Российская Федерация

Иркутская область

Усть-Илимский район

Невонское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29 октября 2015 года                                    п. Невон                                                                   № 123
Об утверждении Положения о порядке подготовки и направления
нормативных правовых актов Невонского муниципального образования
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 12.03.2009 № 10-ОЗ «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Иркутской области», постановлением Правительства Иркутской области от 16.03.2015 № 83-ПП «О внесении изменений в Положение об отдельных вопросах организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Иркутской области», Уставом Невонского муниципального образования,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о порядке подготовки и направления нормативных правовых актов Невонского муниципального образования (Приложение № 1).
2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Вестник Невонского муниципального образования» и разместить на официальном сайте Невонского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования (обнародования).

4. Контроль по исполнению настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Невонского

муниципального образования                                                                                 И.М. Приходько

Рассылка: 
2 экз.- в дело, 
1 экз. - в прокуратуру; 
1 экз. – регистр
Приложение № 1
к постановлению главы Невонского
муниципального образования

от 29.10.2015 № 122
Положение

о порядке подготовки и направления нормативных правовых актов

Невонского муниципального образования
1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 12.03.2009 № 10-ОЗ «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Иркутской области», постановлением Правительства Иркутской области от 16.03.2015 № 83-ПП «О внесении изменений в Положение об отдельных вопросах организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Иркутской области», Положением об отдельных вопросах организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Иркутской области, утвержденным постановлением Правительства Иркутской области от 29.05.2009 № 169-пп и определяет подготовку и направление в уполномоченный орган для включения в Регистр (далее Регистр) муниципальных нормативных правовых актов Невонского муниципального образования, порядок и сроки представления информации в Регистр.

1.2. Регистр ведется в целях:

- обеспечения верховенства Конституции Российской Федерации и федеральных законов;
- систематизации и учета нормативно-правовых актов Невонского муниципального образования;

- реализации конституционного права граждан на ознакомление с документами, непосредственно затрагивающими их права и свободы;

- создания условий для получения информации о муниципальных нормативных правовых актах федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Иркутской области, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;

1.3. Муниципальный нормативный правовой акт Невонского муниципального образования - это решение, принятое непосредственно населением Невонского муниципального образования по вопросам местного значения, либо решение, принятое органом местного самоуправления и (или) должностным лицом местного самоуправления по вопросам местного значения, по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, а также по иным вопросам, отнесенным уставом Невонского муниципального образования в соответствии с федеральными законами к полномочиям органов местного самоуправления и (или) должностных лиц местного самоуправления, документально оформленные, обязательные для исполнения на территории Невонского муниципального образования, устанавливающие либо изменяющие общеобязательные правила или имеющие индивидуальный характер, рассчитанный на многократное применение.

1.4. Не являются муниципальными нормативными правовыми актами и не подлежат включению в Регистр:

- акты, содержащие сведения, составляющие государственную тайну;

- индивидуальные акты;

- о назначении, перемещении или освобождении от должности, командировках, награждении орденами и медалями, присвоении почетного звания, назначении персональной пенсии, закреплении жилых и нежилых помещений и предоставлении льгот и преимуществ конкретным лицам и т.п.;

- действие которых исчерпывается однократным применением;

- оперативно-распорядительного характера (разовые поручения);

- о созыве совещаний, конференций, съездов и т.п.;

- о сооружении памятников, бюстов, монументов;

- акты о внесении правовых актов и их проектов на рассмотрение и утверждение;

- акты, направленные на организацию исполнения ранее установленного порядка и не содержащие норм (в том числе акты, содержание которых сводится к извещению об актах других органов);

- акты о создании, реорганизации, ликвидации, наименовании и переименовании организаций;

- технические акты (тарифно-квалификационные справочники, формы статистического наблюдения и т.п.), если они не содержат правовых норм;

- акты рекомендательного характера;

- акты хозяйственно-распорядительного характера:

- о строительстве и реконструкции конкретных зданий, сооружений, предприятий и пуске их в эксплуатацию;

- о выделении материалов, машин, оборудования, товаров, изделий;

- о выделении и разрешении расходовать денежные средства на проведение конкретных мероприятий;

- об отсрочке погашения задолженности по ссудам;

- об отводе земель отдельным организациям;

- иные акты хозяйственно-распорядительного характера.
2. Муниципальные нормативные правовые акты, подлежащие включению в Регистр.
2.1. Включению в Регистр подлежат все действующие муниципальные акты Невонского муниципального образования, в том числе оформленные в виде правовых актов решения, принятые на местном референдуме (сходе граждан), вне зависимости от срока их действия, дополнительные сведения к ним, а также:

- муниципальные акты, изменяющие (дополняющие) акт в целом (новая редакция) или его часть;

- муниципальные акты, содержащие положения об отмене, признании утратившим силу, продлении срока действия, приостановлении действия акта, признании недействующим;

- муниципальные акты, устанавливающие порядок, сроки ввода в действие (вступления в силу) основного акта в целом или его частей, а также содержащие иную информацию о состоянии или изменении реквизитов муниципального акта;

- муниципальные акты, вносящие в основной акт изменения ненормативного характера (например, изменяющие поимённый состав комиссии или наименование органа).

2.2. Подлежат включению в Регистр тексты муниципальных нормативных актов и следующая информация о них:

- тексты муниципальных актов, как опубликованных (обнародованных), так и не опубликованных (не обнародованных);

- сведения об источниках, датах и номерах источников официального опубликования (обнародования) муниципальных актов;

- реквизиты муниципальных актов (вид акта, наименование принявшего его органа или должностного лица издавшего акт, дата принятия (издания) акта, его номер и наименование);

- дополнительные сведения;
3. Порядок работы по формированию пакета муниципальных нормативных правовых актов Невонского муниципального образования для направления в Регистр.
3.1. Формирование пакета муниципальных нормативных правовых актов включает в себя:

- определение нормативности муниципального правового акта и необходимости его включения в Регистр;

- оформление копии муниципального нормативного правового акта в бумажном и электронном виде;

- подготовка реестра муниципальных нормативных правых актов направляемых в Регистр;
3.2. Формирование и направление пакета муниципальных нормативных правовых актов Невонского муниципального образования в Регистр осуществляется ответственным лицом, назначаемым главой Невонского муниципального образования.
4. Порядок направления муниципальных нормативных правовых актов Невонского муниципального образования в уполномоченный орган для включения в Регистр.
4.1. Направление муниципальных нормативных правых актов на бумажном носителе и в электронном виде, информации об источниках официального опубликования (обнародования) муниципального нормативного правового акта, а также дополнительные сведения в Регистр осуществятся ежемесячно до десятого числа месяца, следующего за отчетным.
4.2. При направлении в электронном виде муниципальных нормативных актов, вносящих изменения в ранее принятые муниципальные нормативные акты, в уполномоченный орган одновременно с ними представляется в электронном виде актуальная версия текстов изменяемых муниципальных нормативных актов с учетом внесенных в них изменений (дополнений).

4.3. Исполнителями обеспечивается соответствие друг другу текстов копий муниципальных нормативных актов в документальном виде (на бумажных носителях) и в электронном виде (на машиночитаемых носителях).

4.4. Копии муниципальных нормативных правовых актов в документальном виде на бумажных носителях прошиваются и заверяются уполномоченным должностным лицом, а также печатью органа местного самоуправления Невонского муниципального образования.

Для целей настоящего Положения под заверенной копией муниципального нормативного правового акта понимается копия муниципального нормативного правового акта, полученная с помощью средств копировально-множительной техники, на которой присутствуют все реквизиты организационно-распорядительного документа в соответствии с Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

4.5. При предоставлении актов в электронном виде может быть использована электронная цифровая подпись в соответствии с Федеральным законом от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи». В этом случае копии муниципальных нормативных правовых актов в документальном виде не представляются.

4.6. Сведения об официальном опубликовании (обнародовании) муниципальных нормативных правовых актов в случае, если муниципальный нормативный правовой акт к моменту представления в Регистр не был опубликован, направляются дополнительно в уполномоченный орган после официального опубликования (обнародования) данных актов в 3-х дневный срок с момента их официального опубликования (обнародования).

4.6.1. Если официальное опубликование (обнародование) муниципального нормативного акта состоялось до направления его копий в уполномоченный орган, сведения об официальном опубликовании (обнародовании) направляются в уполномоченный орган одновременно с указанными копиями.

4.7. Направление в адрес уполномоченного органа информации о судебных решениях и иных судебных актах, об актах прокурорского реагирования, предписаниях антимонопольных органов в отношении муниципальных нормативных актов, а также иных дополнительных сведений производится в течение 10 дней со дня официального получения соответствующих документов органами местного самоуправления.
5. Оформление муниципальных нормативных правовых актов для включения в Регистр.
5.1. Копии муниципальных нормативных правовых актов в электронном виде должны иметь расширение «.doc» с возможностью обработки в текстовом редакторе не ниже Microsoft Word 2003. Таблицы из формата Excel должны быть предварительно переведены в указанный текстовый редактор. Предоставление муниципального нормативного правового акта, электронный вид которого был изготовлен путем сканирования, т.е. имеющий иной тип файла, не допускается. Каждый муниципальный акт должен представляться отдельным файлом в виде единого документа вместе с приложениями в соответствии с их нумерацией. Не допускается включение в электронную версию муниципальных актов графических объектов (герб, рисунок, схема) по вопросам, не связанным с содержанием данных муниципальных актов. Не допускается представление муниципальных актов на электронных бланках с использованием текстовых блоков и рамок.

С целью более качественной подготовки текста муниципального нормативного правового акта, следует использовать кнопку «¶» - непечатаемые знаки, расположенную на панели управления в текстовом редакторе Microsoft Word. Данная функция позволит отслеживать интервал межу словами, размер которого не должен превышать одного пробела (при нажатии «¶» - одного символа «·»).
Каждый документ сохраняется отдельным файлом с конкретным названием файла с указанием регистрационного номера и даты принятия.

При сканировании документа необходимо использовать формат «документ».

Перед копированием документа на электронный носитель необходимо производить форматирование электронного носителя (если он новый и ни разу не использовался) и не устанавливать защиту при создании документа и при копировании на электронный носитель.

5.2. Копии муниципальных нормативных правовых актов на бумажном носителе должны быть заверены надлежащим образом, а именно путем проставления:

- слова «Верно»;

- количества заверенных листов (страниц) копии муниципальных нормативных правовых актов (в случае заверения многостраничной копии муниципальных нормативных правовых актов);

- должности заверяющего копию лица;

- подписи и расшифровки подписи заверяющего копию лица;

- даты заверения копии;

- печати на каждой заполненной странице муниципальных нормативных правовых актов, если документ небольшого объема, или на заверительной наклейке, если документ многостраничный.

При заверке многостраничного документа необходимо:

- скрепить многостраничный муниципальный нормативный правовой акт нитью, металлической скобой, выводя концы через последний лист документа назад так, чтобы обеспечить возможность свободного чтения текста;

- если копия муниципального нормативного правового акта изготавливается с размещением текста на обеих сторонах листа и последняя страница содержит информацию, которая станет недоступной (доступной не в полном объеме) после заверки (наложении заверительной наклейки с необходимыми реквизитами), то следует сшить с документом ещё один пустой лист, на который будет наложена заверительная наклейка;

- пронумеровать все страницы копии муниципального нормативного правового акта;

- концы нитей завязать узлом; на концы скрепок или концы нитей приклеить полоску бумаги, содержащую текст «Верно. Всего в копии прошито, пронумеровано и скреплено печатью NN листов (NN страниц)»;

- указать должность лица, заверяющего копию муниципального нормативного правового акта, с проставлением его подписи, расшифровка подписи, дата заверения копии и печать. Печать проставляется таким образом, чтобы часть оттиска печати захватывала наклеенный прямоугольник, а часть была на последнем листе муниципального нормативного правового акта.
Проставление печати лишь на первом и последнем листе муниципального нормативного правового акта не допускается.
6. Ответственность.
Не соблюдение требований, содержащихся в настоящем Порядке, влечет ответственность, в соответствии с действующим законодательством.
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