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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
	     26  мая  2014  г.
	               г. Железноводск
	№
	     407


О внесении изменений в Регламент администрации города-курорта Железноводска, утверждённый постановлением администрации города-курорта        Железноводска Ставропольского края от 24 сентября 2009 г. № 111 

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г.                      № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края, решением Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края от 20 декабря 2013 г. № 339-IV «О Положении о размещении проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления города-курорта Железноводска Ставропольского края, затрагивающих права и свободы человека и гражданина, в сети Интернет», постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края                                от 20 августа 2013 г. № 718 «Об утверждении Порядка проведения оценки регулирующего воздействия на проекты нормативных правовых актов, разрабатываемые администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края и ее отраслевыми (функциональными) органами»
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Внести в Регламент администрации города-курорта Железноводска, утверждённый постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 24 сентября 2009 г. № 111 «Об утверждении Регламента администрации города-курорта Железноводска» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 05 апреля 2010 г. № 269, от 24 мая 2010 г.         № 477,  от 30 ноября 2010 г. № 1274, от 04 июля 2011 г. № 707) (далее – Регламент), изменения, изложив   раздел 6. «ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ, ПОДГОТОВКИ, ОФОРМЛЕНИЯ, ПРИНЯТИЯ (ПОДПИСАНИЯ) И ИЗДАНИЯ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА» в следующей редакции:

«6. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ, ПОДГОТОВКИ, ОФОРМЛЕНИЯ, ПРИНЯТИЯ (ПОДПИСАНИЯ) И ИЗДАНИЯ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

Порядок внесения правовых актов администрации города


108. Право внесения проектов правовых актов  администрации города принадлежит заместителям главы администрации города, руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации города, структурных подразделений администрации города.


Инициатива иных лиц по внесению проектов правовых актов администрации города может быть реализована через вышеуказанные субъекты права внесения проектов правовых актов администрации города.

Порядок подготовки правовых актов администрации города


109. Проекты правовых актов администрации города готовятся субъектами права внесения проектов правовых актов администрации города, указанными в пункте 108 настоящего Регламента по собственной инициативе, в соответствии с письменными или устными поручениями главы города-курорта Железноводска с учетом их функций и компетенции.


110. Срок подготовки проекта правового акта администрации, издаваемого во исполнение правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, устанавливается лицом, по инициативе или по поручению которого готовится данный проект, если не установлен иной срок правовым актом Российской Федерации или правовым актом Ставропольского края.


111. Для подготовки проектов наиболее важных и сложных нормативных правовых актов администрации города могут создаваться рабочие группы.


Должностные лица, возглавляющие рабочие группы, организуют их работу и обеспечивают внесение подготовленных проектов правовых актов администрации города в установленные сроки и с соблюдением установленных требований.


112. На рассмотрение главы города-курорта Железноводска не представляются проекты правовых актов:


1) содержащие вопросы, решение которых отнесено законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края к компетенции других органов и должностных лиц;


2) по вопросам, решение которых не требует принятия правового акта администрации города, и может быть осуществлено путем письменного поручения, устного распоряжения главы города-курорта Железноводска, оформленного протокольно, а также в форме письма, заявления, разъяснения, утверждения или согласования документа с главой города-курорта Железноводска;


3) внесенные органом или лицом, не обладающим соответствующими полномочиями;


4) подготовленные с нарушением установленных правил оформления документов.

Порядок оформления правовых актов администрации города


113. Структура проекта правового акта администрации города должна обеспечивать логичное изложение вопроса.

 
Содержание проектов правовых актов администрации города должно быть увязано с ранее изданными правовыми актами администрации города по рассматриваемым вопросам.

114. Текст проекта постановления администрации города, как правило, состоит из констатирующей (преамбулы) и постановляющей частей.


В констатирующей части указываются ссылка на законы и иные правовые акты, в соответствии с которыми оно принимается, а также фактические обстоятельства и мотивы, послужившие основанием для подготовки проекта постановления. Положения нормативного характера в преамбулу не включаются.


Преамбула в проектах постановлений администрации города завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ».


В проектах распоряжений администрации города, как правило, преамбула отсутствует.


Постановления и распоряжения администрации города должны иметь заголовок, в краткой форме отражающий их содержание.


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


Пункты могут подразделяться на подпункты и иметь буквенную или цифровую нумерацию.


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


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

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

К проектам правовых актов администрации города, вносящим изменения или отменяющим ранее принятые правовые акты администрации города, прилагаются копии изменяемых (отменяемых) правовых актов администрации города.

118. Исполнитель, подготовивший проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, до направления его в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края на лингвистическую и в юридический отдел администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края на юридическую экспертизы обязан завизировать проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края у должностного лица, вносящего проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также представить версию правового акта на бумажном и электронном носителях в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края с маршрутным листом к проекту правого акта и описью прилагаемых документов, являющихся основанием для подготовки правового акта. 

После проведения лингвистической и юридической экспертизы согласование проектов правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края осуществляет исполнитель, подготовивший проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в соответствии с пунктом 120 Регламента.
119. Подготовленный проект правового акта администрации                           города-курорта Железноводска Ставропольского края должен пройти:

лингвистическую экспертизу в отделе по обеспечению деятельности           администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края на              соответствие правилам русского языка, требованиям положений Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ) и ГОСТов в течение 1 рабочего дня с момента поступления проекта правового акта в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

юридическую экспертизу в юридическом отделе администрации                    города-курорта Железноводска Ставропольского края на соответствие действующему законодательству и правилам юридической техники в  течение                   1 рабочего дня с момента поступления проекта правового акта в юридический отдел администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

120. Согласование проектов правовых актов администрации                города-курорта Железноводска Ставропольского края оформляются визами с обратной стороны последнего листа проекта правового акта администрации                города-курорта Железноводска Ставропольского края.  Виза включает в себя наименование должности визирующего лица, личную подпись визирующего, расшифровку подписи и дату визирования.


При визировании проектов правовых актов администрации                  города-курорта Железноводска Ставропольского края делается обязательная запись о структурном подразделении, отраслевом (функциональном) органе или должностном лице, подготовившем данный проект, например: 

«Проект подготовлен юридическим отделом администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края».


Далее указывается должность руководителя отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, готовившего проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, его имя, отчество, фамилия, например:

«Руководитель юридического отдела 

администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края                                           И.О.Фамилия»

Также в обязательном порядке делается запись о заместителе главы  администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края,            внёсшем данный проект на рассмотрение, например:

«Проект вносит:

Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края



                                     И.О.Фамилия»

121. Проекты правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края визируются в обязательном порядке:

первым заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, координирующим деятельность отдела по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

руководителем юридического отдела администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;     

руководителем отдела по обеспечению деятельности администрации      города-курорта Железноводска Ставропольского края.


Проекты правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края подлежат согласованию с заинтересованными           органами, организациями, должностными лицами, если в проекте правового акта содержатся положения, нормы и поручения, касающиеся названных          органов, организаций и должностных лиц, или затрагиваются вопросы ведения этих органов и должностных лиц.


Если в проекте правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края затрагиваются вопросы финансирования, он подлежит обязательному согласованию с начальником Финансового управления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Если в проекте правового акта затрагиваются вопросы имущественных отношений, он подлежит обязательному согласованию с начальником управления имущественных отношений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Если в проекте правового акта затрагиваются вопросы землепользования, он подлежит обязательному согласованию с начальником управления имущественных отношений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и начальником управления архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края – главным архитектором.

Проекты правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, утверждающие муниципальные программы, подлежат согласованию с отделом экономического развития и торговли администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, Финансовым управлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, а так же направлению в Контрольно-счетную палату города-курорта Железноводска Ставропольского края для проведения финансово-экономической экспертизы и получения заключения Контрольно-счетной палаты города-курорта Железноводска Ставропольского края. Исполнитель, подготовивший проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, утверждающего муниципальную программу (далее – муниципальная программа), после лингвистической и юридической экспертиз направляет муниципальную программу в отдел экономического развития и торговли администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, Финансовое управление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, Контрольно-счетную палату города-курорта Железноводска Ставропольского края для получения заключений.
122. Сроки согласования (визирования) не должны превышать 2 рабочих дней для каждого должностного лица администрации города, указанного в пункте 120 Регламента, за исключением руководителей отделов, для которых сроки визирования правового акта установлены пунктом 119 Регламента. 
123. 
Визирование проекта правового акта администрации                      города-курорта Железноводска Ставропольского края проводится, как правило, на оборотной стороне последнего листа проекта правового акта в нижней его части с соблюдением правил, установленных Инструкцией по делопроизводству.


Если проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края готовится с приложением, приложение визируется исполнителем, вносившим проект правого акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. Виза проставляется на обороте последнего листа приложения. 

Приложение так же подписывается заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, в компетенции которого, в соответствии с распределением функциональных обязанностей, находится перечень вопросов, отражаемых в проекте правового акта администрации  города-курорта Железноводска Ставропольского края.

124. Проект правового акта администрации города нормативного характера, прошедший финансовую, правовую и лингвистическую экспертизу, подлежит направлению в прокуратуру города Железноводска. Проекты правовых актов администрации города нормативного характера, не имеющие замечаний со стороны органов прокуратуры, направляются на дальнейшее согласование (визирование) с заинтересованными органами, организациями, должностными лицами, если такое согласование является обязательным в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также если в проекте правового акта администрации города содержатся нормы и поручения, касающиеся этих органов, организаций и должностных лиц.

125. Проект правового акта администрации города, затрагивающий права и свободы человека и гражданина и требующий проведения процедуры общественного обсуждения, подлежит размещению на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет в соответствии с Положением о размещении проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления города-курорта Железноводска Ставропольского края, затрагивающих права и свободы человека и гражданина, в сети Интернет, утвержденным решением Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края от 20 декабря 2013 г. № 339-IV. Ответственным за проведение данной процедуры является должностное лицо, подготовившее проект правового акта администрации города нормативного характера. В этом случае к проекту правового акта прилагается справка о проведении процедуры общественного обсуждения.

126. Проект правового акта, требующий проведения оценки регулирующего воздействия на проекты нормативных правовых актов, разрабатываемые администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края и ее отраслевыми (функциональными) органами администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - оценка регулирующего воздействия на проект нормативного правового акта) подлежит оценке регулирующего воздействия на проект нормативного правового акта в соответствии с Порядком проведения оценки регулирующего воздействия на проекты нормативных правовых актов, разрабатываемые администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края и ее отраслевыми (функциональными) органами, утвержденным постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края  от 20 августа 2013 г. № 718. Ответственным за проведение данной процедуры является должностное лицо, подготовившее проект правового акта администрации города нормативного характера. 
127. При наличии разногласий по проекту правового акта администрации исполнитель должен провести их обсуждение с заинтересованными сторонами с целью поиска взаимоприемлемого решения.


При несогласии должностного лица с положениями представленного ему на визирование проекта правового акта администрации города данное должностное лицо визирует проект правового акта администрации города, но при этом делает отметку о наличии замечания или заключения, подлинник которого прилагается к проекту правового акта.


Если исполнителем проекта правового акта администрации города в результате доработки в соответствии с указанными замечаниями или заключениями в текст правового акта вносятся изменения и дополнения, существенно изменяющие его смысл и содержание, об этом должны быть официально уведомлены ранее завизировавшие его должностные лица, которые при несогласии с внесенными изменениями и дополнениями вправе отозвать свою визу, представив одновременно соответствующие письменные возражения на измененный проект правового акта администрации. Повторное визирование не требуется, если при доработке в проект правового акта главы администрации города внесены уточнения, не изменившие его содержание.


128. При наличии неурегулированных разногласий по проекту правого акта администрации города должностное лицо, вносящее проект, вправе принять решение о представлении проекта правового акта администрации города на рассмотрение главе города-курорта Железноводска с разногласиями. В таких случаях к проекту правового акта администрации города должна прилагаться отдельная записка с изложением существа разногласий. Окончательное решение по проекту правового акта принимает глава города-курорта Железноводска.

 
129. Полностью согласованные проекты правовых актов администрации передаются в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края для передачи на подпись главе города-курорта Железноводска. К проектам правовых актов должны быть приложены документы, являющиеся основанием для подготовки правового акта, а так же электронная версия правового акта.

Порядок подписания (принятия) правовых актов администрации города


130. Глава города-курорта Железноводска Ставропольского края по результатам рассмотрения проектов принимает одно из следующих решений:


издает (подписывает) правовой акт;


возвращает проект правового акта на доработку;


отклоняет проект правового акта в целом в связи с его незаконностью или нецелесообразностью его издания.


Правовые акты администрации города вступают в силу со дня их принятия, если иное не установлено в самом правовом акте.

Порядок издания правовых актов администрации города

131. Изданные правовые акты администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края подлежат обязательной регистрации в отделе по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края путем присвоения порядковых номеров по единой нумерации, которая ведется от начала и до конца года, раздельно для постановлений и распоряжений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, с присоединением к порядковому номеру распоряжения тире и буквы «р» (-р) или «рк» (-рк), после чего копии первого экземпляра правового акта, заверенные печатью отдела по обеспечению деятельности администрации, рассылаются адресатам в соответствии с указателями рассылки, подписанными лицами, вносившими проекты правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Указатели рассылки двух разных видов – для постановлений и распоряжений.


Указатель рассылки к правовому акту администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, вносящему изменения в ранее изданные правовые акты администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края или признающему утратившим силу ранее изданный правовой акт администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, должен соответствовать указателю рассылки первичного правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, т.е. направляться тем органам, организациям и должностным лицам, которым направлялись ранее принятые правовые акты администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, или их правопреемникам. Исполнитель, подготовивший проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края подписывает указатель рассылки правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и представляет его в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края вместе с проектом правового акта.

Вид правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, которым вносятся изменения и дополнения, должен соответствовать виду первичного правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского  края. 

Оформление и выпуск правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, после подписания главой                    города-курорта Железноводска Ставропольского края, осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, в течение одного рабочего дня с момента поступления проекта правового акта в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
132. Первые экземпляры (подлинники) правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, подписанные главой города-курорта Железноводска Ставропольского края и зарегистрированные  в отделе по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, заверяются гербовой печатью администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и хранятся в течение 5 (пяти) лет в отделе по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

По истечении 5 (пяти) лет правовые акты администрации города передаются на постоянное хранение в архивный отдел администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.


133. Подлинники правовых актов администрации города выдаются должностным лицам администрации города для работы только в помещении отдела по обеспечению деятельности  администрации города.


134. Нормативные правовые акты администрации города, затрагивающие права и свободы человека и гражданина, подлежат обязательному опубликованию в газете «Железноводские ведомости» в соответствии с требованием правового акта и действующим законодательством.


Нормативные правовые акты вступают в силу по истечении 10 дней после дня их первого официального опубликования, если самими актами не установлен другой порядок вступления их в силу.


135. В тексте правового акта администрации города, подлежащего опубликованию, должен содержаться пункт о необходимости опубликования правового акта администрации города.


Редакция общественно-политического еженедельника «Железноводские ведомости» должна быть включена в указатель рассылки копий правового акта администрации города.


Отдел по обеспечению деятельности администрации города в течение одного рабочего дня после регистрации правового акта администрации города обеспечивает его передачу через отдел по информационной политике и информатизации администрации города для опубликования в общественно-политическом еженедельнике «Железноводские ведомости».

Отдел по информационной политике и информатизации администрации города в течение 6 часов после поступления правового акта администрации города передает его в редакцию общественно-политического еженедельника «Железноводские ведомости», контролирует сроки опубликования правового акта администрации города  и осуществляет проверку опубликованных правовых актов администрации города на их соответствие оригиналу.


136. Администрация города направляет в прокуратуру города-курорта Железноводска принятые нормативные правовые акты  в порядке и сроки, установленные по согласованию с прокуратурой города-курорта Железноводска.».
2. Признать утратившими силу:

2.1. Подпункты 1.3, 1.4, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8 пункта 1 постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края                           от 05 апреля 2010 г. № 269 «О внесении изменений в Регламент администрации города-курорта Железноводска, утвержденный постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края                               от 24 сентября 2009 г. № 111 «Об утверждении Регламента администрации города-курорта Железноводска».
2.2. Подпункты 1.3, 1.4, 1.5 пункта 1 постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 24 мая 2010 г. № 477 «О внесении изменений в Регламент администрации города-курорта Железноводска, утверждённый постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 24 сентября 2009 г. № 111».

2.3. Подпункт 1.2 пункта 1 постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 04 июля 2011 г. № 707 «О внесении изменений в Регламент администрации города-курорта Железноводска, утверждённый постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 24 сентября 2009 г. № 111».

2.4. Постановление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 09 августа 2011 г. № 849 «О внесении изменений в Регламент администрации города-курорта Железноводска, утверждённый постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 24 сентября 2009 г. № 111».

2.5. Постановление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 18 ноября 2013 г. № 1262 «О внесении изменений в Регламент администрации города-курорта Железноводска, утверждённый постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 24 сентября 2009 г. № 111».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за          собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
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