РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БИЧУРСКИЙ РАЙОН»

____________________________________________________ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11 апреля 2012 г.                                                          № 19
с. Бичура
Об утверждении Административного регламента 

по исполнению муниципальной функции «Подготовка проектов нормативных правовых актов и внесения на рассмотрение Главе муниципального образования «Бичурский район»

Руководствуясь Уставом Муниципального образования «Бичурский район», администрация муниципального образования «Бичурский район» постановила:

1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Подготовка проектов нормативных правовых актов и внесения на рассмотрение Главе муниципального образования «Бичурский район» (Приложение № 1).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования на информационном стенде Администрации МО «Бичурский район».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета муниципальной службы и правового обеспечения Администрации муниципального образования «Бичурский район».
Глава МО «Бичурский район»                                              В.Г. Калашников
Приложение 1

к постановлению Администрации 

МО «Бичурский район»

от 11 апреля 2012г. № 19
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ «ПОДГОТОВКА ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И ВНЕСЕНИЯ НА РАССМОТРЕНИЕ ГЛАВЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  «БИЧУРСКИЙ РАЙОН» 

I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения муниципальной функции «Подготовка проектов нормативных правовых актов и внесения на рассмотрение Главе муниципального образования «Бичурский район» разработан в целях повышения эффективности исполнения муниципальной функции по подготовке Главе муниципального образования «Бичурский район» проектов нормативных правовых актов Администрации муниципального образования «Бичурский район» и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по подготовке проектов нормативных правовых актов Администрации муниципального образования «Бичурский район».

2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Уставом муниципального образования «Бичурский район».

3. Муниципальная функция по подготовке проектов нормативных правовых актов и внесения на рассмотрение Администрации муниципального образования «Бичурский район» исполняется структурными, отраслевыми структурными подразделениями Администрации муниципального образования «Бичурский район», должностными лицами Администрации муниципального образования «Бичурский район» . 

4. Решение о подготовке проектов нормативных правовых актов Администрации муниципального образования «Бичурский район» (далее также - проект) оформляется письменными и устными поручениями Главы муниципального образования «Бичурский район», заместителями руководителя Администрации муниципального образования «Бичурский район», Председателем Комитета муниципальной службы и правового обеспечения Администрации муниципального образования «Бичурский район».

5. При исполнении муниципальной функции должностные лица ответственные за подготовку проектов осуществляют взаимодействие с:

федеральными органами государственной власти;

другими государственными органами Республики Бурятия;

органами местного самоуправления.

6. Подготовка проектов Администрации муниципального образования «Бичурский район» может осуществляться структурными подразделениями, отраслевыми структурными подразделениями Администрации муниципального образования «Бичурский район» по собственной инициативе без решения органа, должностного лица, указанного в пункте 4 настоящего Административного регламента.

II. Административные процедуры 

при подготовке проектов нормативных правовых актов

Администрации муниципального образования

«Бичурский район»

1. Описание последовательности

действий при осуществлении муниципальной функции подготовки проектов нормативных правовых актов

7. Основанием для подготовки проекта является решение Администрации муниципального образования «Бичурский район» принятое в форме распоряжения, письменное (устное) поручение Главы муниципального образования «Бичурский район», инициатива руководителя соответствующего структурного подразделения, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район» и следующие обстоятельства:

1) план нормотворческой деятельности Администрации муниципального образования «Бичурский район»;

2) вступление в силу федерального конституционного закона, федерального закона, иного федерального нормативного правового акта, закона Республики Бурятия, иного нормативного правового акта Республики Бурятия, Устава муниципального образования «Бичурский район», решения Совета депутатов муниципального образования «Бичурский район» «О внесении изменений и дополнений в Устав муниципального образования «Бичурский район», нормативного правового акта Совета депутатов муниципального образования «Бичурский район», нормативного правового акта Администрации муниципального образования «Бичурский район» обязывающего принятие соответствующего нормативного правового акта Администрации муниципального образования «Бичурский район»;

3) наступление срока подготовки проекта, если срок подготовки указан действующим законодательством, нормативными правовыми актами Муниципального образования «Бичурский район»;

4) требование Прокуратуры Бичурского района Республики Бурятия.

8. Ответственным за подготовку проекта является руководитель соответствующего структурного, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район» и должностное лицо (лица) непосредственно разработавший (разработавшие) проект акта.

9. Максимальный срок подготовки проекта - это период со дня принятия решения о подготовке проекта (со дня принятия собственной инициативы о подготовке проекта) до дня получения листа согласования в Комитете муниципальной службы и правового обеспечения Администрации муниципального образования «Бичурский район».

Максимальный срок подготовки проекта 3 месяца, если иной срок не установлен решением о подготовке проекта.

10. Руководитель соответствующего структурного, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район», иное должностное лицо, указанное в решении о подготовке проекта, головной исполнитель не позднее 5 дней со дня принятия решения о подготовке проекта определяет порядок подготовки и согласования проекта, примерный объем проекта.

11. Не позднее 5 дней со дня принятия решения о подготовке проекта, а также при подготовке проекта по инициативе руководителя соответствующего структурного подразделения, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район» назначает исполнителем должностное лицо (лица) которое(ые) осуществляет(ют) подготовку проекта.

Несколько структурных, отраслевых структурных подразделений Администрации муниципального образования «Бичурский район», могут быть назначены соисполнителями в случаях, если проект будет иметь большой объем, содержать несколько разделов, глав, приложений, регулировать различные подотрасли, институты и т.п., относящиеся к компетенции разных структурных подразделений, отраслевых структурных подразделений Администрации муниципального образования «Бичурский район» (по вопросам, относящимся к их компетенции).

12. Структурное, отраслевое структурное подразделение Администрации муниципального образования «Бичурский район», указанное в поручении первым «ответственный», является головным исполнителем поручения о подготовке проекта, руководитель этого структурного, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район», организует работу по исполнению поручения о подготовке проекта в полном объеме и несет ответственность за его исполнение.

Головной исполнитель координирует работу соисполнителей по подготовке проекта, снимает разногласия, возникающие при подготовке проекта.

13. Руководитель структурного, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район» (по вопросам, относящимся к их компетенции) в течение 2 дней со дня назначения данного структурного подразделения, (по вопросам, относящимся к их компетенции), исполнителем подготовки проекта, назначает непосредственным исполнителем конкретное должностное лицо(лица).

Непосредственный исполнитель выполняет работу по написанию проекта, а в случае подготовки проекта несколькими соисполнителями - по написанию конкретного(ых) положения(ий) проекта: раздела(ов), главы (глав), приложения(ий), статей, пунктов.

В случае, если подготовка проекта осуществляется одним непосредственным исполнителем, то он подготавливает проект в полном объеме.

14. Соисполнители в течение первых двух третей срока подготовки проекта представляют головному исполнителю предложения о положениях проекта: разделы, главы, приложения, статьи, пункты, подписанные руководителями (заместителями руководителей) структурных подразделений.

Соисполнители отвечают за качество проработки и своевременность представления своих предложений. В случае несвоевременного представления предложений соисполнителем головной исполнитель информирует об этом руководителя, давшего поручение о подготовке проекта.

15. Непосредственный исполнитель головного исполнителя сводит отдельные положения проекта, подготовленные другими исполнителями, в окончательную редакцию проекта.

16. Разногласия, возникшие при подготовке проекта, снимаются по согласованию между соисполнителями или передаются для снятия головному исполнителю.

Если разногласия, возникшие при подготовке проекта, не сняты головным исполнителем, то проект с неснятыми разногласиями представляется руководителю структурного, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район», принявшему решение о подготовке проекта, в течение 1 дня со дня рассмотрения разногласий.

Руководитель структурного, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район», принявший решение о подготовке проекта, снимает разногласия в срок не позднее 2 дней со дня их представления.

17. В решении о подготовке проекта может быть указано, что исполнителями подготовки проекта являются несколько структурных, отраслевых структурных подразделений Администрации муниципального образования «Бичурский район» .

Несколько структурных, отраслевых структурных подразделений Администрации муниципального образования «Бичурский район» могут быть назначены соисполнителями в случаях, если проект будет иметь большой объем, содержать несколько разделов, глав, приложений, регулировать различные сферы деятельности, отрасли народного хозяйства и т.п., относящиеся к полномочиям разных структурных, отраслевых структурных подразделений Администрации муниципального образования «Бичурский район».

18. Головной исполнитель и соисполнители назначают непосредственных исполнителей в соответствии с пунктом 12 настоящего Административного регламента.

19. Соисполнители в течение первых двух третей срока, отведенного на подготовку проекта, представляют головному исполнителю предложения о положениях проекта: разделы, главы, приложения, статьи, подписанные руководителем (заместителем руководителя) структурного, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район» . 

Непосредственный исполнитель головного исполнителя сводит отдельные положения проекта, подготовленные соисполнителями, в окончательную редакцию проекта.

20. Разногласия, возникшие при подготовке проекта, снимаются по согласованию между соисполнителями в течение 2 дней со дня представления соисполнителем предложений о положениях проекта.

В случае если по проекту имеются неснятые разногласия руководителей структурных, отраслевых структурных подразделений Администрации муниципального образования «Бичурский район», головной исполнитель в течение 7 дней со дня представления соисполнителем предложений о положениях проекта в обязательном порядке проводит согласительное совещание с участием руководителей структурных подразделений, отраслевых структурных подразделений Администрации муниципального образования «Бичурский район» - соисполнителей.

Неснятые разногласия передаются с протоколом согласительного совещания и с подлинниками замечаний, подписанными руководителями структурных, отраслевых структурных подразделений Администрации муниципального образования «Бичурский район», руководителю, вынесшему решение о подготовке проекта. 

21. Проект подлежит обязательному согласованию с Комитетом муниципальной службы и правового обеспечения Администрации муниципального образования «Бичурский район».

22. Контроль за исполнением муниципальной функции подготовки проекта осуществляется:

руководителем соответствующего структурного, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район», которому поручено выполнение задания о подготовке проекта;

Комитетом муниципальной службы и правового обеспечения Администрации муниципального образования «Бичурский район»  в случае, если ему поручено выполнение задания по контролю за сроком подготовки проекта;

иными должностными лицами, указанными в решении о подготовке проекта.

Контроль руководителем структурного, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район» за содержанием и сроком подготовки проекта осуществляется в течение всего срока его подготовки.

23. Результатом исполнения муниципальной функции подготовки проекта является:

1) проект постановления Администрации муниципального образования «Бичурский район» на бумажном и электронном носителе с приложением следующих документов:

- пояснительная записка (справка) к проекту постановления;

- лист согласования;

- заключение Прокуратуры Бичурского района;

- заключение Контрольно-счетной палаты Муниципального образования «Бичурский район», в случаях и в порядке определенным решением Совета депутатов МО «Бичурский район» от 28 октября 2011 г № 410 «Об утверждении Положения «О Контрольно-счетной палате Муниципального образования «Бичурский район»;

- юридическое заключение Комитета муниципальной службы и правового обеспечения Администрации муниципального образования «Бичурский район»;

- результаты независимой экспертизы (экспертиза на коррупциогенность) в случаях, когда проект акта затрагивает права, свободы и обязанности человека и гражданина, устанавливает правовой статус организаций или имеет межведомственный характер;

- другие виды экспертиз в случаях предусмотренных положениями о структурных подразделениях Администрации муниципального образования «Бичурский район», правовыми актами Администрации муниципального образования «Бичурский район».

- результаты публичных слушаний (протокол) либо общественных слушаний в случаях предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации; 

- лист рассылки проекта акта.

Проект акта должен иметь подпись и печать (для документов) исполнителя проекта, визу руководителя структурного, отраслевого структурного подразделения подготовившего проект. 

Страницы проекта нормативного правового акта и прилагаемые все поступившие экспертные заключения прошиваются, нумеруются, и указывается общее количество листов.

Направление проекта Главе муниципального образования «Бичурский район» осуществляется путем представления его в Комитет муниципальной службы и правового обеспечения Администрации муниципального образования «Бичурский район». 

2. Порядок обжалования действий при осуществлении

муниципальной функции «Подготовка проектов нормативных правовых актов Администрации муниципального образования «Бичурский район»

24. В случае, если решение о подготовке проекта выходит за пределы компетенции структурного, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район» - с учетом компетенции подведомственных учреждений, находящихся в их ведении), руководители структурных, отраслевых структурных подразделений Администрации муниципального образования «Бичурский район» обеспечивают его исполнение в пределах своей компетенции и по согласованию с заместителем руководителя Администрации муниципального образования «Бичурский район» (в соответствии с распределением обязанностей) представляют Главе муниципального образования «Бичурский район» предложения о привлечении соисполнителей для внесения соответствующих предложений руководителю структурного, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район» или должностному лицу, принявшим решение о подготовке проекта.

25. В случае если поручение не входит в компетенцию структурного, отраслевого структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район»  - с учетом компетенции учреждений, находящихся в их ведении), руководители структурных, отраслевых структурных подразделений Администрации муниципального образования «Бичурский район» по согласованию с заместителем руководителя Администрации муниципального образования «Бичурский район» (в соответствии с распределением обязанностей) представляют Главе муниципального бразования «Бичурский район» проект соответствующего письма с предложением о назначении другого исполнителя для принятия решения о подготовке проекта и последующего направления структурному, отраслевому структурному подразделению Администрации муниципального образования «Бичурский район»  или должностному лицу, принявшим решение о подготовке проекта.

Указанные предложения представляются Главе муниципального образования «Бичурский район» в течение 5 дней с даты подписания решения о подготовке проекта, а по срочным и оперативным решениям о подготовке проекта - незамедлительно.

3. Ответственность руководителей 

структурных, отраслевых структурных  подразделений Администрации муниципального образования «Бичурский район» и  должностных лиц ответственных за подготовку и согласование проектов нормативных правовых актов Администрации муниципального образования «Бичурский район»

Должностные лица, неоднократно допустившие нарушения установленного порядка подготовки и согласования проектов нормативных правовых актов Администрации муниципального образования «Бичурский район», а также согласовавшие некачественно подготовленные документы, могут быть в установленном порядке привлечены к дисциплинарной ответственности в порядке определенным действующим законодательством Российской Федерации.
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