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АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

11.01.2021                                     с. Донское
№ 2-п 
Об утверждении Положения о порядке подготовки, издания и оформления правовых актов администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края 

В соответствии с Уставом Труновского муниципального округа Ставропольского края, Положением об администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края, утвержденным решением Думы Труновского муниципального округа Ставропольского края                     от 20 ноября 2020 г. № 29 администрация Труновского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 


1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке подготовки, издания и оформления правовых актов администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края.

2. Признать утратившими силу:

2.1. Пункт 1 постановления администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 24.03.2016 № 98-п                    «Об утверждении Положения о порядке подготовки, издания и оформления правовых актов администрации Труновского муниципального района Ставропольского края в новой редакции»;

2.2. Постановление администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 30.06.2017 № 203-п «О внесении изменений в Положение о порядке подготовки, издания и оформления правовых актов администрации Труновского муниципального района Ставропольского края, утвержденное постановлением администрации Труновского муниципального района Ставропольского края от 24.03.2016 № 98-п».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить             на заместителя главы администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края Титову Л.Н. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава Труновского муниципального округа                                           

Ставропольского края                                                                     Е.В. Высоцкий
                                                                                       УТВЕРЖДЕНО

постановлением  администрации                                                                                                                                                                                                Труновского муниципального округа  Ставропольского края 
 

                                                              от  11.01.2021          №  2-п
П О Л О Ж Е Н И Е

о порядке подготовки, издания и оформления правовых актов 

администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края

1. Общие положения
 1.1. В соответствии с частью 4 статьи 43 Федерального закона                     от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Глава Труновского муниципального округа  Ставропольского края (далее - Глава округа) издает постановления администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами                   и законами Ставропольского края, а также распоряжения администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края по вопросам организации работы администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее соответственно – правовые акты, администрация).
1.2. Правовые акты издаются на основе и во исполнение федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края, законов Ставропольского края, постановлений и распоряжений Губернатора Ставропольского края, постановлений и распоряжений Правительства Ставропольского края, муниципальных правовых актов Труновского муниципального округа Ставропольского края. 

1.3. Право внесения проектов правовых актов принадлежит заместителям главы администрации, руководителям муниципальных учреждений, подведомственных администрации, руководителям структурных подразделений, отраслевых и территориальных органов, входящих в структуру администрации, а также руководителям территориальных органов федеральных органов исполнительной власти                             по вопросам их ведения. 

Инициатива иных лиц по внесению проектов правовых актов может быть реализована через указанные выше субъекты права внесения проектов правовых актов. 
Данное Положение не распространяется на случаи внесения проектов правовых актов, подготовленных иными лицами по поручению Главы округа.
1.4. На рассмотрение Главы округа не предоставляются проекты правовых актов:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

содержащие вопросы, решение которых отнесено законодательством                к  компетенции других органов и должностных лиц; 


по вопросам, решение которых не требует принятия правового акта                  и может быть осуществлено путём письменного поручения, устного распоряжения Главы округа, а также в форме письма, заявления,  разъяснения и простого утверждения или согласования документа Главой округа;


внесения органом или лицом, не обладающим соответствующими полномочиями, если подготовка и внесение проекта данным органом или  лицом не согласованы с Главой округа; 

исполненные с нарушением установленных правил оформления данного вида документа. 

1. Подготовка проектов правовых актов

2.1. Проекты правовых актов готовятся: 


в соответствии с письменными и устными поручениями Главы округа; 


по инициативе органов и должностных лиц, указанных в п. 1.3  настоящего Положения. 


2.2. В соответствии с письменным или устным поручением Главы округа подготовка проекта правового акта возлагается на одно или  несколько структурных подразделений, отраслевых и территориальных органов, входящих в структуру администрации, с учётом их функций                      и компетенции. При этом определяется  круг должностных лиц, ответственных за подготовку указанного проекта,  срок его подготовки, а при необходимости – организации, привлекаемые к  этой работе. 


2.3. Срок подготовки проекта правового акта, как правило, не должен  превышать одного месяца, если не установлен другой срок. 


2.4. Для подготовки проектов наиболее важных и сложных правовых  актов могут создаваться рабочие группы. 


2.5. В процессе работы над проектом правового акта должны быть  изучены относящиеся к теме проекта правового акта законодательство  Российской Федерации и Ставропольского края, действующие договоры и  соглашения о разграничении предметов ведения и полномочий между  органами государственной власти Российской Федерации и органами  государственной власти Ставропольского края, органами местного самоуправления Труновского муниципального округа, практика применения соответствующих нормативных правовых  актов, научная литература и материалы периодической печати по  рассматриваемому вопросу. 


2.6. Структура проекта правового акта должна обеспечивать  логическое развитие темы правового регулирования. 


Если требуется разъяснение целей и мотивов принятия правового акта,  то в проекте правового акта даётся вступительная часть – преамбула. Положения нормативного характера в преамбулу не включаются. 


2.7. Правовые предписания оформляются в виде пунктов, которые  нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. 


Пункты могут подразделяться на подпункты, которые могут иметь  буквенную или цифровую нумерацию. 


Значительные по объёму правовые акты могут делиться на главы,  которые нумеруются римскими цифрами и имеют заголовки.

2.8. При необходимости для полноты изложения вопроса в  правовых  актах могут воспроизводиться отдельные положения законодательных и  иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского  края, которые должны иметь ссылки на эти акты и на официальный источник  их опубликования. 


2.9. Если правовым актом утверждается нормативный документ в виде  положения, порядка, правил, либо приводятся списки, таблицы, графики,  карты схемы, то они, как правило, должны оформляться в виде приложений,  а соответствующие пункты правового акта должны иметь ссылки на эти  приложения.


2.10. Если при подготовке правового акта выявилась необходимость  внесения существенных изменений в ранее изданный правовой  акт или наличие по одному и тому же вопросу нескольких правовых актов, то  в целях их упорядочения разрабатывается новый единый правовой акт. В  проект такого правового акта включаются новые, а также содержащиеся в  ранее изданных правовых актах предписания, которые сохраняют свою силу.


2.11. Одновременно с разработкой проекта правового акта должны  быть подготовлены предложения об изменении, дополнении или признании  утратившими силу соответствующих ранее изданных правовых актов или их  частей. 


Правовые акты, изданные ранее совместно или по согласованию с  другими органами, изменяются, или признаются утратившими  силу по согласованию с этими органами, если иное не предусмотрено  законодательством. 


Положения об изменении или признании утратившими  силу ранее изданных правовых актов или их частей включаются в текст  правового акта. 


Изменение или признание утратившим силу ранее изданного нормативного правового акта администрации  не может быть осуществлено правовым актом ненормативного характера. 


2.12. Проект правового акта подлежит согласованию с органами,  организациями, должностными лицами, если такое согласование является  обязательным в соответствии с законодательством Российской Федерации и  Ставропольского края, а также если в проекте правового акта содержатся  положения, нормы и поручения, касающиеся названных органов,  организаций, должностных лиц. 


Список органов, организаций и должностных лиц, с которыми должно  быть произведено согласование проекта правового акта определяется  заместителем главы администрации, курирующим вопросы делопроизводства (далее – заместитель главы администрации). 

Проекты правовых актов, затрагивающие вопросы в сфере труда, а также документы и материалы, необходимые для их обсуждения, направляются на рассмотрение и согласование в территориальную трехстороннюю  комиссию по регулированию социально-трудовых отношений Труновского муниципального округа Ставропольского края органами и должностными  лицами, указанными в п. 1.3 настоящего Положения, до направления проекта на правовую и лингвистическую экспертизу.

2.13. Согласование проекта правового акта оформляется визами. Виза  включает в себя наименование должности визирующего лица, личную  подпись визирующего, расшифровку подписи и дату. 


Визирование производится, как правило, на лицевой стороне  последнего листа подлинника проекта правового акта, а при отсутствии  места на данной странице – на обратной стороне последнего листа в нижней  его части. 

В случае, когда проект правового акта имеет приложения, которые необходимо утвердить (Положение, Порядок, Устав, состав комиссии и т.д.)  данные приложения также подлежат визированию. Визы проставляются на последнем  листе приложения. Если одним правовым актом утверждаются и Положение и состав комиссии, визировка ставится на последнем листе Положения (если к нему есть приложения, то на последнем листе приложения к Положению) и на последнем листе состава комиссии.

2.14. При несогласии должностного лица с положениями  представленного ему на визирование проекта правового акта, данное  должностное лицо вправе, не визируя проект правового акта, дать по нему  письменное возражение (заключение). 


Если в результате доработки проекта правового акта в соответствии            с указанными возражениями в текст проекта вносятся изменения, существенно изменяющие смысл и содержание данного проекта правового акта, об этом должны быть официально уведомлены ранее  визировавшие его лица, которые при несогласии с внесенными изменениями  и дополнениями вправе отозвать свою визу, представив одновременно  соответствующие письменные возражения (заключения) на изменённый  проект правового акта. 


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


2.15. Неурегулированные разногласия между разработчиками проекта  правового акта и заинтересованными органами, организациями и их  должностными лицами рассматриваются заместителем главы администрации. При этом заместитель главы администрации вправе  принять решение о предоставлении проекта правового акта Главе  округа                      с разногласиями. В таких случаях к проекту правового акта  должна прилагаться отдельная записка с изложением существа разногласий. 
 

2.16. Подготовленный проект правового акта до его представления                на  рассмотрение Главы округа должен быть проверен на соответствие  законодательству Российской Федерации и Ставропольского края, а также  правилам русского языка. Завизирован руководителем и юридической  службой (юрисконсультом) органа, подготовившего проект правового акта, начальником  отдела правового и кадрового обеспечения, начальником отдела по организационным и  общим вопросам, заместителем главы администрации, курирующим  вопросы, отражаемые в проекте правового акта, заместителем главы администрации, курирующим вопросы делопроизводства. (При необходимости проект правового акта подлежит визированию другими должностными лицами в соответствии                                       с компетенцией. В этом случае их визы проставляются перед визой начальника отдела по организационным и общим вопросам).

После прохождения процедуры визирования проект правового акта на электронном носителе передается в отдел по организационным и общим вопросам администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее – отдел по организационным и общим вопросам администрации). Проект должен соответствовать требованиям Инструкции по делопроизводству в администрации. 

 Проекты правовых актов в необходимых случаях должны содержать пункт о возложении контроля за их выполнением.


Проекты правовых актов, подготовленные с нарушением  установленных требований и не прошедшие необходимого согласования,  возвращаются должностным лицам, внесшим проекты данных актов. 

3. Рассмотрение и подписание правовых актов Главой округа

3.1. Проекты правовых актов представляются на рассмотрение Главы  округа в подлинниках заместителем главы администрации или непосредственно лицами, указанными в п. 1.3  настоящего Положения. 
3.2. При необходимости, рассмотрение предоставленных проектов  правовых актов осуществляется Главой округа с приглашением  заинтересованных должностных лиц. 

Проект правового акта может быть направлен по указанию Главы  округа  для проведения дополнительной правовой, лингвистической  и иной экспертизы. 

3.3. По результатам рассмотрения предоставленного ему проекта  правового акта, Глава округа одобряет его либо отклоняет. По  указанию Главы округа отклонённый проект правового акта может  быть возвращён внёсшему его органу, должностному лицу для доработки и  повторного внесения. 
3.4. Одобренный (подписанный) Главой округа проект правового акта направляется в отдел по организационным и общим вопросам администрации. 

3.5. В отделе по организационным и общим вопросам администрации проект правового акта  регистрируется, печатается с учетом требований унифицированной системы  организационно-распорядительной документации ГОСТ Р 6.30-2003, подписывается Главой округа и с этого момента приобретает статус  подлинника правового акта. 

Подлинники приложений к правовому акту заверяются гербовой печатью администрации. 


Правовым актам присваиваются порядковые номера по единой  нумерации, которая ведется с начала и до конца года раздельно для  постановлений и распоряжений. 

К порядковому номеру постановления администрации добавляется через дефис буква «п» (№ 1-п).

К порядковому номеру распоряжения администрации добавляется  через дефис буква «р» (№ 1-р), к порядковому номеру распоряжения                  по  личному составу – «рл» (№ 1-рл). Распоряжения по личному составу               со сроком хранения до 5 лет имеют буквенные обозначения согласно тематике (по командировкам – № 1-рк, отпускам – № 1-ро и т.д.). 
Правовые акты конфиденциального характера и содержащие сведения,  составляющие государственную тайну, имеют специальное обозначение. 

3.6. После подписания Главой округа правового акта внесение                      в данный правовой акт, в том числе в приложения, каких - либо изменений не допускается. 

3.7. Правовой акт считается изданным в силу со дня его подписания Главой округа. 

3.8. Нормативные правовые акты администрации, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу с момента официального опубликования (обнародования).
3.9. Правовые акты администрации ненормативного характера вступают в силу после их подписания Главой округа, если иной срок не оговорен в самом акте.
3.10. Изданные правовые акты ненормативного характера могут быть официально опубликованы по решению Главы округа.

4. Выпуск правовых актов

4.1. Выпуск правового акта включает изготовление копий и рассылку  заинтересованным органам, организациям, должностным лицам, а также  направление правового акта для опубликования. Решение  об опубликовании правового акта принимается Главой округа, о чем дается указание непосредственно в правовом акте. 

Опубликование правовых актов осуществляется в периодическом печатном издании Труновского муниципального округа муниципальной газете «Труновский вестник». 
Обнародование правовых актов осуществляется путем размещения              на официальном стенде органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края, расположенном по адресу:             с. Донское, ул. Ленина, д. 5 и официальном сайте органов местного самоуправления администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.trunovskiy26raion.ru.

Ответственность за своевременное опубликование (обнародование) правового акта  возлагается на структурное подразделение или должностное лицо, внесшее  проект правового акта.

4.2. Копии выпущенных правовых актов направляются адресатам, согласно указателям рассылки, составленным и подписанным исполнителями  проектов правовых актов. Обязательными адресатами в указателе рассылки  являются органы, организации и должностные лица, с которыми  производилось согласование проекта правового акта. 


4.3. Копии выпущенных правовых актов заверяются печатью отдела по организационным и общим вопросам администрации. 

5. Хранение правовых актов
5.1. Подлинники правовых актов хранятся в отделе по организационным и общим вопросам администрации. 

5.2. Выдача, находящихся на хранении в отделе по организационным и общим вопросам администрации,  подлинников правовых актов и копий подлинников правовых актов на руки,  каким либо, кроме уполномоченных Главой округа лицам, не  допускается. 

5.3. По истечении установленного срока подлинники правовых актов  подлежат передаче в архивный отдел администрации Труновского муниципального округа.  

______________

