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Архангельская область

Муниципальное образование “Город Коряжма”

Администрация города

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	от 20.05.2010
	№ 300р
	


О порядке разработки, внесения, рассмотрения и издания правовых актов главы муниципального образования (администрации города) и иных должностных лиц администрации города

(в редакции распоряжения администрации города от 10.08.2010 №421р)

В целях  упорядочения процесса разработки, внесения, рассмотрения и издания правовых актов главы муниципального образования (администрации города) и иных должностных лиц администрации города, руководствуясь Уставом муниципального образования «Город Коряжма»,

1.Утвердить положение о порядке разработки, внесения, рассмотрения и издания правовых актов главы муниципального образования (администрации города) и иных должностных лиц администрации города (прилагается).

2. Со дня издания настоящего распоряжения считать утратившим силу распоряжения главы муниципального образования от 28.08.2008 № 385р «О порядке разработки, внесения, рассмотрения и издания правовых актов главы муниципального образования «Город Коряжма» и иных должностных лиц администрации города», от 11.03.2009 № 139р «О внесении изменений в положение о порядке разработки, внесения, рассмотрения и издания правовых актов главы муниципального образования «Город Коряжма» и иных должностных лиц администрации города», от 27.04.2009 № 250р «О внесении дополнений в положение о порядке разработки, внесения, рассмотрения и издания правовых актов главы муниципального образования «Город Коряжма» и иных должностных лиц».

Глава муниципального образования                                            В.И. Елезов

Утверждено 

распоряжением

администрации города

от 20.05.2010 № 300р

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке разработки, внесения, рассмотрения и издания правовых актов главы муниципального образования (администрации города) и иных должностных лиц администрации города

1.Общие положения

1.1.Настоящее положение устанавливает порядок разработки, внесения, рассмотрения и издания правовых актов главы муниципального образования (администрации города) и иных должностных лиц администрации города в соответствии со статьями 34 и 35 Устава муниципального образования «Город Коряжма».

1.2. Глава муниципального образования «Город Коряжма»:

- в пределах своих полномочий, установленных федеральным законодательством, законодательством Архангельской области, Уставом муниципального образования «Город Коряжма», издает распоряжения и постановления главы муниципального образования «Город Коряжма»;

- издает распоряжения администрации муниципального образования «Город Коряжма» по вопросам организации деятельности администрации муниципального образования «Город Коряжма»;

- издает постановления администрации муниципального образования «Город Коряжма» по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального образования «Город Коряжма» федеральными законами и законами Архангельской области.
1.3.К правовым актам иных должностных лиц администрации города относятся:

- приказы по основной деятельности руководителей отделов образования, культуры и искусства, по делам молодежи, комитета по физической культуре, спорту и туризму администрации города, управления здравоохранения и социальной политики;

- приказы по личному составу и основной деятельности финансового управления администрации города и распоряжения заместителя главы муниципального образования по экономическому развитию и финансам, начальника финансового управления.

1.4.Правовые акты главы муниципального образования, администрации города (постановления и распоряжения) и иных должностных лиц администрации города не должны противоречить Конституции Российской Федерации, федеральным конституционным законам, федеральным законам, иным нормативным правовым  актам Российской Федерации, Уставу Архангельской области, законам и иным нормативным правовым актам Архангельской области, Уставу муниципального образования «Город Коряжма», правовым актам, принятым на местном референдуме, нормативным правовым актам городской Думы муниципального образования «Город Коряжма».

2.Разработка проектов правовых актов главы муниципального образования (администрации города)

2.1.Разработка проектов правовых актов главы муниципального образования (администрации города) (далее – проекты) осуществляется по поручению главы муниципального образования или его заместителей.

Проекты могут вноситься на рассмотрение главе муниципального образования  руководителями структурных подразделений администрации города, депутатами городской Думы, органами территориального общественного самоуправления муниципального образования «Город Коряжма», инициативными группами граждан.

С предложениями о принятии правового акта главы муниципального образования (администрации города) могут выйти юридические лица и территориальные органы государственной власти, осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования «Город Коряжма». Их предложения главой муниципального образования или лицом, исполняющим его обязанности, направляются для заключения о целесообразности издания правового акта  заместителю главы муниципального образования, курирующему данное направление деятельности в соответствии с положением о распределении основных обязанностей между главой муниципального образования и его заместителями. При положительном заключении главой муниципального образования или его заместителем, в сфере деятельности которого находится рассматриваемый вопрос, дается поручение о разработке проекта.

2.2.Подготовка проекта осуществляется только по вопросам, входящим в компетенцию главы муниципального образования, администрации города, определенную законодательством Российской Федерации, Архангельской области и Уставом муниципального образования «Город Коряжма».

2.3.Для подготовки проекта главой муниципального образования или его заместителем, курирующим соответствующее направление работы, определяются: структурное подразделение – разработчик проекта, должностные лица, ответственные за разработку проекта, при необходимости- организации, привлекаемые к этой работе, или образуется рабочая группа,  устанавливаются сроки его подготовки.

2.4.При подготовке проекта изучаются относящиеся к теме проекта законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Архангельской области, ранее принятые по данному вопросу муниципальные правовые акты муниципального образования «Город Коряжма».

2.5.Проект оформляется на бланке установленной распоряжением администрации города формы с учетом требований государственных стандартов к оформлению организационно-распорядительной документации.

2.6.Название проекта (заголовок к тексту, отвечающий на вопрос «о чем?») включает в себя краткое содержание проекта.

2.7.Текст проекта, как правило, состоит из вступительной (констатирующей) и распорядительной (постановляющей) частей,  должен соответствовать действующим правилам орфографии и пунктуации, стилистически выдержан.

Во вступительной части проекта кратко излагаются  мотивы и цели издания правового акта, указываются вид, дата издания, номер и название законодательного и иного нормативного правового акта Российской Федерации, Архангельской области, нормативного правового акта органа местного самоуправления муниципального образования «Город Коряжма», которыми руководствовались при подготовке проекта.

Распорядительная (постановляющая) часть проекта должна содержать четко сформулированные поручения с указанием исполнителей и сроков исполнения, конкретные мероприятия с обязательным определением источников финансирования, сроков выполнения и ответственных за выполнение; сведения о возложении контроля за исполнением правового акта или его отдельных пунктов с указанием фамилии, инициалов и должности ответственного за контроль (если это необходимо), о признании утратившими силу ранее принятых правовых актов по данному вопросу или их отдельных пунктов, если  разрабатываемый проект исключает их действие, и сроке введения в действие правового акта, если такое указание необходимо.

Текст проекта может состоять из одной распорядительной части, если содержание его не нуждается в пояснении и обосновании.

2.8.Если проект имеет приложения, то в  его тексте  делается отметка словами: «согласно приложению», «прилагается» или «приложение 1, 2 и т.д.».

В приложении к проекту на первом его листе в правом верхнем углу указываются следующие реквизиты:

а) «Приложение №  к постановлению (распоряжению) главы муниципального образования (администрации города), его дата и регистрационный номер»;

б) «Утвержден (утверждена, утверждено, утверждены) постановлением (распоряжением) главы муниципального образования (администрации города), его дата и регистрационный номер», если приложение  утверждается постановлением (распоряжением) главы муниципального образования (администрации города).

2.9.Проект не должен превышать трех страниц текста без приложений.

2.10.При необходимости внесения изменений в ранее принятые правовые акты разрабатывается проект нового правового акта соответствующего вида: при внесении изменений в постановление разрабатывается проект постановления, при внесении изменений в распоряжение – проект распоряжения.

2.11. Проект согласовывается:

- со всеми ответственными за исполнение поручений или мероприятий, указанными в проекте, за осуществление контроля за исполнением (с целью своевременного исполнения правового акта);

- заместителем главы муниципального образования, курирующим данный вопрос (с целью подтверждения целесообразности издания правового акта);

- заместителем главы муниципального образования по экономическому развитию и финансам, начальником финансового управления (с целью проверки правового акта финансовым интересам муниципального образования);

- общественной приемной (с целью своевременного опубликования правового акта, если это требуется, соблюдения срока исполнения, оформление контрольного дела);

- управлением организационно-правовой и кадровой работы (с целью проверки соответствия представленного проекта правового акта действующему законодательству, соблюдения порядка поощрения или привлечения к дисциплинарной ответственности).

2.12.Проект направляется на согласование с приложением  документов, содержащих обоснование его разработки, и заполненного листа согласования прилагаемой к настоящему положению формы с проставлением даты направления на согласование лицу, указанному в листе согласования в первой строке, при осуществлении согласования проекта без внесения в систему электронного документооборота. После согласования проекта  согласующий возвращает его разработчику, который проставляет дату направления на согласование лицу, указанному вторым в листе согласования, и т.д., пока проект не будет согласован всеми лицами, указанными в листе согласования.

2.13.Согласование проекта в системе электронного документооборота осуществляется  в соответствии с регламентом работы с документами в системе электронного документооборота в администрации города и технологической схемой (алгоритмом) процесса регистрации и согласования проектов документов в системе электронного документооборота администрации города, утвержденными распоряжением Мэра города от 29.11.2006. № 157в (в редакции распоряжения Мэра города от 31.07.2007. № 108в). В этом случае разработчик представляет проект с листом согласования и прилагаемыми  к нему документами  специалисту общественной приемной администрации города.

2.14.Согласование проекта  осуществляется  путем наложения подписи должностного лица в листе согласования с указанием даты согласования.

Если у лица, которому направлен на согласование проект, имеются по тексту проекта замечания, он излагает их на отдельном листе, подписывает и прилагает к листу согласования, в котором производится отметка «Согласован с замечаниями», ставится подпись и дата.

Если лицо, которому проект направлен на согласование, отказывает в согласовании проекта, он должен обосновать свой отказ в письменном виде на отдельном листе, приложив его к листу согласования. В этом случае в листе согласования производится отметка «Отказано в согласовании», ставится подпись и дата.

Внесение в проект незначительных, не меняющих сути документа изменений, не влечет  необходимости повторного  согласования. В этом случае разработчиком на листе согласования производится запись «Замечания учтены».

При наличии замечаний, имеющих принципиальное значение, или отказе от согласования разработчик после устранения замечаний осуществляет повторное согласование со всеми лицами, которые были указаны первоначально в листе согласования, с оформлением нового листа согласования, в котором в правом верхнем углу производится запись «Повторное согласование».

Если разработчик не согласен с  отдельными замечаниями по проекту, имеющими принципиальное значение, он оформляет письменные возражения, в трехдневный срок после получения замечаний  направляет их лицу – автору этих замечаний, заместителю главы муниципального образования по организационно-правовым вопросам, начальнику управления организационно-правовой и кадровой работе и заместителю главы муниципального образования, курирующему данную сферу деятельности, который принимает меры к урегулированию возникших разногласий.

Если разногласия по проекту не урегулированы на уровне заместителя главы муниципального образования или если вопрос, по которому возникли разногласия при согласовании проекта, находится в непосредственной компетенции главы муниципального образования, то проект со всеми прилагаемыми к нему материалами направляется для принятия окончательного решения главе муниципального образования с сопроводительным письмом, в котором излагается позиция разработчика по поводу принятия его редакции проекта. При подписании проекта главой муниципального образования в редакции разработчика к первому экземпляру правового акта вместе с листом согласования приобщаются все поступившие замечания и возражения к ним.

Если проект, по каким- либо причинам  в течение месяца с даты его разработки не был внесен на подпись главе муниципального образования, он подлежит повторному согласованию всеми заинтересованными лицами.

2.15.Срок согласования проекта каждым из указанных в листе согласования должностных лиц не должен превышать одного рабочего дня, управлением организационно-правовой и кадровой работы и заместителями главы муниципального образования – трех рабочих дней.

Течение срока согласования начинается с момента отправки проекта на согласование специалистом общественной приемной администрации города, отвечающим за работу с проектами в системе электронного документооборота.

Если же согласование производилось без внесения в систему электронного документооборота, течение срока согласования начинается с даты отправки проекта разработчиком согласующему лицу. Если окончание срока согласования приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

В порядке исключения по устному распоряжению главы муниципального образования или лица, исполняющего его обязанности, согласование проекта может быть осуществлено лицами, перечисленными  в пункте 2.11. настоящего положения, в течение одного рабочего дня  в результате коллегиального обсуждения проекта на совещании под председательством одного из заместителей главы муниципального образования.

2.16.При проведении правовой экспертизы проекта и установлении признаков нормативного правового акта
управление организационно -правовой и кадровой работы, осуществляющее экспертизу, производит в правом верхнем углу листа согласования отметка «Подлежит включению в Регистр», означающая, что после издания настоящего нормативного правового акта его копия должна быть направлена в порядке, установленном законом Архангельской области «Об организации и ведении регистра муниципальных нормативных правовых актов муниципальных образований Архангельской области», в Правовой Департамент администрации Губернатора Архангельской области и Правительства Архангельской области.

2.17.Одновременно с проведением правовой экспертизы на соответствие проекта нормативного правового акта Конституции Российской Федерации, законодательству Российской Федерации, Архангельской области и Уставу муниципального образования управление организационно-правовой и кадровой работы осуществляет антикоррупционную экспертизу этого проекта на предмет предотвращения включения в проект положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции, используя Правила проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г. № 96.

3.Внесение проекта на рассмотрение главе муниципального образования, его рассмотрение и подписание

3.1.Согласованные проекты с прилагаемыми к ним материалами,   заполненными листами согласования, замечаниями по проектам передаются разработчиками в общественную приемную администрации города для представления на подпись главе муниципального образования или лицу, исполняющему его обязанности, в течение рабочего дня.

Специалист общественной приемной, отвечающий за представление главе муниципального образования или лицу, исполняющему его обязанности, документов на подпись, проверяет соответствие бланка, на котором оформлен проект правового акта главы муниципального образования (администрации города), форме, утвержденной распоряжением администрации города от 26.03.2010 № 170р «О формах организационно-распорядительных документов администрации города, ее струк​тур​ных подразделений и совещательных  органов при администрации города». При выявлении бланка неустановленной формы специалист общественной приемной возвращает проект разработчику для устранения замечаний, затем представляет документы на подпись главе муниципального образования или лицу, исполняющему его обязанности.

3.2.Глава муниципального образования или лицо, исполняющее его обязанности, рассматривает представленные проекты в течение рабочего дня и принимает одно из следующих решений:

- подписывает  проекты и направляет их на регистрацию в общественную приемную;

- возвращает проекты на доработку.

3.3.Проекты, возвращенные на доработку, незамедлительно передаются общественной приемной разработчику, который их дорабатывает в течение трех рабочих дней.

Если при доработке внесены незначительные изменения текста проекта, не меняющие сути документа, его повторное согласование не проводится, проект передается через общественную приемную на подпись главе муниципального образования или лицу, исполняющему его обязанности.

Если при доработке в проект внесены существенные изменения, имеющие принципиальное значение, проводится повторное согласование проекта в порядке, установленном настоящим положением.

4.Регистрация правовых актов главы муниципального образования  (администрации города)

4.1.Подписанные главой муниципального образования или лицом, исполняющим его обязанности правовые акты главы муниципального образования (администрации города) регистрируются общественной приемной администрации города, тиражируются секретарями руководителей управления организационно-правовой и кадровой работы (копии заверяются печатью общественной приемной администрации города) и в двухдневный срок после их регистрации рассылаются согласно списку рассылки, указанному в листе согласования. В структурные подразделения администрации города допускается рассылка по электронной почте.

4.2.Внесение каких-либо исправлений в подписанные правовые акты не допускается.

4.3.Регистрация правовых актов главы муниципального образования и администрации города осуществляется в соответствии с регламентом работы с документами в системе электронного документооборота администрации города в течение года в порядке возрастания номеров с указанием исполнителя (фамилии и инициалов работника структурного подразделения администрации города, являющегося разработчиком проекта).

4.4.Распоряжения администрации города регистрируются с добавлением к порядковому номеру индекса:

 - «к» - распоряжения по личному составу;

 - «в» - распоряжения по вопросам организации работы администрации города;

 - «р» - распоряжения по другим вопросам деятельности администрации города.

4.5.Датой издания правового акта главы муниципального образования (администрации города) является дата его подписания главой муниципального образования или лицом, исполняющим его обязанности, которая указывается в качестве даты регистрации правового акта.

4.6.В течение трех дней с даты регистрации правового акта главы муниципального образования (администрации города) разработчик обязан внести зарегистрированный правовой акт в базу «Документы» локальной информационной сети администрации города за исключением  актов с грифом «Секретно», распоряжений по личному составу, распоряжений по вопросам организации работы администрации города.

Разработчик правового акта главы муниципального образования и администрации города обязан произвести соответствующую отметку в базе “Документы” локальной вычислительной информационной сети администрации города и в первоначальной редакции правового акта, сделав ссылку в скобках перед преамбулой данного акта

- на источник опубликования, его дату и номер, если муниципальный правовой акт затрагивает права, свободы и обязанности человека и гражданина или является нормативным правовым актом (опубликован в газете “Коряжемский муниципальный вестник” “___” ___________ № ______);

- на вид правового акта, его дату и номер, в том числе после текста его обновленной редакции (статьи, пункта, подпункта, абзаца), если вносятся изменения и (или) дополнения в первоначальную редакцию правового акта (статьи, пункта, подпункта, абзаца) (в редакции распоряжения (постановления) главы муниципального образования (администрации города) от “____”___________ № _______); 

- на вид правового акта, его дату и номер, в том числе после тех положений, которые утратили силу (статья, пункт, подпункт, абзац)  (утратил силу с “____”___________ - распоряжением (постановлением) главы муниципального образования (администрации города) от “____”___________№_______).

Отметки в правовых актах печатаются красным цветом шрифтом “Times New Roman”.

При внесении изменений и (или) дополнений, а также признании утратившим силу правового акта главы муниципального образования (администрации города), либо отдельных его положений (статьи, пункта, подпункта, абзаца) разработчик устанавливает “Связи” в базе “Документы” локальной вычислительной информационной сети администрации города с действующими правовыми актами.

4.7.Формирование в дела подлинников правовых актах главы муниципального образования (администрации города), сдача их в архив в соответствии с действующими правилами производится общественной приемной администрации города. Прилагаемые к правовым актам главы муниципального образования (администрации города) материалы, содержащие обоснование их издания, хранятся вместе с подлинниками правовых актов, если не предусмотрено их формирование в другие дела согласно номенклатуре дел администрации города.

4.8.Правовые акты главы муниципального образования (администрации города), носящие нормативный характер, подлежат включению в регистр муниципальных нормативных правовых актов Архангельской области в порядке, определенном  законом Архангельской области.

5.Опубликование правовых актов и вступление их в силу

5.1.Правовые акты вступают в силу с даты их подписания, если иное не предусмотрено в самом правовом акте.

5.2. Правовые акты главы муниципального образования (администрации города), затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина,  вступают в силу с даты их опубликования в газете «Коряжемский муниципальный вестник».

(в редакции распоряжения администрации города от 10.08.2010 №421р)

5.3.Правовые акты главы муниципального образования (администрации города), затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, либо их отдельные пункты, содержащие сведения, распространение которых ограничено, не подлежат опубликованию (обнародованию) в соответствии  с пунктом 5.2. настоящего положения и в обязательном порядке доводятся до сведения должностных лиц администрации города, ее структурных подразделений, иных организаций, на которые распространяется действие этих правовых актов.

5.4.Правовые акты главы муниципального образования (администрации города), носящие индивидуальный характер, могут быть официально опубликованы, если в их тексте имеется пункт об  опубликовании.

5.5. Для официального опубликования заверенная копия правового акта направляется разработчиком в общественную приемную администрации города, которая обеспечивает опубликование в газете «Коряжемский муниципальный вестник».
В случаях, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации или по решению главы муниципального образования, муниципальные правовые акты размещаются на официальном сайте администрации города в сети «Интернет».

Муниципальный правовой акт, подлежащий обнародованию на официальном сайте администрации города, направляется разработчиком в течение одного рабочего дня после его подписания в общественную приемную администрации города.     

(в редакции распоряжения администрации города от 10.08.2010 №421р)

5.6.Правовой акт главы муниципального образования (администрации города), в который внесены многочисленные изменения, может быть официально опубликован повторно с внесенными изменениями по решению главы муниципального образования.

5.7.Если значительный по объему правовой акт главы муниципального образования (администрации города) по техническим причинам не может быть опубликован в одном номере периодического печатного издания, то такой акт публикуется подряд в нескольких номерах этого периодического печатного издания. В этом случае датой официального опубликования правового акта является дата выхода номера периодического печатного издания, в котором завершена публикация полного текста правового акта.

5.8.В случае, если при официальном опубликовании правового акта были допущены ошибки, опечатки, иные неточности в сравнении с его подлинником, то после обнаружения ошибки, опечатки, иной неточности в том же издании должны быть опубликованы официальное извещение главы муниципального образования об исправлении неточности и подлинная редакция соответствующих положений правового акта.

5.9.В случае обнаружения неясностей в содержании правового акта главы муниципального образования (администрации города), неправильной или противоречивой практики их применения осуществляется их официальное толкование, то есть разъяснение правового акта, имеющее обязательный характер. Официальное толкование осуществляется  путем издания отдельного правового акта главы муниципального образования (администрации города), проект которого готовится разработчиком акта, требующего толкования. Результатом официального толкования правового акта должна быть полная  определенность смысла интерпретируемого акта.

6.Издание правовых актов должностными лицами администрации города.

  6.1.Руководители отделов образования, культуры и искусства, по делам молодежи, комитета по физической культуре, спорту и туризму администрации города, управления здравоохранения и социальной политики издают приказы по вопросам, отнесенным к их полномочиям положением о структурном подразделении, утверждаемом постановлением администрации города.

Заместитель главы муниципального образования по экономическому развитию и финансам, начальник финансового управления издает приказы по личному составу и основной деятельности финансового управления администрации города и распоряжения.

6.2.Порядок подготовки, подписания, регистрации, обнародования и вступления в силу правовых актов должностных лиц администрации города, перечисленных в пункте 6.1. настоящего положения, утверждается приказами этих должностных лиц. 

6.3.Один экземпляр приказов и распоряжений после их вступления в силу направляется в управление организационно-правовой и кадровой работы для осуществления правового контроля на предмет их соответствия Конституции Российской Федерации, действующему законодательству Российской Федерации и Архангельской области, Уставу муниципального образования «Город Коряжма», муниципальным правовым актам, принятым на местном референдуме, нормативным правовым актам органов местного самоуправления муниципального образования «Город Коряжма» и на предмет отсутствия в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции.

Правовую экспертизу представленных правовых актов управление организационно-правовой и кадровой работы осуществляет в течение месяца с даты поступления правового акта.

6.4.При выявлении управлением организационно-правовой и кадровой работы несоответствия правового акта действующему законодательству Российской Федерации и Архангельской области, Уставу муниципального образования «Город Коряжма», правовым актам, принятым на местном референдуме, нормативным правовым актам городской Думы и правовым актам главы муниципального образования (администрации города) и положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции  главе муниципального образования направляется заключение управления организационно-правовой и кадровой работы с предложением отменить правовой акт или приостановить его действие до устранения выявленных нарушений.

Копия заключения направляется управлением организационно-правовой и кадровой работы должностному лицу, издавшему правовой акт, для принятия мер по устранению выявленных  замечаний или подготовки возражений на заключение управления организационно-правой и кадровой работы.

При  возвращении в управление организационно-правовой и кадровой работы заключения с положительной визой главы муниципального образования управлением осуществляется подготовка соответствующего проекта правового акта главы муниципального образования (администрации города) в порядке, предусмотренном настоящим положением.

При поступлении в управление организационно-правовой и кадровой работы правового акта об отмене незаконного приказа или распоряжения, внесении в него изменений, устранивших его несоответствие действующему законодательству, процедура по отмене правового акта прекращается, материалы по данному вопросу приобщаются к первоначальному документу и направляются в дело.

6.5.О проведении правовой и антикоррупционной экспертизы правовых актов должностных лиц администрации города, поступивших в управление организационно-правовой и кадровой работы, на первом листе этих документов в левом нижнем углу работником управления организационно-правовой и кадровой работы, проводившим экспертизу, делаются отметки «Проведена правовая экспертиза, замечаний не выявлено» или «Проведена правовая и антикоррупционная экспертиза, замечаний не выявлено» с указанием даты ее проведения и подписи работника управления по организационно правовой и кадровой работы.

6.6.Копии правовых актов, поступивших в управление по организационно-правовой и кадровой работы, относятся к делам со сроком хранения один год, по истечении установленного срока хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

7.Ответственность

7.1.Настоящий порядок обязателен для исполнения должностными лицами администрации города и ее структурных подразделений.

7.2.За несоблюдение настоящего порядка должностные лица администрации города и ее структурных подразделений  несут персональную ответственность. 

Приложение к положению о порядке разработки, внесения, рассмотрения и издания правовых актов в администрации города, утвержденному распоряжением администрации города от 20.05.2010 № 300р

Согласование
проекта правового акта главы муниципального образования 

(администрации города)

«________________________________________________________________

наименование правового акта главы муниципального образования (администрации города) 

_________________________________________________________________

и заголовок к тексту, отвечающий на вопрос «о чем?»

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________»

	Фамилия, инициалы должностного лица
	Должность
	Дата направления проекта на согласование
	Подпись и дата согласования проекта 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Специалист управления организационно-правовой и кадровой работы
	
	


Разослать постановления (распоряжения):

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Должность лица, подготовившего

проект постановления (распоряжения) ______________ __________________

                                                                                                                    подпись                          расшифровка подписи

дата направления проекта на согласование:

«_____»__________20___г.

