычек и знаков препинания в конце), наименование должности лица, с которым согласовывается правовой акт (включая наименование организации), личную подпись и расшифровку подписи. 

Максимальный срок согласования проекта правового акта каждым должностным лицом составляет 3 дня, если настоящим Порядком не установлены иные сроки согласования проектов правовых актов.

5.9. Консультации по оформлению проектов правовых актов, а также прием указанных проектов правовых актов осуществляются начальником  отдела организационной работы и внутренней политики администрации Суражского района.

Проекты правовых актов, подготовленные с нарушением установленных правил и не прошедшие необходимого согласования, возвращаются начальником  отдела организационной работы и внутренней политики  инициатору внесения проекта правового акта.

5.10. После рассмотрения начальником  отдела организационной работы и внутренней политики  проекты правовых актов в тот же день регистрируются ведущим специалистом отдела организационной и внутренней политики  в системе «ЕВФРАТ- Документо оборот» и передаются на дальнейшее согласование.
На регистрацию принимаются проекты правовых актов прошедшие все иные необходимые согласования.

Срочные проекты правовых актов по оперативным вопросам визируются у всех заинтересованных должностных лиц  в максимально короткие сроки.

Срочность проекта правового акта определяется в соответствии с резолюцией главы администрации Суражского района, по мотивированному предложению  первого заместителя или  заместителя главы администрации Суражского района, курирующего деятельность инициатора внесения проекта правового акта.

Если в процессе согласования в проект правового акта вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит повторному визированию должностными лицами. При этом, если проект правового акта уже был зарегистрирован в отделе  организационной работы и внутренней политики, первоначальный вариант в полном объеме сохраняется, исполнителем делается на нем надпись "Первоначальный вариант", указываются фамилия исполнителя и дата, ставится подпись. На варианте, в котором учтены все имевшиеся замечания, проставляются надпись "Окончательный вариант", фамилия исполнителя, дата и его подпись.

Повторное визирование не требуется, если при доработке в проект правового акта внесены уточнения редакционного характера, не изменившие его содержания.

Имеющиеся возражения по проекту правового акта излагаются в заключении или служебной записке, которые в оригиналах прилагаются к проекту правового акта и остаются в деле.

При наличии разногласий по проекту правового акта инициатор внесения проекта правового акта должен провести их обсуждение с заинтересованными сторонами с целью поиска взаимоприемлемого решения. Если таковое не найдено, то окончательное решение о внесении проекта правового акта на рассмотрение  принимает  глава администрации Суражского района. 
 5.11. Для оценки соответствия проекта правового акта действующему законодательству до принятия данного акта проводится его правовая и антикоррупционная  экспертиза.

Порядок проведения правовой и  антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов Администрации Суражского района  утверждается постановлением Администрации Суражского района.

Общий срок проведения правовой и антикоррупционной экспертизы проектов правовых актов в  секторе правовой и кадровой работы составляет 30 дней со дня поступления проекта правового акта. Правовая и антикоррупционная экспертиза проектов правовых актов с пометкой "Срочно" осуществляется  сектором правовой и кадровой работы  в срок до 10 календарных дней, с пометкой "Весьма срочно" - в срок до 3 календарных дней.

В случае отсутствия замечаний по результатам проведенной правовой и антикоррупционной экспертизы сектором правовой и кадровой работы  проект правового акта согласовывается, что подтверждается визами  ведущего юриста сектора правовой и кадровой работы администрации, проводившего соответствующую экспертизу, на листе согласования.
В случае если при проведении правовой и антикоррупционной экспертизы в проекте правового акта выявлены положения, не соответствующие действующему законодательству, замечания юридико-технического характера и (или) коррупциогенные факторы,  ведущим юристом сектора правовой и кадровой работы  подготавливается соответствующее заключение, которое подписывается  заведующим сектором правовой и кадровой работы, а проект правового акта возвращается.
Проекты нормативных правовых актов по вопросам защиты прав и свобод человека и гражданина, а также затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, по решению сектора правовой и кадровой работы, согласованному с главой администрации Суражского района,  направляются в прокуратуру Суражского района  в порядке нормоконтроля. Со дня принятия указанного решения сроки проведения правовой и антикоррупционной экспертизы в  секторе правовой и кадровой работы, установленные в настоящем пункте, приостанавливаются и возобновляются со дня возвращения проектов нормативных правовых актов с соответствующими экспертными заключениями.

5.12. Проекты нормативных правовых актов, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности, подлежат оценке регулирующего воздействия в порядке проведения  оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов  администрации Суражского района  и экспертизы нормативных правовых актов администрации Суражского района, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности, установленном постановлением администрации Суражского района.

5.13. Инициатор внесения проекта нормативного правового акта после согласования с  сектором правовой и кадровой работы до направления указанного проекта на рассмотрение  главе администрации Суражского района  размещает проект нормативного правового акта на своем официальном сайте в сети Интернет в целях обеспечения возможности проведения независимой антикоррупционной экспертизы проекта нормативного правового акта.

Независимая антикоррупционная экспертиза нормативных правовых актов и их проектов проводится юридическими лицами и физическими лицами, аккредитованными Министерством юстиции Российской Федерации в качестве независимых экспертов, уполномоченных на проведение экспертизы проектов нормативных правовых актов и иных документов на коррупциогенность, в соответствии с методикой проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных 
правовых актов, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации.

При размещении проекта нормативного правового акта на официальном сайте в сети Интернет инициатором внесения проекта правового акта указывается период (срок) для направления независимыми экспертами заключений, который не может быть менее 5 рабочих дней со дня размещения данного проекта.

Заключение по результатам независимой антикоррупционной экспертизы направляется инициатору внесения проекта правового акта в срок, установленный в соответствии с настоящим пунктом.

Заключение по результатам независимой антикоррупционной экспертизы носит рекомендательный характер и подлежит обязательному рассмотрению инициатором внесения проекта правового акта. По результатам рассмотрения заключения независимому эксперту инициатором внесения проекта правового акта направляется ответ, за исключением случаев, когда в заключении отсутствует предложение о способе устранения выявленных коррупциогенных факторов.

5.14. После установленной настоящим Порядком процедуры согласования проекты правовых актов поступают начальнику отдела  организационной работы и внутренней политики в целях проведения лингвистической экспертизы и проверки соответствия их оформления установленным требованиям в порядке и сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству в  Администрации Суражского района, утверждаемой распоряжением Администрации Суражского района .

5.15. Правовые акты, имеющие грифы "Секретно", "ДСП", готовятся, рассматриваются и принимаются в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Глава 6. Подписание и официальное опубликование правовых актов администрации Суражского района
6.1. Согласованный проект правового акта администрации с материалами, содержащими обоснование необходимости его принятия, вместе с замечаниями заинтересованных лиц, имеющими возражения по проекту (если таковые имеются), список лиц, организаций, которым необходимо разослать правовой акт, передаются на подпись главе администрации.
Проекты правовых актов предоставляются на подпись главе администрации в следующем количестве:

1) постановления администрации - в 5 экземплярах (1 подлинник, 4 копии);

2) распоряжения администрации по основной деятельности - в 4 экземплярах (1 подлинник, 3 копии), распоряжения по личному составу - в 3 экземплярах (1 подлинник, 2 копии).

Большее количество копий подготавливается инициатором, внесшим проект правового акта, в соответствии со списком лиц которым необходимо направить правовой акт.
6.2. Проекты правовых актов, подготовленные с нарушением настоящего Порядка, признаются начальником отдела  организационной работы и внутренней политики администрации не подготовленными к подписанию главой администрации и возвращаются инициаторам, внесшим проект правового акта.

6.3. Проекты правовых актов, подготовленные с соблюдением указанной процедуры и обосновывающие материалы к ним, передаются на подпись главе администрации.

 Глава администрации принимает одно из следующих решений:
 1) подписывает проект правового акта;
2) направляет проект правового акта на доработку;
 3) отклоняет проект правового акта в целом в связи с нецелесообразностью (невозможностью) его принятия.
 6.4. Правовые акты, подписанные главой администрации передаются начальнику отдела организационной  работы и внутренней политики администрации для их регистрации и выпуска. 
Выпускаемым правовым актам присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца года раздельно для постановлений и распоряжений администрации по основной деятельности и по личному составу со сроками хранения 5 и 75 лет.
Регистрацию правовых актов, содержащих сведения, составляющие государственную тайну осуществляет  сектор по мобилизационной и специальной работе администрации.

 6.5. Зарегистрированные правовые акты (копии) рассылаются сотрудником  администрации непосредственным исполнителям и лицам (заинтересованным организациям) согласно указателю рассылки.  
Учет выданных правовых актов (копий) ведется в журнале регистрации правовых актов администрации Суражского района  отделом организационной  работы и внутренней политики администрации.
 6.6. Если правовые акты администрации направляются организациям, не входящим в указатели рассылки, то исполнитель должен внести в указатель рассылки наименования этих организаций.

 Дополнительная рассылка правовых актов администрации осуществляется по заявке отдела администрации, подготовившего проект правового акта, либо по указанию начальника отдела начальнику отдела организационной  работы и внутренней политики администрации.

 6.7. Подлинник правового акта администрации и прилагаемые к нему документы остаются в отделе организационной  работы и внутренней политики администрации  на хранение. 
 6.8. Правовые акты администрации, требующие оперативного принятия мер, могут быть переданы по факсу и электронной почте, для чего в указателе рассылки делается отметка.

6.9. Тексты правовых актов администрации с целью опубликования помещаются в официальном издании, доступном для ознакомления. Опубликованный текст считается полным и точным текстом правового акта администрации.
 Опубликование правовых актов администрации должно обеспечивать возможность ознакомления с ними граждан за исключением правовых актов или их отдельных положений, содержащих сведения, распространение которых ограничено федеральным законом.

Официальным опубликованием  правового акта является его опубликование в печатном средстве массовой информации информационно-аналитическом бюллетене «Муниципальный вестник Суражского района». 
Направление правового акта на публикацию главному редактору печатного периодического издания  возлагается на отдел организационной работы и внутренней политики администрации. 
 Правовые акты дополнительно могут быть обнародованы путем опубликования  в иных печатных изданиях, размещения на официальном сайте администрации Суражского района в сети Интернет, распространены иным образом.
6.10. Нормативные правовые акты администрации могут быть доведены до сведения жителей, проживающих на территории Суражского муниципального района по местному радио, разосланы государственным органам и органам местного самоуправления, 
должностным лицам, предприятиям, учреждениям, организациям и другим структурам, помещены на видных местах и другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами.

6.11. Ознакомление граждан с нормативными правовыми актами администрации производится  путем подачи заявления на имя главы администрации  о предоставлении копии правового акта непосредственно самим гражданином.

Ознакомление с нормативными правовыми актами администрации, принятыми в течение 5 лет, производится в администрации, более пятилетнего срока давности – в архиве администрации. 

6.12. В случае если при официальном опубликовании правового акта администрации были допущены ошибки, опечатки, иные неточности в сравнении с подлинником правового акта в том же издании публикуется официальное извещение органа, принявшего правовой акт, об исправлении неточности и подлинная редакция соответствующих положений.

Исправление ошибок, опечаток и иных неточностей в подлинниках нормативных правовых актов администрации осуществляется исключительно путем внесения соответствующих изменений в правовой акт, в котором имеются неточности, с последующим официальным опубликованием внесенных изменений.

Глава 7. Вступление в силу и действие правовых актов администрации Суражского района
7.1. Правовые акты администрации вступают в силу в порядке, установленном Уставом Суражского муниципального района.

Правовые акты вступают в силу с момента их подписания или в иной указанный в них срок.

Правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина,  вступают в силу после их официального опубликования.

7.2. Временный срок действия правового акта может быть установлен для всего правового акта или его отдельных частей. В этом случае указывается, на какой срок этот правовой акт (или его соответствующая часть) сохраняет действие.

7.3. До истечения установленного срока орган, издавший правовой акт, может принять решение о продлении его действия на новый срок или о придании ему бессрочного характера.

7.4. Действие правового акта начинается с момента его вступления в силу и прекращается в момент утраты им силы.

Правовой акт действует бессрочно, если самим актом не предусмотрено иное.

Ненормативный правовой акт действует в течение указанного в нем срока или в течение срока исполнения содержащихся в них предписаний.

 7.5. Действие правовых актов распространяется на всю территорию муниципального района, если в правовом акте не установлено иное.
Действие правовых актов распространяется на граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства и юридических лиц, находящихся на территории муниципального района, за исключением случаев, установленных федеральным и областным законодательством, международными договорами в соответствии с общепризнанными нормами международного права.
7.6. Правовой акт не распространяется на отношения, возникшие до его вступления в силу (не имеет обратной силы), за исключением случаев, когда в самом акте 
предусматривается, что он распространяется на отношения, возникшие до его вступления в силу. Придание правовому акту обратной силы не должно ущемлять права граждан. 
7.7. Правовые акты могут быть отменены или их действие может быть приостановлено главой администрации; а в части, регулирующей осуществление администрацией отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Брянской области, - соответственно уполномоченным органом государственной власти Российской Федерации и уполномоченным органом государственной власти Брянской области.

7.8. Правовые акты могут быть признаны судом недействующими в порядке, предусмотренном федеральным законодательством.

7.9. В случае ликвидации (упразднении) или реорганизации (преобразования) администрации вопросы об изменении, приостановлении и прекращении действия правовых актов администрации решаются её правопреемником или органом, принявшим решение о ликвидации или реорганизации администрации.
 Глава 8. Направление муниципальных правовых актов в прокуратуру района

8.1. Принятые муниципальные правовые акты администрацией Суражского района ответственное лицо в отделе организационной работы и внутренней политики администрации  направляет в прокуратуру Суражского района не позднее, чем в пятидневный срок.
Глава 9. Предоставление нормативных правовых актов администрации Суражского района для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Брянской области
9.1. Для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Брянской области ответственное лицо в отделе организационной  работы и внутренней политики администрации в установленном порядке направляет в уполномоченный орган исполнительной власти Брянской области копии нормативных правовых актов администрации (на бумажном носителе и в электронном виде), сведения об изданиях, в которых опубликованы указанные акты, а также дополнительные сведения, подлежащие включению в регистр (решения и постановления судов, информация о мерах прокурорского реагирования).
9.2. Нормативные правовые акты и документы, указанные в пункте 9.1. настоящего Порядка не позднее 5 дней с момента принятия нормативного правового акта инициатор проекта нормативного правового акта представляет ответственному лицу.  
9.3. В случае получения экспертного заключения уполномоченного органа исполнительной власти Брянской области о несоответствии нормативного правового акта администрации действующему законодательству ответственное лицо администрации в установленные сроки рассматривает представленное экспертное заключение и по итогам рассмотрения направляет соответствующий ответ в адрес уполномоченного органа исполнительной власти.  
Приложение №1

 к Порядку внесения проектов

 правовых актов администрации 
 Суражского района
Администрация Суражского района Брянской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ________  201_ года   № ___

          г. Сураж

 Приложение № 2

 к Порядку внесения проектов

 правовых актов администрации 
 Суражского района 

Администрация Суражского района Брянской области


            РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ________  201_ года   № ___

          г. Сураж

       Приложение № 3
 к Порядку внесения проектов

 правовых актов администрации 

 Суражского района 

№__________________                      Проект постановления, распоряжения

____________________                     _________________________________

        дата поступления                             _________________________________

                                                             _________________________________

                                                             _________________________________

                                                                         краткое содержание

Внесен______________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                ( наименование службы или  сектора)

Основание__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                         (поручение вышестоящих органов, главы администрации района)

Визы и согласования:

	Ф.И.О., должность
	Роспись
	Дата
	Замечания

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Исполнитель______________________________________________________

                                          (Ф.И.О., раб. телефон,  подпись)

Заключение юриста: _____________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                       (заключение, роспись, дата)

