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Администрация Дивеевского района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	13 мая 2014 года
	
	N
	530

	
	
	
	


Об утверждении Регламента администрации Дивеевского района Нижегородской области
Руководствуясь Указом Губернатора Нижегородской области от 05.07.2006 года N 43 "О мерах по проведению административной реформы органов исполнительной власти на 2006 – 2008 годы", в целях дальнейшего совершенствования обеспечения деятельности главы администрации Дивеевского района Нижегородской области и администрации Дивеевского района Нижегородской области
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый Регламент администрации Дивеевского района Нижегородской области (далее – Регламент).

2. Информационному отделу администрации района А.В. Макову обеспечить опубликование настоящего Регламента на официальном сайте администрации Дивеевского района Нижегородской области.

3. Структурным подразделениям администрации Дивеевского района руководствоваться в своей деятельности Регламентом, указанным в пункте 1 настоящего постановления.
4. Признать утратившим силу постановление администрации Дивеевского района от 23 мая 2006 года № 120 «Об утверждении Регламента администрации Дивеевского района».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации О.Е. Кочеткова.

Глава администрации района






Ю.Н.Ваньков
Кочетков О.Е.
Герасимова Е.В.
Малышев В.Н.

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Дивеевского района Нижегородской области
от 13 мая 2014 года N 530
Регламент работы

Администрации Дивеевского района Нижегородской области

1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент определяет порядок организационного, документационного (наряду с инструкцией по делопроизводству в администрации Дивеевского района и ее структурных подразделениях), информационного обеспечения деятельности главы администрации Дивеевского района Нижегородской области (далее – Глава администрации) и администрации Дивеевского района Нижегородской области (далее – Администрация).

1.2. Статус, полномочия, порядок наделения полномочиями Главы администрации, назначения других должностных лиц администрации Дивеевского района, закрепленный в законодательстве Российской Федерации, Нижегородской области, определены в Уставе Дивеевского района Нижегородской области.

Принципы и гарантии их деятельности определены Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", Уставом Дивеевского района Нижегородской области, положениями о структурных подразделениях и отделах администрации Дивеевского района.

1.3. Ответственность за организационно-методическое, информационное, правовое и документационное обеспечение деятельности Главы администрации, 1 заместителя Главы администрации, заместителей главы администрации возлагается на управляющего делами администрации Дивеевского района Нижегородской области (далее – Управляющий делами).

1.4. В Администрации предусмотрена единая система делопроизводства.

1.5. Положения настоящего Регламента распространяются на информационные ресурсы, сети и технологии, создаваемые, приобретаемые, накапливаемые за счет средств районного бюджета.

1.6. В перечень информационных ресурсов Главы администрации и Администрации входят:

- правовые акты Главы администрации и Администрации, служебные документы, подписанные Главой администрации, 1 заместителем Главы администрации;

- документы на технических и бумажных носителях;

- информационные системы.

В настоящем Регламенте служебные документы – обобщенное наименование официальных документов, используемых в текущей деятельности должностных лиц Администрации: письмо, заявление, служебная записка и т.п.

1.7. Информационные ресурсы Главы администрации и Администрации по доступу (возможности использования) подразделяются на три категории:

а) информационные ресурсы, содержащие информацию, свободно распространяемую;

б) информационные ресурсы, содержащие информацию, предоставляемую по соглашению лиц, участвующих в соответствующих отношениях, а также служебную информацию;

в) информационные ресурсы, содержащие информацию, которая в соответствии с федеральными законами подлежит предоставлению;

г) информационные ресурсы, содержащие информацию, распространение которой ограничивается или запрещается.

К категории открытой информации относится информация, содержащаяся в документах и базах данных Администрации и затрагивающая права, свободы и обязанности граждан.

К категории служебной информации относится информация, содержащаяся в документах и базах данных Администрации, предназначенная для использования должностными лицами и муниципальными служащими органов местного самоуправления района при выполнении ими своих функциональных обязанностей и не относящаяся к категориям открытой информации и информации ограниченного распространения (доступа).

К категории информации ограниченного распространения (доступа) относится информация, содержащаяся в документах и базах данных, включающая сведения конфиденциального характера.

К конфиденциальной относится информация, содержащая коммерческую и служебную тайну, персональные данные о гражданах, и другая информация в соответствии с решениями должностных лиц исполнительной власти района и действующим законодательством.

Должностные лица, принявшие решение об отнесении информации, зафиксированной в документе, к категории конфиденциальной, несут персональную ответственность за обоснование принятого решения и соответствие своего решения действующему законодательству.

Глава администрации или по его поручению иные должностные лица определяют пользователей (потребителей), а также режим и правила обработки, защиты информации и доступа к ней, условия использования и распространения информации.

Периодический контроль за соблюдением установленных режимов доступа к информационным ресурсам администрации Дивеевского района, а также правил их обработки и защиты осуществляет управление делами администрации Дивеевского района Нижегородской области (далее – Управление делами).

Режим защиты, обработки и использования информации в отношении персональных данных устанавливает Управление делами. Ответственность за организацию защиты сведений персональных данных несет Управляющий делами.

1.8. Требования настоящего Регламента распространяются на документы Главы администрации, Администрации, руководителей структурных подразделений Администрации, кроме документов ограниченного доступа, и обязательны для всех должностных лиц и муниципальных служащих Администрации.

1.9. Обращение с документами, содержащими государственную тайну, осуществляется в соответствии с положениями, регламентирующими порядок работы и правила работы с указанными документами.

Ответственность за организацию защиты сведений, составляющих государственную тайну, в Администрации возлагается на руководителей структурных подразделений, начальников отделов Администрации.

1.10. Структурные подразделения Администрации, отделы Администрации с учетом требований настоящего Регламента разрабатывают нормативные документы, регламентирующие порядок их работы.

1.11. Несоблюдение требований Регламента Администрации должностными лицами Администрации и другими сотрудниками, обеспечивающими деятельность Администрации, влечет их дисциплинарную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, законами Нижегородской области.

2. Организация работы администрации Дивеевского района Нижегородской области

2.1. Планирование работы Администрации.
2.1.1. Администрация строит свою работу на основе перспективного (годового) плана работы, включающего приоритетные направления социально-экономического развития Дивеевского района, а также на основе текущих месячных планов работы.

2.1.2. Подготовка планов работы Администрации осуществляется управлением делами Администрации на основе предложений структурных подразделений и отделов Администрации.

2.1.3. На основе перспективного (годового) плана работы Администрации формируются текущие месячные планы работы Администрации.

2.1.4. В течение года структурные подразделения и отделы Администрации вправе вносить предложения по внесению изменений и дополнений в текущие месячные планы работы Администрации.

2.1.5. Текущие месячные планы работы Администрации представляются на рассмотрение Управляющим делами не позднее, чем за 10 календарных дней до начала планируемого периода для последующего направления на утверждение Главе администрации.

2.1.6. Текущие месячные планы работы Администрации в обязательном порядке направляются Главе администрации, его 1 заместителю и его заместителям, руководителям структурных подразделений и отделов Администрации, чьи вопросы включены в месячный план работы Администрации.

2.2. Порядок подготовки и проведения совещаний с участием Главы администрации.
2.2.1. Постоянно действующее совещание при Главе администрации (далее – Совещание) является совещательным органом для коллективного обсуждения актуальных вопросов социально-экономического и культурного развития района, обеспечения жизнедеятельности районного хозяйства, совершенствования управления экономическими процессами, выявления приоритетных направлений и принятия мер для решения неотложных задач. Основой плана работы Совещания являются предложения структурных подразделений Администрации, поручения и задания Главы администрации, решения представительной власти Дивеевского района, планы организационных мероприятий Администрации.

2.2.2. Для формирования плана работы Совещания Глава администрации, руководители структурных подразделений Администрации и главы местного самоуправления сельских муниципальных образований не позднее, чем за 3 дня до начала очередного Совещания должны представить перечень вопросов, которые целесообразно рассмотреть и обсудить в ходе Совещания.

2.2.3. Кроме основных (постановочных) вопросов на Совещании регулярно заслушивается информация о ходе и результатах выполнения плановых мероприятий, распорядительных документов, поручений и заданий Главы администрации.

2.2.4. Примерный перечень вопросов для обсуждения в ходе Совещаний включается в план мероприятий Администрации (на месяц), который после утверждения Главой администрации тиражируется и рассылается в установленном порядке участникам Совещания. На Совещании кроме запланированных рассматриваются и возникающие текущие вопросы.

2.2.5. Перенос сроков обсуждения или исключение вопросов, включенных в план, допускаются только по указанию Главы администрации или заменяющего его лица.

2.3. Подготовка и проведение оперативных заседаний Администрации.

2.3.1. Подготовка планов оперативных заседаний Администрации (далее – Заседание) осуществляется Управлением делами на основе предложений руководителей структурных подразделений и отделов Администрации.

2.3.2. Созыв Заседаний осуществляется Главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

2.3.3. Заседание проводится еженедельно, как правило, по понедельникам (с 9.00 до 10.00). Изменение времени и места проведения Заседания производится по указанию Главы администрации либо лица, исполняющего его обязанности, о чем Управление делами своевременно извещает участников Заседания.

2.3.4. В работе Заседания участвуют руководители структурных подразделений и отделов Администрации, руководители муниципальных предприятий, приглашаются глава администрации сельсовета, руководители комитетов, инспекций, комиссий, служб района и т.п.

На Заседание могут быть приглашены специалисты, участвующие в подготовке рассматриваемого вопроса, и представители СМИ.

2.3.5. Работой Заседания руководит Глава администрации.

2.3.6. Решения в ходе обсуждения вопросов на Заседании принимаются единолично Главой администрации и оформляются в виде распорядительных документов, поручений и заданий Главы администрации руководителям структурных подразделений и конкретным исполнителям.

2.3.7. Подготовку рабочих материалов и необходимой информации для рассмотрения в ходе Заседания обеспечивают в соответствии с повесткой дня руководители структурных подразделений Администрации, муниципальных предприятий, служб, учреждений и организаций района и конкретные исполнители, готовящие вопрос для обсуждения.

2.3.8. Подготовку помещения и оборудования для проведения Заседания, запись выступлений обеспечивает Управление делами.

2.3.9. Формирование повестки дня Заседания обеспечивает Управление делами.

2.3.10. Ведение номенклатуры дел по материалам Заседания осуществляет Управление делами.

2.4. Проведение совместных заседаний.

2.4.1. Администрация может проводить совместные заседания с органами местного самоуправления поселений района в случаях:

- решения вопросов, находящихся в совместной компетенции органов местного самоуправления района и поселений;

- рассмотрения программ социально-экономического развития района и районных целевых программ;

- решения вопросов развития местного самоуправления;

- решения вопросов охраны общественного порядка и обеспечения личной безопасности граждан, охраны всех форм собственности на территории района;

- учреждения и вручения (присвоения) наград и почетных званий;

- решения вопросов сохранения и восстановления исторических и культурных памятников, развития традиций и обрядов района;

- разработки программ по борьбе с катастрофами, стихийными бедствиями, эпидемиями и ликвидации их последствий;

- в иных случаях по решению Главы администрации.

Оповещение постоянных участников Заседания о дате, времени, месте проведения Заседания и о повестке дня осуществляется Управлением делами в установленном настоящим Регламентом порядке.

Оповещение лиц, приглашенных на Заседание для обсуждения отдельных вопросов, осуществляет Управление делами.

2.4.2. Вопрос об участии в Заседаниях Администрации представителей федеральных органов государственной власти предварительно согласовывается с ними Управлением делами.

2.4.3. Присутствующие на Заседании вправе:

- участвовать в обсуждении вопросов;

- вносить предложения об изменениях и дополнениях в проекты обсуждаемых документов или о направлении их на доработку.

2.4.4. На всех Заседаниях Администрации ведется протокол хода Заседания (оформление протоколов осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Дивеевского района и ее структурных подразделениях).
3. Акты администрации

3.1. Общие положения.

3.1.1. В целях документационного обеспечения управления Администрацией и жизнедеятельностью всего района в Администрации издаются следующие виды распорядительных и организационных документов:

- постановления;

- распоряжения;

- положения;

- приказы (распоряжения) структурных подразделений;

- инструкции;

- программы;

- планы;

- графики;

- мероприятия;

- договоры;

- соглашения и т.д.

3.1.2. Глава администрации издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Нижегородской области, а также распоряжения по вопросам организации работы Администрации.

Толкование юридических понятий:

постановление – правовой акт нормативного правового характера, издаваемый Главой администрации в пределах полномочий, установленных федеральными законами, законами Нижегородской области, Уставом Дивеевского района, нормативными правовыми актами Земского собрания Дивеевского района, по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Нижегородской области;

распоряжение – правовой акт, не имеющий нормативного правового характера, издаваемый Главой администрации в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Нижегородской района, по вопросам организации работы администрации района;

приказ (распоряжение) – правовой акт распорядительного характера, издаваемый единолично начальником управления либо руководителем структурного подразделения Администрации.

3.1.3. В случае отсутствия Главы администрации или возможности выполнения им своих обязанностей его полномочия по изданию актов, предусмотренных п. 3.1.1 настоящего Положения, осуществляет 1 заместитель Главы администрации.

3.1.4. Постановления и распоряжения Главы администрации и Администрации оформляются на бланках "Постановление Администрации Дивеевского района Нижегородской района", "Распоряжение Администрации Дивеевского района Нижегородской района" соответственно и подписываются Главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

Акты Главы администрации и Администрации, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат официальному опубликованию в Дивеевской районной газете "Ударник" и на официальном сайте администрации Дивеевского района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети интернет по адресу http://diveevo-adm.ru не позднее 10 дней со дня принятия (издания) и вступают в силу со дня их официального опубликования, если в них не предусмотрено иное.

Иные акты Главы администрации и Администрации вступают в силу со дня их подписания и регистрации, если иной порядок вступления в силу не предусмотрен самим актом.

Нормативные правовые акты Главы администрации и Администрации обязательны для исполнения всеми находящимися на территории района организациями, общественными объединениями, должностными лицами и гражданами.

3.1.5. Приказы (распоряжения) структурных подразделений Администрации могут быть отменены или приостановлены Главой администрации, а также самими структурными подразделениями, издавшими приказы (распоряжения), если они не соответствуют законодательству, приняты с нарушением действующих правовых актов или их выполнение не обеспечено ресурсами.

Подготовленные структурными подразделениями Администрации положения, указания, правила, инструкции и т.п. утверждаются распоряжениями или постановлениями Главы администрации или решением Земского собрания в соответствии с Регламентом Земского собрания.

Подготовку, оформление и выпуск приказов (распоряжений) структурных подразделений Администрации ведут должностные лица этих подразделений в соответствии с действующим законодательством и положением об отделе структурного подразделения.

3.1.6. Внесение изменений и дополнений в правовые акты возможно путем принятия (издания) соответствующего правового акта.
3.2. Основания и стадии подготовки проекта постановления и распоряжения Главы администрации.

3.2.1. Основаниями для подготовки проекта постановления и распоряжения Главы администрации являются:

- необходимость решения текущих задач в пределах предоставленной компетенции;

- прямое указание акта Федерального Собрания, Президента и Правительства РФ, Законодательного Собрания, Губернатора и Правительства Нижегородской области о принятии соответствующего акта районной администрацией;

- поручение представительного органа власти района о разработке и принятии конкретного правового акта;

- обращения и письма должностных лиц предприятий, учреждений и организаций, трудовых коллективов и отдельных граждан;

- протесты прокурора, решения представительного органа местного самоуправления по ранее принятым актам;

- обязательства, вытекающие из договоров, в которых участвует Администрация.

3.2.2. Подготовка проекта постановления (распоряжения) Главы администрации включает:

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

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

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

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

согласование проекта постановления (распоряжения) со структурными подразделениями районной администрации, с 1 заместителем Главы администрации и (или) заместителями, курирующим соответствующее направление деятельности, а также с заинтересованными предприятиями, учреждениями и организациями;

правовую экспертизу проекта постановления (распоряжения) в Управлении делами на предмет соответствия проекта действующему законодательству и требованиям по оформлению акта, предусмотренным инструкцией по делопроизводству в администрации Дивеевского района и ее структурных подразделениях;

доработку проекта постановления (распоряжения) с учетом замечаний и предложений Главы администрации, соответствующих структурных подразделений Администрации, заместителя Главы администрации, а также заключения Управления делами.

3.3. Лица, ответственные за подготовку проекта постановления (распоряжения) Главы администрации.

3.3.1. Определение управления, отдела или должностного лица, ответственного за подготовку проекта постановления (распоряжения), осуществляется устным или письменным поручением Главы администрации.

3.3.2. Структурные подразделения Администрации, а также заинтересованные предприятия, учреждения и организации вправе по своей инициативе в целях реализации возложенных на них задач подготовить и представить проект постановления (распоряжения).

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

3.3.3. Круг специалистов, привлекаемых к подготовке проекта постановления (распоряжения), определяется органом или должностным лицом, ответственным за подготовку проекта постановления (распоряжения).

3.3.4. Ответственность за качество проекта постановления (распоряжения) возлагается на руководителей структурных подразделений Администрации, учреждений и организаций, которые вносят этот проект.

Орган-разработчик несет ответственность за:

- полноту изложения вопроса в тексте проекта;

- полноту и точность внесения замечаний согласующих органов, организаций и должностных лиц в текст проекта;

- идентичность текстов на бумажном и магнитном носителях.

Ответственность за соответствие проекта действующему законодательству несет Управление делами.

3.4. Требования к содержанию проекта постановления (распоряжения) Главы администрации.

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

3.4.2. Проект должен соответствовать по своему содержанию действующему на территории Российской Федерации законодательству.

3.4.3. Проект должен быть финансово и материально-технически обеспечен.

3.4.4. Недопустим проект, содержащий терминологическую путаницу, общие декларативные призывы, дословное воспроизведение всего текста акта высшего органа государственной власти, расплывчатые, не поддающиеся контролю формулировки.

3.4.5. В проектах правовых актов, основанием для принятия которых послужили другие документы (договоры, контракты, соглашения, решения конкурсных комиссий и т.д.), содержащие конфиденциальную информацию, делается ссылка на данные документы (без указания конфиденциальной информации в тексте правового акта). При этом к правовому акту прилагаются копии тех документов, на основании которых был разработан проект правового акта.

3.4.6. Проект постановления (распоряжения) должен основываться на реальных возможностях и содержать указание на организационные, финансово-экономические и иные средства обеспечения содержащихся в нем предписаний.

3.5. Согласование проекта постановления (распоряжения) Главы администрации.

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

3.5.2. На первом экземпляре проекта обязательны визы:

- руководителей структурных подразделений Администрации, 1 заместителя Главы администрации и (или) заместителей, курирующих соответствующие направления деятельности, и иных органов, которым подведомственны вопросы, составляющие содержание проекта;

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

- управляющего делами Администрации, когда выполнение предписаний связано с финансовыми, материально-техническими средствами, находящимися в ведении Управления делами;

- начальника отдела по правовой работе и документообороту администрации района – на всех проектах постановлений (распоряжений).

3.5.3. Отказ в согласовании или возражения по конкретным пунктам проекта не препятствуют дальнейшему движению проекта, кроме случаев, если эти возражения сделаны начальником отдела по правовой работе и документообороту Администрации по мотивам несоответствия этих пунктов действующему законодательству.

3.5.4. Согласование проекта со структурным подразделением Администрации осуществляется в срок не более 3 календарных дней (не считая нерабочих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации), а в случае необходимости его дополнительной проработки – в сроки, согласованные с лицом, ответственным за подготовку проекта, но не более 5 календарных дней.

В отдельных случаях в течение 1 рабочего дня может быть осуществлено согласование:

- проектов постановлений (распоряжений) Главы администрации, фиксирующих итоги конкурсов по подбору инвесторов на реализацию инвестиционных проектов (на основании оформленного решения комиссии);

- проектов распоряжений Главы администрации по привлечению кредитных ресурсов в кредитных организациях для своевременного исполнения районного бюджета.

3.5.5. Сбор виз осуществляется лицом, ответственным за подготовку проекта.

3.5.6. Согласованный проект постановления (распоряжения) сдается в Управление делами для визирования, а в случае необходимости – для правовой экспертизы.

3.5.7. Проект постановления (распоряжения), подготовленный с нарушением порядка и требований по оформлению и содержанию, установленных настоящим Регламентом, возвращается разработчикам.

3.6. Оформление разногласий.

3.6.1. Разногласия по проектам актов между органом-разработчиком и согласующими органами, должностными лицами и организациями оформляются органом-разработчиком в соответствии с требованиями настоящего Регламента в виде листа разногласий и подписывается должностным лицом, вносящим проект постановления (распоряжения) на подпись Главе администрации.

При этом на листе согласования указывается: "Лист разногласий прилагается".

Лист разногласий, прилагаемый к проекту постановления (распоряжения), оформляется в произвольной форме, обязательным является указание спорных пунктов проекта постановления (распоряжения), а также изложение точек зрения органа-разработчика и согласующего органа, должностного лица, организации, дается обоснование окончательной редакции проекта.
3.7. Правовая экспертиза проекта постановления (распоряжения) Главы администрации.

3.7.1. Проект конкретного постановления (распоряжения) проходит правовую экспертизу на предмет соответствия действующему законодательству.

В рамках проведения правовой экспертизы начальником отдела по правой работе и документообороту администрации проводится антикоррупционная экспертиза проектов постановлений Главы администрации в порядке, устанавливаемом Правительством Нижегородской области.

3.7.2. Проект, носящий нормативный характер (положение, устав, порядок и т.п.), должен проходить правовую экспертизу во всех случаях.

3.7.3. Проект, соответствующий законодательству, визируется начальником отдела по правой работе и документообороту Администрации после всех согласований, предусмотренных разделом 3.5 настоящего Регламента.

3.7.4. В случае противоречия закону отдельных положений проекта консультант Администрации с участием разработчиков дорабатывает проект.

3.7.5. На проект, полностью или в существенной своей части противоречащий действующему законодательству, составляется заключение правовой экспертизы со ссылками на конкретные правовые нормы, которые нарушаются положениями проекта. Заключение правовой экспертизы составляется начальником отдела по правой работе и документообороту Администрации не позднее 3 рабочих дней со дня поступления проекта на правовую экспертизу.

Проект постановления (распоряжения) вместе с заключением правовой экспертизы возвращается консультантом Администрации разработчикам (через Управление делами).
3.8. Взаимодействие администрации и прокуратуры района в сфере прокурорского надзора за соответствием федеральному законодательству принятых администрацией правовых актов

В целях обеспечения в Дивеевском районе Нижегородской области верховенства Конституции Российской Федерации и федеральных законов, принятых в пределах ведения Российской Федерации и полномочий Российской Федерации по предметам совместного ведения Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, предотвращения издания нормативных правовых актов, противоречащих федеральному законодательству, приведения в соответствие с ним действующих муниципальных нормативных правовых актов администрация и прокуратура района определяют следующий порядок взаимодействия в сфере нормотворческой деятельности:

3.8.1. Проект нормативного правового акта администрации (далее – Проект) направляется в прокуратуру района за 10 дней до дня принятия.

3.8.2. Заключение прокуратуры района на представленный Проект направляется в администрацию в течение 10 дней со дня получения Проекта (а при необходимости – в сокращенные сроки).

3.8.3. Заключение прокуратуры района на представленный Проект должно содержать следующие положения и выводы:

а) предмет регулирования;

б) в пределах компетенции администрации или за ее пределами находится предмет регулирования проекта нормативного правового акта со ссылкой на соответствующую норму федерального закона; 

в) соответствует ли проект нормативного правового акта федеральному законодательству по существу; если не соответствует – какая норма проекта противоречит какой норме федерального закона или подзаконного правового акта, их содержание и основания противоречия;

г) соблюдены ли требования юридической техники;

д) предложения по устранению противоречий федеральному законодательству, пробелов правового регулирования, внутренних противоречий норм проекта, нарушений правил юридической техники, если таковые имеются, оформленные в виде редакций соответствующих норм.

3.8.4. При подготовке заключения о законности (незаконности) проекта проводится проверка проекта на предмет выявления коррупциогенных факторов, в соответствии с Федеральными законами «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов» и «О прокуратуре Российской Федерации», в установленном Генеральной прокуратурой Российской Федерации порядке и согласно методике, определенной Правительством Российской Федерации.

 3.8.5. Копии муниципальных правовых актов администрации Дивеевского района, не носящие нормативный характер (постановления и распоряжения), направляются в прокуратуру района не позднее 10 числа месяца, следующего после месяца, в течение которого приняты муниципальные акты.
3.9. Порядок представления проектов постановлений (распоряжений) Главы администрации на подпись Главе администрации.

3.9.1. Право представления на подпись проекта постановления (распоряжения) принадлежит Управлению делами после прохождения проектом постановления (распоряжения) правовой экспертизы.

3.9.2. Управлением делами осуществляет:

- внесение проекта постановления (распоряжения) в базу данных Администрации;

- передачу проекта постановления (распоряжения) на согласование 1 заместителю Главы администрации, заместителям главы администрации;

- внесение в текст подписанного документа исправлений, сделанных Главой администрации;

- регистрацию постановления (распоряжения);

- подготовку к тиражированию;

- рассылку постановления (распоряжения) в соответствии со списком рассылки, подготовленным разработчиком постановления (распоряжения);

- информирование исполнителя о результатах рассмотрения проекта документа и возврат отклоненного проекта;

- направление постановления (распоряжения) в редакцию газеты "Ударник";

- направление постановления (распоряжения) в информационный отдел администрации Дивеевского района Нижегородской области для размещения в информационно-телекоммуникационной сети интернет.
3.9.3. Глава администрации по представленному ему на подпись проекту принимает одно из следующих решений:

подписывает проект;

направляет проект на доработку;

отклоняет проект в целом в связи с невозможностью или нецелесообразностью его принятия (издания).

3.9.4. Подписанное постановление (распоряжение) передается в Управление делами администрации района.

Внесение каких-либо исправлений и дополнений в подписанный документ допускается только по согласованию с Главой администрации, за исключением случаев обнаружения в тексте акта лексической или орфографической ошибки либо нарушения требований оформления актов.

3.9.5. Постановление (распоряжение) вступает в силу с момента официальной регистрации в Управлении делами, если иное не определено в самом акте.

3.9.6. Порядковый номер акта присваивается в соответствии с очередностью его принятия – отдельно для постановлений и распоряжений.

3.9.7. Рассылка постановления (распоряжения) осуществляется Управлением делами в течение суток, срочных – незамедлительно.

3.9.8. Постановление (распоряжение), содержащее предписания, касающиеся прав и обязанностей граждан и юридических лиц, либо имеющее общественную значимость, передается Управлением делами в редакцию газеты "Ударник" для опубликования.

3.9.9. В случае обжалования (опротестования) акта Главы администрации ответственность несут руководители структурных подразделений, которые разрабатывали проект обжалуемого постановления (распоряжения).
3.10. Доработка проектов постановлений (распоряжений) Главы администрации, которым отказано в подписании Главой администрации.

3.10.1. В случае отклонения, отказа в подписании проект постановления (распоряжения) поступает в Управление делами с указанием причины отклонения или замечаниями Главы администрации, изложенными письменно на тексте проекта. Информацию о необходимости доработки проекта и сам проект постановления (распоряжения) разработчик может получить в Управлении делами.

Ответственность за своевременное получение такой информации несет исполнитель.

Доработка проекта осуществляется органом-разработчиком с учетом замечаний и дополнений:

- для проектов постановлений и распоряжений, подготовленных по поручению Главы администрации, в срок не более 3 рабочих дней, если Глава администрации не установит другой срок;

- для проектов постановлений (распоряжений), подготовленных в инициативном порядке, время доработки определяет сам исполнитель.
4. Взаимодействие главы администрации Дивеевского района Нижегородской области с Земским собранием Дивеевского района Нижегородской области
4.1. Общие положения.

4.1.1. Глава местного самоуправления, Земское собрание и Администрация взаимодействуют в установленных федеральным законодательством, законодательством Нижегородской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления района формах в целях эффективного управления процессами экономического и социального развития района в интересах его населения.

4.2. Подготовка проектов решений и внесение их в Земское собрание Дивеевского района Нижегородской области (далее – Земское собрание).

4.2.1. Право внесения на рассмотрение Земского собрания проектов решений Земского собрания (далее – проекты решений) принадлежит Главе администрации.

4.2.2. Разработку проектов решений осуществляет Администрация, 1 заместитель Главы администрации, заместители главы администрации, структурные подразделения и отделы Администрации по поручению Главы администрации.

Основаниями для подготовки проектов решений могут являться протесты и представления прокурора, решения судов различных юрисдикций, а также экспертные заключения Главного управления Министерства юстиции Российской Федерации по Приволжскому федеральному округу, иные акты.
4.2.3. Предложения о подготовке проектов решений Земского собрания должны содержать:

- наименование проекта решения;

- обоснование необходимости его разработки;

- справку о состоянии правового регулирования вопросов, являющихся предметом решения Земского собрания;

- наименование структурного подразделения, отдела – ответственного исполнителя проекта;

- должность, фамилию и инициалы ответственного исполнителя проекта;

- перечень структурных подразделений, отделов Администрации, предлагаемых в качестве соисполнителей данного проекта решения Земского собрания;

- предполагаемый срок начала работы над проектом решения Земского собрания.

4.2.4. В случае необходимости для разработки отдельных проектов решений могут быть созданы рабочие группы из представителей отделов и структурных подразделений Администрации, а также из представителей организаций (по согласованию). Состав рабочих групп согласовывается с Главой администрации, 1 заместителем Главы администрации, заместителями главы администрации, председателем Земского собрания.

4.2.5. В случае если возникает объективная необходимость перенесения проекта на другое заседание Земского собрания и исключения его из плана работы Земского собрания, орган-разработчик обращается в аппарат Земского собрания с просьбой о переносе сроков рассмотрения проекта либо исключении проекта из проекта повестки заседания Земского собрания.

В обращении указываются причины переноса срока рассмотрения проекта (исключения проекта) и предлагается новый срок рассмотрения проекта.

Обращение должно быть согласовано с 1 заместителем Главы администрации либо с заместителями главы администрации, курирующим (ми) деятельность органа – разработчика проекта.

В случае согласования переноса сроков рассмотрения проекта либо исключения проекта из повестки заседания Земского собрания главный специалист Земского собрания исключает проект из проекта повестки заседания Земского собрания.

Подготовка, согласование, оформление разногласий и доработка проектов осуществляется в порядке, установленном разделом 3 настоящего Регламента.

4.2.6. Управление делами проводит правовую экспертизу проектов в соответствии с пунктом 3.7 настоящего Регламента.

4.2.7. Проект решения проходит процедуру согласования, установленную п. 3.5 настоящего Регламента, после чего направляется на рассмотрение Главе администрации.

4.2.8. Рассмотренные и одобренные Главой администрации проекты решений после их доработки и оформления в установленном порядке представляются в Земское собрание.
4.3. Участие Администрации в рассмотрении решений Земского собрания Дивеевского района Нижегородской области.

4.3.1. Руководители структурных подразделений и отделов Администрации должны принимать участие в заседаниях Земского собрания, заседаниях комиссий Земского собрания по вопросам, относящимся к их компетенции, по поручению Главы администрации, 1 заместителя Главы администрации, заместителей главы администрации, курирующего деятельность данного отдела, структурного подразделения Администрации.

4.3.2. Представление проектов решений при обсуждении их на заседаниях комиссий Земского собрания района осуществляет руководитель отдела – разработчика проекта решения, либо лицо, уполномоченное Главой администрации или заместителем Главы администрации на представление проекта решения.

4.3.3. Разработчики проекта:

- представляют проект решения;

- обосновывают необходимость принятия решения;

- разъясняют положения внесенного решения.

4.3.4. При рассмотрении проекта решения на заседаниях Земского собрания и его комиссий руководитель отдела – разработчика проекта решения выступает с докладом по существу проекта решения и дает необходимые пояснения.

4.3.5. Порядок принятия и вступления в силу решений Земского собрания установлен Уставом Дивеевского района.

