СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ СОБИНСКОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

Р Е Ш Е Н И Е

30.06.2010                                                                                             № 65/7
О  порядке подготовки и представлении 

в Совет народных депутатов
проектов решений

                              в ред. реш. СНД от 22.11.2012 № 139/12,от31.08.2016 № 70/10
  
 В целях организации работы по подготовке проектов решений Совета народных депутатов муниципального образования Собинский район Владимирской области, руководствуясь статьями 24,25 Устава муниципального образования Собинский район Владимирской области, Совет народных депутатов   р е ш и л:        
1. Утвердить  «Положение о порядке подготовки и издания решений  Совета народных депутатов муниципального образования Собинский район Владимирской области» в новой редакции (приложение № 1).
2. Утвердить «Правила оформления официальных документов Совета народных депутатов муниципального образования Собинский район Владимирской области с использованием компьютерной техники» (приложение № 2).
3. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.

  Председатель Совета                                              Глава района
  народных депутатов 
                                    Л.В. Потапова                                             В.Ю. Аникин                       

Приложение №1
к решению Совета 

народных депутатов

                                                                                              от 30.06. 2010   № 65/7
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке подготовки проектов решений 
Совета народных депутатов муниципального образования

 Собинский район Владимирской области
       Текст Положения разработан в соответствии с Уставом Собинского района Регламентом Совета народных депутатов Собинского района.
        1. Общее положение.

 1.1. Правовыми актами  Совета народных депутатов Собинского района (далее по тексту – Совет) являются решения.

1.2.  Совет принимает решения по вопросам, отнесенным к его полномочиям в соответствии со ст.24  Устава района.

1.3. Проекты муниципальных правовых актов могут вноситься депутатами Совета народных депутатов, главой Собинского района, иными выборными органами местного самоуправления Собинского района, органами территориального общественного самоуправления, инициативными группами граждан, главой администрации Собинского района, собинским межрайонным прокурором.

       2. Стадии подготовки проектов решений Совета.

Подготовка проектов решений включает:

      - определение должностного лица, ответственного за подготовку проекта решения;

      - определение круга специалистов, привлекаемых к подготовке проекта решения;

      - проработку этими лицами вопросов, составляющих основу проекта решения;

      - составление текстов проектов решений и, при необходимости, пояснительных записок к ним;

      - согласование проекта решения с соответствующими управлениями, отделами и другими подразделениями  администрации района, а так же заинтересованными  предприятиями, учреждениями, организациями;

      - проведение правовой экспертизы проекта решения в юридическом отделе на соответствие проекта действующему законодательству;

      - доработку проекта решения с учетом замечаний и предложений соответствующих подразделений  администрации района, а так же заключения юридического отдела  администрации;

      - направление проекта решения в Совет;

      - рассмотрение проекта решения на заседании комиссии Совета.

3. Лица, ответственные за подготовку проекта решения.

3.1. Определение органа или должностного лица, ответственного за подготовку проекта решения, осуществляется устным или письменным поручением главы района, главы администрации или должностными лицами, исполняющими их обязанности;
3.2. Структурные подразделения  администрации района, а так же заинтересованные предприятия, учреждения и организации вправе по своей инициативе, в целях реализации возложенных на них задач, подготавливают и представляют проекты решений через лиц, указанных в пункте 1.3. настоящего Положения.

       В таких случаях руководители структурных подразделений администрации района, предприятий, учреждений, организаций самостоятельно определяют должностных лиц и специалистов, ответственных за подготовку проектов решений.

3.3. Круг специалистов, привлекаемых к подготовке проектов решений, определяется органом или должностным лицом, ответственным за подготовку проектов решения.

3.4.  Ответственность за правильность проектов решений возлагается на руководителей структурных подразделений  администрации района, учреждений и организаций, которые выносят эти проекты на рассмотрение.

        Ответственность за соответствие проектов решений действующему законодательству несет заведующий юридическим отделом.

       4. Требования к оформлению проектов решений.

4.1. Проекты решений Совета печатаются на бланках установленной формы.

4.2. Проекты решений Совета должны иметь следующие реквизиты:

       - наименование решений;

       - наименование представительного органа «Совет народных депутатов Собинского района»;

       - заголовок;

       - номер решения;

       - дата принятия;

       - текст решения;

       - визы согласования.
       Заголовок проектов решений должен быть максимально кратким и четким, точно передавать смысл решения.

       Текст проектов решений должен состоять из двух частей: преамбулы (констатирующая часть) и распорядительной (постановляющая часть). Преамбула содержит обоснования принятия решения. В ней указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие причиной или поводом для принятия решения, а так же должны содержаться ссылки на законы и другие правовые акты, в соответствии с которыми принимается данное решение. В преамбулу не включаются положения нормативного характера.

        Постановляющая часть проекта решения может разделяться на пункты, подпункты, абзацы. Пункты должны иметь единую нумерацию для всего акта и нумероваться арабскими цифрами с точкой (например: 1..;1.2.;1.3.).

        Утверждаемые решениями положения, инструкции, программы и т.п. могут подразделяться на разделы, главы, пункты, подпункты.

Обозначения номеров печатаются с красной строки.

       Каждый пункт проекта решения должен содержать законченную мысль и, как правило, включать одно предписание. Несколько связанных между собой предписаний объединяются в один пункт в том случае, когда они взаимно дополняют друг друга.

       Наименование упоминаемых в решении органов, организаций приводится в полном соответствии с их официальным названием, утвержденным в Уставе, положении, в решении, об их создании (переименовании) без каких-либо сокращений.
4.3. При наличии приложения к проектам решений, в окончании соответствующего пункта делается ссылка - «Согласно приложению».В верхнем правом углу первого листа приложения делается отметка с указанием названия документа, его даты, номера, оформляемая следующим образом:
приложение  №-

к решению Совета

народных депутатов

от ---   №-

      В приложениях к проектам решения могут помещаться перечни, положения, мероприятия, таблицы, графики, образцы документов, бланков, схемы и т.п. , если они необходимы для надлежащего применения решения. При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами.
      Если в тексте проекта решения содержится формулировка об утверждении прилагаемого положения, инструкции или иного документа, то его заголовком помещается гриф утверждения, оформляется следующим образом:

Утвержден  

решением Совета 

народных  депутатов

от  ---№---

4.4. Приложения к проектам решений подписываются руководителями (или их заместителями) соответствующих структурных подразделений- составителей, которые несут ответственность за точность указанных в приложении данных.

4.5. Если требуется многократно упомянуть в проектах решений тот или иной объект, а равно, когда в нем неоднократно употребляется одно и то же понятие, при первом упоминании о таком объекте (понятии) его полное и в скобках сокращенное наименование по форме- «далее именуется» или «далее по тексту…», а в последующем тексте употребляется только его сокращенное наименование.

        Проекты решений должны содержать пункт вступления в силу данного решения, в необходимых случаях  пункт о возложении контроля за их исполнением и срок  исполнения.

      5. Требования к содержанию проектов решений.

5.1. Проекты решений должны быть написаны грамотно, юридически четким языком, не допускающими различных толкований текста. Проекты должны иметь логическую последовательность всех  составных частей, в них допускаются только общепринятые сокращения. К проектам прилагаются документы, обосновывающие необходимость и целесообразность их принятия.
5.2.  Проекты решений должны соответствовать по своему содержанию действующему законодательству Российской Федерации, Законам Владимирской области и Уставу Собинского района.

5.3.  Проекты решений должны быть финансово и материально-технически обеспечены.

5.4.  Проекты решений, содержащие терминологическую путаницу, общие декларативные призывы, дословное воспроизведение всего текста акта органа государственной власти и управления, расплывчатые, не поддающиеся контролю формулировки  - недопустимы.

5.5.  Проекты решений должны основываться на реальных возможностях и содержать указания на организационные, финансово-экономические и иные средства обеспечения содержащихся в них предписаний.

              6. Согласование проектов решений.
6.1. Согласование проектов решений осуществляется в форме визирования первого экземпляра проекта решения.

6.2. Гриф согласования документа состоит из слова «согласовано», должности лица, с которым согласовали документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования.

6.3. Виза включает в себя личную подпись, ее расшифровку и дату визирования, при необходимости указывается должность визирующего. Визирование производится на обратной стороне последнего листа проекта решения. 
6.4. На первом экземпляре последнего листа проекта решения на обратной стороне обязательны визы:

       - заместителя главы администрации района, курирующего подразделение, готовившего проект решения и подразделения, согласовывающего проект;
      - руководителей соответствующих структурных подразделений  администрации района, которым подведомственны вопросы, составляющие содержание проекта;

       - начальника финансового управления или его заместителя в случае, когда выполнение предписаний связано с использованием финансовых ресурсов, касается бюджетной системы, вопросов налогообложения;

       - заведующего юридическим отделом администрации района - на всех проектах решения.

6.5. Отказ в согласовании или возражения по конкретным пунктам должны быть обоснованными с предложениями, улучшающими качество документа, и не препятствовать дальнейшему движению проекта, кроме случаев, если эти возражения сделаны юридическим отделом по мотивам несоответствия этих пунктов, либо проекта решения в целом действующему законодательству.

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

6.7. Замечания и дополнения к проекту излагаются на отдельном листе, о чем при визировании делается отметка: «Замечания прилагаются» или «С замечаниями».

6.8 Лица, ответственные за подготовку проекта, обязаны рассмотреть все поступившие замечания и с их учетом доработать текст проекта.

      Если в ходе доработки проекта вносятся изменения в первоначальную редакцию проекта, он подлежит повторному визированию в соответствующих структурных подразделениях.

6.9. В проекте решения на обратной стороне последнего листа лицом ответственным за подготовку проекта указывается расчет рассылки.

6.10.Для визирования, а в случае необходимости для правовой экспертизы проекты решений передаются в последнюю очередь в юридический отдел администрации.

6.11.Согласованные проекты решений вместе с письмом главы администрации района сдаются в делопроизводство Совета, где ведется их учет, проверка соответствия проектов требованиям настоящего Положения.
6.12.Проект решения должен содержать отметку об исполнителе, которая включает в себя фамилию, инициалы исполнителя проекта и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на обратной стороне последнего листа, в левом нижнем углу, не выше 70мм от нижнего края листа.
6.13.Проекты решений, подготовленные с нарушением порядка и требований по оформлению и содержанию, установленных настоящим положением, возвращаются их разработчикам.

        7. Правовая экспертиза проектов решений.

7.1.Проекты решений проходят правовую экспертизу на соответствие проекта действующему законодательству.

7.2.Проекты решений должны проходить правовую экспертизу во всех случаях.
7.3.Проекты решений полностью соответствующие законодательству визируются заведующим юридическим отделом после всех согласований.         
7.4.Если проекты решений содержат нормы, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, заведующий юридическим отделом делает отметку об обязательном опубликовании (обнародовании) если иное не определенно в тексте проектов решений.

7.5.В случае противоречия закону отдельных положений проектов решений, не носящих принципиального характера и требующих юридической доработки, указанный проект должен быть отредактирован специалистами юридического отдела с участием разработчиков проекта.

7.6.На проекты, полностью или в существенной своей части противоречащих действующему законодательству, составляются заключения правовой экспертизы со ссылками на конкретные правовые нормы, которые нарушаются положениями проектов.

     Заключение правовой экспертизы составляется юридическим отделом не позднее 5 рабочих дней со дня поступления проекта на правовую экспертизу.

     Проект решения вместе с заключением правовой экспертизы возвращается заведующим юридическим отделом разработчикам проекта.

8. Срок сдачи материалов к заседанию Совета.
8.1.Проекты нормативно-правовых актов,  предусмотренные настоящим Положением и Регламентом Совета, после рассмотрения ответственным лицом направляются в организационный отдел Совета не менее чем за 5 календарных дней до назначенной даты заседания  комиссии».
         9. Принятие решений. Вступление их в силу.

9.1.Право предоставления в Совет проектов решений принадлежит лицам, указанным в настоящем положении.

9.2.Решение принимается Советом  в соответствии с Регламентом.

9.3.Принятие решения подписываются главой района, а в его отсутствие лицом его замещающим. Внесение каких-либо изменений и дополнений в подписанный документ не допускается, за исключением случаев обнаружения в тексте орфографических ошибок. 
9.4. Утратил силу.
9.5.Решения Совета  затрагивающие интересы физических и юридических  лиц подлежат официальному опубликованию и вступают в силу после их официального опубликования в средствах массовой информации. Иные решения Совета, подлежат официальному опубликованию и вступают в силу со дня принятия, если иное не указано в самом решении.  
10. Регистрация и рассылки решений. Опубликование (обнародование) актов.
10.1.Принятые решения подлежат обязательной регистрации в журнале регистрации решений Совета.

      Не зарегистрированные решения юридической силы не имеют.

10.2.Порядковый номер решения присваивается в соответствии с очередностью в журнале регистрации решений.

10.3.Заведующий организационным отделом Совета обеспечивает изготовление копий решений и направляет их в 5-ти  дневный срок со дня их подписания главе администрации для исполнения, рассылки исполнителям и заинтересованным органам и должностным лицам, согласно расчета рассылки. В указанных копиях подписи главы района не воспроизводятся. Их подлинность удостоверяется печатью Совета для документов.»;
10.4.Решения, имеющие в тексте указания об их опубликовании (обнародовании), передаются Советом в СМИ  (редакцию газеты «Доверие» и т.д.), на сайт администрации и Совета муниципального образования Собинский район Владимирской области, в комитет по взаимодействию с органами федеральной государственной власти и органами местного самоуправления администрации Владимирской области и в Консультант Плюс.
Официальным опубликованием муниципального правового акта или соглашения, заключенного между органами местного самоуправления Собинского района, считается первая публикация его полного текста в газете "Доверие". Муниципальные правовые акты, подлежащие опубликованию, направляются в электронном виде в газету "Доверие" и размещаются на официальном сайте Собинского района.

10.5.Решения, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, адресованные неопределенному кругу лиц и обязательные для исполнения на территории района, должны иметь отметку заведующего юридическим отделом администрации района и заведующего юридическим отделом Совета народных депутатов Собинского района  о том, что данный документ носит правовой характер. Указанная категория документов подлежит отправлению по электронной почте в Законодательное Собрание Владимирской области (по запросу).
Приложение №2

к решению Совета 

 народных депутатов

                                                                                                от 30.06.2010  № 65/7 

Правила

оформления официальных документов Совета народных депутатов муниципального образования Собинский район Владимирской области с использованием компьютерной техники

Документы должны представляться в виде файлов в формате Mirosoft Word для Word 6.0/95/97/2003/2007 (DOS) в Совет народных депутатов, как на бумажном, так и магнитном носителях  и должны удовлетворять следующим требованиям:

1.Формат документа- А4

2. Поля документа:

2.1.Левое-25мм

2.2.Правое-10мм

2.3.Верхнее-20мм

2.4.Нижнее- 20мм

3.Документ должен содержать наименование (аннотацию), которое располагают после заголовка и перед основным текстом в верхнем левом углу.

4.Размер шрифта основного текста и аннотации-14пт.

5.Все встроенные элементы оформления (таблицы, рисунки и т.п.) должны быть стандартными для данного редактора и не должны выходить за пределы документов.

6. Приложение к документу, если такое имеется, оформляется так же, как основной текст. В заголовках допускается применение полужирного шрифта или курсива. Текст документа и приложения к нему должны помещаться в один файл.

7.На обратной стороне последней страницы основного текста документа, в левом нижнем углу, не выше 70 мм от нижнего края документа, размещается таблица для визирования, согласования, список рассылки данного документа.

8.Имя файла документа и краткая информация об исполнителе (Ф.И.О., контактный телефон) располагаются на обратной стороне последнего листа документа, в левом нижнем углу, не выше 70 мм от нижнего края листа.   
