САХАЛИНСКАЯ ОБЛАСТЬ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
мэра МО «Тымовский городской округ»


	от 28 апреля 2023 г.
	№  1




	Об утверждении Порядка внесения проектов муниципальных правовых актов мэра МО «Тымовский городской округ»




Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьями 32, 56 Устава МО «Тымовский городской округ», мэр МО «Тымовский городской округ» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Порядок внесения проектов муниципальных правовых актов мэра МО «Тымовский городской округ».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Тымовский вестник» и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации МО «Тымовский городской округ».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации МО «Тымовский городской округ» Мучкаева М.А.


	Исполняющий обязанности мэра
МО «Тымовский городской округ»
	
	А.П. Гайдаров 





11


УТВЕРЖДЕН
постановлением мэра
МО «Тымовский городской округ»
от 28.04.2023 № 1


Порядок
 внесения проектов муниципальных правовых актов
мэра МО «Тымовский городской округ»

1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок устанавливает единую систему подготовки и оформления муниципальных правовых актов мэра МО «Тымовский городской округ».
1.2. Мэр МО «Тымовский городской округ» по вопросам, отнесенным к его компетенции Уставом МО «Тымовский городской округ» в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и другими федеральными законами, издает постановления мэра МО «Тымовский городской округ» и распоряжения мэра МО «Тымовский городской округ».
1.3. Постановления и распоряжения мэра МО «Тымовский городской округ» (далее – Акты) не должны противоречить Конституции Российской Федерации, федеральным конституционным законам, Федеральному закону от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», другим федеральным законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, а также Уставу, законам, иным нормативным правовым актам Сахалинской области, Уставу МО «Тымовский городской округ» и правовым актам, принятым на местном референдуме (сходе граждан).
1.4. Проекты Актов могут вноситься депутатами Собрания МО «Тымовский городской округ», мэром МО «Тымовский городской округ», иными выборными органами местного самоуправления, иными органами местного самоуправления МО «Тымовский городской округ», органами территориального общественного самоуправления, инициативными группами граждан, а также иными субъектами правотворческой инициативы, установленными Уставом МО «Тымовский городской округ».
Проекты Актов также могут готовиться и вносится вице-мэрами, руководителями органов местного самоуправления МО «Тымовский городской округ», руководителями структурных подразделений администрации МО «Тымовский городской округ», по собственной инициативе или по поручению мэра МО «Тымовский городской округ», данному в виде устного или письменного распоряжения конкретным должностным лицам органов местного самоуправления или муниципальных учреждений муниципального образования «Тымовский городской округ», а также на основании и во исполнение федеральных законов, законов Сахалинской области, постановлений и распоряжений Губернатора, Правительства Сахалинской области.
Предложения о принятии проектов Актов, поступающие к мэру или в администрацию МО «Тымовский городской округ» от депутатов Собрания МО «Тымовский городской округ», инициативных групп граждан, органов территориального общественного самоуправления для предварительного рассмотрения направляются должностным лицам администрации МО «Тымовский городской округ», руководителям органов местного самоуправления МО «Тымовский городской округ», к компетенции которых относится вносимый вопрос.

2. Подготовка проектов Актов

2.1. При подготовке проектов Актов следует исходить из того, что:
- муниципальный нормативный правовой акт - акт, содержащий правовые нормы (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц, рассчитанные на неоднократное применение, направленные на урегулирование общественных отношений либо на изменение или прекращение существующих правоотношений, - оформляется в виде постановления мэра МО «Тымовский городской округ»;
- ненормативный (индивидуальный) правовой акт - акт, устанавливающий, изменяющий или прекращающий правоотношения, обязательные для конкретных лиц либо определенного круга лиц; акт, устанавливающий, изменяющий или прекращающий правоотношения, рассчитанные на однократное применение, - оформляется в виде распоряжения мэра МО «Тымовский городской округ».
Подготовка, согласование и выпуск Актов с ограничительной пометкой «Для служебного пользования» осуществляются в соответствии с правовыми актами, регламентирующими порядок обращения с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения.
2.2. Проекты Актов должны:
- отвечать требованиям действующего законодательства и юридической техники;
- входить в компетенцию мэра МО «Тымовский городской округ» на принятие (издание) Акта;
- не предусматривать положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции;
- учитывать состояние правового регулирования в данной сфере общественных отношений, необходимость принятия (издания) правового акта и достаточность предполагаемых предписаний;
- быть подготовленными с учетом ранее принятых Актов, исключать дублирование и необходимость издания дополнительных распорядительных документов по данному вопросу;
- иметь заголовок, четкую структуру и точно отвечать своему назначению, тексты должны быть тщательно отредактированы, если проекты Актов содержат поручения, в них должен быть указан срок их исполнения;
- быть подготовленными на бланках установленной формы в единой системе электронного делопроизводства (далее - СЭД) в соответствии с действующими регламентами и инструкциями по работе с документами в СЭД;
- быть согласованными с заинтересованными органами местного самоуправления МО «Тымовский городской округ», структурными подразделениями администрации МО «Тымовский городской округ», органами государственной власти и другими органами, организациями и должностными лицами, в компетенцию которых входит решение вопросов, затронутых в проекте, участие которых в разрешении поставленной проблемы необходимо либо согласование с которыми является обязательным (далее - заинтересованные органы и организации).
2.3. В необходимых случаях проекты Актов должны содержать пункты о возложении контроля за их исполнением на конкретных должностных лиц. 
Как правило, контроль за исполнением Актов возлагается на первого вице-мэра, вице-мэров МО «Тымовский городской округ», в соответствии с распределением полномочий, управляющего делами администрации МО «Тымовский городской округ».
2.4. Акты, носящие нормативный характер и (или) затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, должны быть официально опубликованы для всеобщего сведения, для этого в проект Акта включается пункт о его опубликовании в газете «Тымовский вестник» и размещении в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации МО «Тымовский городской округ».
3. Правила подготовки и оформления Актов

3.1. Обеспечение качественной подготовки проектов Актов и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на субъектов правотворческой инициативы, вносящих проект Акта.
3.2. Подготовка и оформление проектов постановлений мэра МО «Тымовский городской округ» осуществляется по форме № 1 к настоящему Порядку.
Подготовка и оформление проектов распоряжений мэра МО «Тымовский городской округ» осуществляется по форме № 2 к настоящему Порядку.
3.3. Проекты Актов и приложения к ним печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x 297) шрифтом Times New Roman № 12,13,14. 
При составлении таблиц, допускается использование шрифтов меньшего размера (до 10-го). 
Каждый лист документа, оформленный на бланке и без него, должен иметь поля не менее:
- верхнее поле – 20 мм;
- левое поле – 20 мм;
- правое поле – 10 мм;
- нижнее поле – 20 мм.
Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм.
3.4. Проект Акта имеет следующие реквизиты:
Наименование субъекта Российской Федерации – САХАЛИНСКАЯ ОБЛАСТЬ - печатается прописными буквами. Выравнивается по центру.
Наименование вида Акта - ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ мэра МО «Тымовский городской округ».
Дата - печатается от левой границы текстового поля.
Выпускаемым документам присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года раздельно для постановлений и распоряжений мэра МО «Тымовский городской округ».
Номер правового акта оформляется в одной строке с датой и располагается по центру. К порядковому номеру распоряжений мэра МО «Тымовский городской округ» добавляется буква «р».
На проектах Актов, оформленных на бланках, дата и номер проставляются в соответствии с расположением этих реквизитов.
Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста Акта. Заголовок отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами, печатается через 1 интервал и располагается слева от края текстового поля, пишется с прописной буквы и отвечает на вопрос: «О чем?». Точка в конце заголовка не ставится, например:

	«О принятии решения…»



Текст проекта Акта отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается через 1 межстрочный интервал на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля.
3.5. Текстовая часть проекта Акта подразделяться на констатирующую - преамбулу и основную - постановляющую часть (в распоряжении - распорядительную).
В преамбуле указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие причиной или поводом для издания Акта, а также содержатся ссылки на законы и иные акты, в соответствии с которыми принимается документ, например:
«В соответствии со статьей 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ»,
«На основании решения Собрания МО «Тымовский городской округ»...»,
«В целях совершенствования и рационального расходования бюджетных средств...».
Преамбула в постановлениях завершается словами «мэр МО «Тымовский городской округ» ПОСТАНОВЛЯЕТ:». Слово «ПОСТАНОВЛЯЕТ» печатается прописными буквами. В распоряжениях в конце преамбулы ставится двоеточие, после чего следуют пункты распорядительной части.
Постановляющая (распорядительная) часть подразделяется на пункты. Пункты в тексте нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты могут разделяться на подпункты, которые могут нумероваться арабскими цифрами или строчными буквами с закрывающей круглой скобкой.
3.6. В случае, если подготавливаемый Акт влечет за собой необходимость внесения изменений в другие Акты, эти изменения включаются в проект подготавливаемого Акта или представляются одновременно с ним в виде проекта отдельного Акта.
Проекты Актов о внесении изменений и отмене ранее изданных Актов оформляются исполнителем, подготовившим основной документ, либо, в обязательном порядке, согласовываются с ним.
В заголовке к проекту Акта о внесении изменений в ранее принятые Акты указываются вид документа, дата, регистрационный номер и наименование документа, в который вносятся изменения.
Если проект Акта изменяет или отменяет ранее изданный Акт или какие-либо его положения, то один из пунктов постановляющей (распорядительной) части текста проекта Акта должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) или на изменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка должна электронно-регистрационная карточка документа в СЭД.
Если вносятся изменения одновременно в несколько Актов, то допускается указывать в заголовке только дату и регистрационный номер каждого Акта. Акты, изменяющие или дополняющие ранее принятые Акты, направляются в органы местного самоуправления, структурные подразделения администрации МО «Тымовский городской округ», иные организации и должностным лицам, которым эти документы рассылались при принятии первоначального Акта.
Если в основной документ были внесены изменения, то все последующие изменения вносятся только в основной документ с учетом ранее изданных документов.
Внесение изменений в Акт, изменяющий основной, как правило, не допускается.
В случае, когда вносимые изменения затрагивают более половины текста ранее принятого Акта, или в него ранее были внесены изменения более чем пятью Актами, то такой Акт должен быть отменен и принят новый акт.
Изменения, вносимые в Акт, должны излагаться последовательно, с указанием конкретной структурной единицы, в которую они вносятся. При внесении изменений сначала указывается структурная единица, затем - сущность изменений.
Внесение изменений необходимо оформлять, начиная с наименьшей структурной единицы (например, «абзац 1 подпункта 2 пункта 3 раздела 1»).
3.7. Если в проекте предусматривается отмена Актов, принятых ранее по тем же вопросам, то в проекте Акта в обязательном порядке указываются дата, номер, заголовок отменяемых Актов и делается запись о их отмене.
Акты или их структурные элементы утрачивают юридическую силу без принятия отдельного правового акта о их отмене, в случае если срок их действия, определенный в самих Актах, истек.
Внесение изменений, отмена Актов производится Актом равной юридической силы.
3.8. Если действие предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт документа должен начинаться с указания должности исполнителя в дательном падеже, например:
«Начальнику отдела экономки, торговли и сельского хозяйства МО «Тымовский городской округ» ФИО сформировать план работы...».
В качестве исполнителей могут быть указаны учреждения (организации) или структурные подразделения, например:
«Отделу бухгалтерского учета администрации МО «Тымовский городской округ» произвести...».
3.9. Последний пункт постановляющей (распорядительной) части Акта должен содержать сведения о структурном подразделении или должностном лице, на которое возлагается контроль за исполнением Акта, например:

«Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого вице-мэра МО «Тымовский городской округ» ФИО.».

3.10. На последний лист проекта Акта переносится не менее двух пунктов постановляющей или распорядительной части документа.
3.11. Наименования упоминаемых в проектах Актов органов, организаций и других объектов приводятся в полном соответствии с их официальным наименованием.
3.12. Допускается уменьшение интервалов между реквизитами «Заголовок», «Текст», «Подпись» при необходимости размещения текста на одной странице.
3.13. В проект Акта не следует включать пункт «Постановление (распоряжение) довести до сведения...». Подразделения (должностные лица), до сведения которых доводится постановление или распоряжение, перечисляются в списке рассылки по форме № 3 к настоящему Порядку.
3.14. При наличии приложений к Актам в тексте на них обязательно делается ссылка. Издание вместе с Актом приложений, не упомянутых в тексте документа, не допускается.
Приложения к проектам Актов оформляются на отдельных листах.
Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы приложений идентичны размерам, применяемым для текстов Актов.
Приложениями являются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др.
Если в тексте Акта дается ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово ПРИЛОЖЕНИЕ, ниже через 1 межстрочный интервал дается ссылка на постановление или распоряжение. Все составные части реквизита центрируются относительно самой длинной строки и печатаются через 1 межстрочный интервал. При наличии нескольких приложений, они нумеруются.
Например:

«ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к постановлению мэра
МО «Тымовский городской округ» от___________________№____»
 
При наличии в тексте акта формулировки «Утвердить» (прилагаемое положение, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д.) на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово «УТВЕРЖДЕНО» или «УТВЕРЖДЕН» со ссылкой на правовой акт, его дату, номер.
Например:

«УТВЕРЖДЕНО
постановлением мэра
МО «Тымовский городской округ»
от______________ №______»
 
Слова «УТВЕРЖДЕНО» и «УТВЕРЖДЕН» в приложениях согласуются в роде и числе с видом утверждаемого документа: положение – «УТВЕРЖДЕНО», программа – «УТВЕРЖДЕНА», мероприятия – «УТВЕРЖДЕНЫ».
Заголовок к тексту приложения печатается центрированным способом. Наименование вида документа - приложения (первое слово заголовка приложения) выделяется прописными буквами, полужирным шрифтом и может быть напечатано в разрядку (П О Л О Ж Е Н И Е, П Е Р Е Ч Е Н Ь, С П И С О К и т.д.). Межстрочный интервал между первой строкой заголовка и последующими строками может быть увеличен.
Заголовок приложения отделяется от даты и номера акта 2 интервалами.
Текст отделяется от реквизита «Заголовок» 2 интервалами и печатается через 1 межстрочный интервал.
При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются центрированным способом (относительно границ текста). Точка в конце заголовка не ставится. Допускается выделять заголовки разделов полужирным шрифтом.
Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически должны быть согласованы с заголовками.
Если таблицу печатают более чем на одной странице, заголовочная часть таблицы (наименование граф) повторяется на каждой странице.
Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа.
При наличии в тексте приложений ссылки на сноску она оформляется звездочкой или цифрой со скобкой. Текст сноски печатается через 1 межстрочный интервал в конце каждой страницы или после приложения в целом под чертой. После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка. На одной странице не должно проставляться более трех сносок.
В положениях, программах, уставах и других подобных документах разделы и главы нумеруются, как правило, римскими цифрами, а пункты и подпункты - так же, как и в тексте постановления (распоряжения). В указанных документах их составные части (разделы, подразделы, пункты, подпункты) можно также нумеровать арабскими цифрами. Подразделы нумеруют в пределах раздела. Номер подраздела должен состоять из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой (например, 1.2.). Номер пункта должен состоять из номера раздела, подраздела и пункта, разделенных точками (например, 2.3.1.). Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта (например, 1.2.2.1.).
3.15. В Актах, содержащих сведения о составе коллегиальных, консультативных, контрольных и иных органов (коллегии, комиссии, советы, комитеты, штабы и др.) фамилия, имя, отчество членов этих органов печатаются в алфавитном порядке.
3.16. Реквизит «подпись» в проектах Актов отделяется от текста 4 межстрочными интервалами и состоит из слов:

Мэр МО «Тымовский городской округ»                подпись              имя отчество фамилия

В случаях отсутствия мэра муниципального образования постановления и распоряжения подписывает первый вице-мэр муниципального образования или вице-мэр МО «Тымовский городской округ», на которого возложено исполнение обязанностей мэра муниципального образования, при этом реквизит «подпись» выглядит следующим образом:

Исполняющий обязанности мэра 
МО «Тымовский городской округ»                     подпись                      имя отчество фамилия

[bookmark: P725]3.17. Совместные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x 297 мм).
При оформлении совместного муниципального правового акта:
- наименования органов местного самоуправления располагаются на одном уровне;
- наименование вида документа – Постановление (Распоряжение) - располагается центрировано;
- дата совместного распоряжения - единая, соответствует дате более поздней подписи;
- регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе;
- подписи руководителей органов местного самоуправления располагаются ниже текста на одном уровне.

4. Согласование проектов Актов
4.1. Все проекты Актов на стадии подготовки подлежат обязательному согласованию должностными лицами администрации МО «Тымовский городской округ», заинтересованными лицами и организациями, в том числе:
- проекты Актов, оказывающих влияние на доходы или расходы местного бюджета - с Контрольно-счетной палатой МО «Тымовский городской округ», финансовым управлением МО «Тымовский городской округ» (далее – Финансовое управление), контрольно-ревизионным отделом администрации МО «Тымовский городской округ» (далее - КРО). Финансовое управление в случае несогласия с проектом Акта в заключении дает оценку финансовых последствий принятия соответствующих решений для местного бюджета;
- проекты Актов, оказывающих влияние на макроэкономические показатели развития муниципального образования, в том числе подлежащие оценке регулирующего воздействия, - с Контрольно-счетной палатой МО «Тымовский городской округ», Финансовым управлением, контрольно-ревизионным отделом администрации МО «Тымовский городской округ», отделом экономики, торговли и сельского хозяйств администрации МО «Тымовский городской округ». При согласовании проекта Акта отдел экономики, торговли и сельского хозяйств администрации МО «Тымовский городской округ» проверяет необходимость (либо отсутствие необходимости) проведения оценки регулирующего воздействия;
- проекты Актов по вопросам муниципальной службы и кадров – с отделом кадровой политики и архивного дела администрации МО «Тымовский городской округ».
Все проекты Актов подлежат согласованию с юридическим и контрольно-организационным отделами администрации МО «Тымовский городской округ».
4.2. В целях обеспечения изучения органами прокуратуры проектов постановлений мэра МО «Тымовский городской округ» на соответствие их федеральному и региональному законодательству, наличие коррупциогенных факторов и нарушений правил юридической техники, разработчик проекта постановления мэра МО «Тымовский городской округ» до начала процедуры его согласования направляет проект постановления мэра МО «Тымовский городской округ» в прокуратуру Тымовского района Сахалинской области.
4.3. Проекты Актов с пакетом документов, указанных в пункте 4.5 настоящего Порядка, представляются разработчиком в электронном виде по СЭД, а в юридический отдел администрации МО «Тымовский городской округ» (далее – Юридический отдел) и контрольно-организационным отдел администрации МО «Тымовский городской округ» (далее – КОО) дополнительно на бумажных носителях.
4.4. При согласовании проекта Акта на бумажном носителе визы проставляются на отдельном бланке – справке согласования, составляемой по форме № 4 к настоящему Порядку, с отражением в ней даты и подписи должностного лица. В справке согласования ставится виза лица, вносящего проект Акта.
4.5. При прохождении процедуры согласования одновременно с проектом Акта представляются:
- финансово-экономическое обоснование (в случае, если принятие Акта влечет за собой расходы бюджета МО «Тымовский городской округ»);
- сведения об итогах проведения независимой антикоррупционной экспертизы (фамилия, имя, отчество, наименование разработчика проекта постановления мэра МО «Тымовский городской округ», период нахождения на сайте, наличие либо отсутствие предложений, замечаний общественных организаций и граждан, итоги их рассмотрения) (в случае проведения независимой антикоррупционной экспертизы);
- справка согласования к проекту Акта по форме № 4 к настоящему Порядку;
- список рассылки Акта по форме № 3 к настоящему Порядку;
- заключение органов прокуратуры о соответствии (несоответствии) проекта Акта федеральному и региональному законодательству, наличии коррупциогенных факторов и нарушений правил юридической техники (представляется в отношении проектов постановлений мэра МО «Тымовский городской округ»);
- иные документы, необходимость которых, установлена настоящим Порядком и иными правовыми актами.
4.6. Согласование проекта Акта осуществляется:
а) разработчиками проектов:
- с должностными лицами, органами и структурами, являющимися субъектами внутренней среды СЭД, посредством возможностей, предоставляемых системой, путем настройки параллельного процесса согласования;
- с должностными лицами, органами и структурами, не являющимися субъектами внутренней среды СЭД, путем параллельного направления проектов Актов на бумажном и электронном носителях;
б) согласователями проектов:
- должностными лицами, органами и структурами, являющимися субъектами внутренней среды СЭД, посредством возможностей, предоставляемых системой (в соответствии с Инструкциями работы в СЭД), путем проставления электронной подписи в СЭД и при необходимости подготовки и направления разработчику писем или заключений о согласовании (внесении замечаний и (или) предложений);
- должностными лицами, органами и структурами, не являющимися субъектами внутренней среды СЭД, путем направления в адрес разработчика писем о согласовании проекта Акта, в том числе посредством электронной почты или проставления визы согласования в справке согласования к проекту Акта (форма № 4 к настоящему Поярдку). При этом разработчик после получения письма-согласования осуществляет его регистрацию в СЭД и включает в пакет материалов к проекту Акта в СЭД.
4.7. При наличии разногласий по проекту Акта, разработчик обеспечивает их устранение. Срок доработки проекта Акта не должен превышать 5 рабочих дней.
Если разногласия сняты, проект Акта направляется на повторное согласование в СЭД. Положительное решение должностного лица, у которого были замечания, означает, что замечания устранены.
Если разногласия не сняты, то к проекту Акта вместе со справкой согласования прилагается заключение, в котором оформившим его должностным лицом отражаются не снятые разногласия. Информация о наличии заключения по проекту Акта отражается в СЭД и справке согласования.
4.8. Если в процессе доработки в проект Акта вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит повторному согласованию. 
Повторное согласование не требуется, если при доработке в проект Акта внесены уточнения, не изменившие его содержания.
4.9. Срок, в течение которого проект Акта может находиться на согласовании у первого вице-мэра, вице-мэров МО «Тымовский городской округ», в органах местного самоуправления МО «Тымовский городской округ», иных организациях, за исключением случаев, установленных настоящим Порядком, не должен превышать 3 рабочих дней.
Проекты Актов об утверждении Положений и Порядков, влекущих возникновение расходных обязательств, могут находится на согласовании в Финансовом управлении не более 5 рабочих дней.
4.10. Юридический отдел проводит правовую экспертизу проектов Актов на предмет их соответствия федеральному и областному законодательству, Уставу и иным муниципальным правовым актам МО «Тымовский городской округ», требованиям настоящего Порядка, предмету правового регулирования, правилам юридической техники, отсутствия внутренних противоречий и пробелов в правовом регулировании, необходимости опубликования. Юридический отдел проводит антикоррупционную экспертизу в соответствии с порядком проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов, утверждаемым постановлением мэра МО «Тымовский городской округ». 
В случае выявления несоответствия проекта Акта федеральному и областному законодательству, Уставу и иным муниципальным правовым актам МО «Тымовский городской округ», в случае выявления нарушений иных норм, указанных в абзаце первом настоящего пункта, Юридическим отделом оформляется соответствующее заключение.
Юридический отдел проводит правовую и антикоррупционную экспертизу проектов Актов, за исключением случаев, установленных иными правовыми актами, в течение 7 рабочих дней со дня их поступления в отдел.
В исключительных случаях, при наличии существенных оснований, а также, если проект Акта требует более глубокого изучения срок проведения экспертизы может быть продлен начальником Юридического отдела не более чем на 5 рабочих дней. 
4.11. На согласовании в КОО проекты Актов могут находиться:
- объемом до 50 листов – в течение 3-х рабочих дней;
- объемом от 51 до 100 листов -  в течение 5-ти рабочих дней;
- объемом более 101 листа – в течение 10-ти рабочих дней.
4.12. Общий срок, в течение которого проект Акта может находиться на согласовании, не должен превышать 1 месяца со дня его внесения.
Персональную ответственность за обеспечение качества и соблюдение сроков подготовки проектов Актов и их доработку несут субъекты правотворческой инициативы, разрабатывающие проект Акта.

5. Издание и вступление в силу Актов

5.1. Проекты Актов, согласованные со всеми заинтересованными лицами и подготовленные с соблюдением настоящего Порядка, поступают в СЭД и на бумажном носителе в КОО для проведения экспертизы и передачи на подпись мэру МО «Тымовский городской округ». 
КОО возвращает проект Акта его разработчику на доработку в случае несоответствия проекта Акта требованиям настоящего Порядка.
5.2. На подлинниках подписанных в установленном порядке Актов ставится печать администрации МО «Тымовский городской округ».
5.3. Регистрация постановлений мэра МО «Тымовский городской округ» осуществляется КОО в Журнале регистрации постановлений мэра МО «Тымовский городской округ» (форма № 5 к настоящему Порядку).
Регистрация распоряжений мэра МО «Тымовский городской округ» осуществляется КОО в Журнале регистрации распоряжений мэра МО «Тымовский городской округ» (форма № 6 к настоящему Порядку).
5.4. Копии Актов (без воспроизведения подписи) заверяются печатью КОО, сканируются и их электронные образы в формате «pdf» прикрепляются к карточке соответствующего акта в СЭД после его регистрации.
5.5. Рассылка копий Актов осуществляется КОО в электронном формате по списку рассылки, оформленному в электронной карточке документа СЭД, и списку рассылки (по форме № 3 к настоящему Порядку):
- должностным лицам, органам и структурам, являющимся субъектами внутренней среды СЭД, посредством возможностей, предоставляемых системой, в соответствии с инструкциями работы в СЭД;
- должностным лицам, органам и структурам, не являющимся субъектами внутренней среды СЭД, путем направления отсканированных в формате «pdf» Актов по электронной почте с проставлением соответствующей отметки в списке рассылки (по форме № 3 к настоящему Порядку).
Копии Актов на бумажных носителях по обращениям заинтересованных должностных лиц и организаций выдаются КОО.
5.6. Регистрация, выпуск и рассылка Актов производится в срок не более 3-х рабочих дней, а в исключительных случаях, при наличии объемных документов, - до 5-ти дней.

6. Заключительные положения

6.1. Необходимость официального опубликования (обнародования) Акта в газете «Тымовский вестник» или его размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации МО «Тымовский городской округ» устанавливается исполнителем, ответственным за подготовку проекта Акта.
В проекты Актов, подлежащих опубликованию, вносится пункт следующего содержания:

«Опубликовать настоящее постановление в газете «Тымовский вестник».»

При необходимости размещения Акта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации МО «Тымовский городской округ», указанный выше пункт дополняется словами «... и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации МО «Тымовский городской округ».».
6.2. Обеспечение передачи Актов для опубликования и учет опубликованных Актов осуществляется КОО.
6.3. Подлинники Актов и материалы к ним на бумажных носителях, если иное не установлено настоящим Порядком, находятся на хранении до сдачи в архив в КОО.
6.4. Подготовка проектов Актов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется в соответствии с действующим Регламентом обращения со служебной информацией ограниченного распространения в МО «Тымовский городской округ». Использование ресурсов СЭД осуществляется без внесения в систему информации ограниченного распространения («ДСП», персональные данные).
6.5. Электронные версии подлинников Актов и приложенных к ним документов, за исключением документов, имеющих ограничительную пометку «Для служебного пользования» и содержащих персональные данные, в виде их электронных образов, а также данные о процессе согласования проектов Актов находятся в СЭД и доступны для просмотра всем субъектам внутренней среды СЭД.
[bookmark: P827]


ФОРМА №1
к Порядку внесения проектов муниципальных правовых актов мэра МО «Тымовский городской округ», утвержденному постановлением мэра
МО «Тымовский городской округ»
от 28.04.2023 № 1


САХАЛИНСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
мэра МО «Тымовский городской округ»


Дата                                                                               №


	Об утверждении Порядка…..


	


Руководствуясь _______________________________________________________
(основание)
___________________________________________________________________________,
мэр МО «Тымовский городской округ» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Порядок…… (прилагается).
2. ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
3. Отменить постановление мэра МО «Тымовский городской округ» от….. № .. «…».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ……




Мэр МО «Тымовский городской округ»                Подпись                Расшифровка подписи




	ФОРМА № 2
к Порядку внесения проектов муниципальных правовых актов мэра
[bookmark: _GoBack]МО «Тымовский городской округ», утвержденному постановлением мэра
 МО «Тымовский городской округ»
от 28.04.2023 № 1




САХАЛИНСКАЯ ОБЛАСТЬ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
мэра МО «Тымовский городской округ»


Дата                                                                               №


	Об утверждении Порядка…..


	


Руководствуясь _______________________________________________________
(основание)
___________________________________________________________________________:
1. Утвердить Порядок…… (прилагается).
2. ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________________.
3. Отменить распоряжение мэра МО «Тымовский городской округ» от….. № .. «…».
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на ……




Мэр МО «Тымовский городской округ»                  Подпись                Расшифровка подписи




	ФОРМА № 3
к Порядку внесения проектов муниципальных правовых актов мэра 
МО «Тымовский городской округ», утвержденному постановлением мэра
МО «Тымовский городской округ»
от 28.04.2023 № 1




СПИСОК
рассылки постановления, распоряжения 
мэра МО «Тымовский городской округ»


по вопросу:_________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

от ___________________ №  ________ 

	Наименование структурного подразделения, органа местного самоуправления, организации, должностное лицо
	Количество экземпляров
	Подпись
	Дата

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Всего к рассылке ___________ (прописью) экз.




ФОРМА № 4
к Порядку внесения проектов муниципальных правовых актов мэра МО «Тымовский городской округ», утвержденному постановлением мэра
МО «Тымовский городской округ»
от 28.04.2023 № 1


СПРАВКА СОГЛАСОВАНИЯ
к проекту постановления, распоряжения
мэра МО «Тымовский городской округ»


по вопросу: ________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Проект представлен
	Фамилия, инициалы руководителя
	Подпись, дата 

	Наименование структурного подразделения, органа местного самоуправления, организации, должностное лицо
	
	
	

	
	
	

	Проект согласован1:

	Первый вице-мэр
	
	

	Вице-мэр
	
	

	Вице-мэр
	
	

	Управляющий делами
	
	

	Юридический отдел
	
	

	Контрольно-организационный отдел
	
	

	
	
	

	
	
	

	Проект направлен:

	
	Письмо  от _____________ № ___________ 

	

	Визы:
	Фамилия, инициалы, номер телефона
	Подпись, дата

	Специалист органа местного самоуправления (подразделения), внесшего проект
	
	


__________________________
1 Разногласия по проекту писать на отдельном листе



2-(п)(1.0)

ФОРМА № 5
к Порядку внесения проектов муниципальных правовых актов мэра МО «Тымовский городской округ», утвержденному постановлением мэра
МО «Тымовский городской округ»
от 28.04.2023 № 1


ЖУРНАЛ
регистрации постановлений мэра МО «Тымовский городской округ»

	Дата
	Номер
	Заголовок
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	







ФОРМА № 6
к Порядку внесения проектов муниципальных правовых актов мэра МО «Тымовский городской округ», утвержденному постановлением мэра
МО «Тымовский городской округ»
от 28.04.2028 № 1


ЖУРНАЛ
регистрации распоряжений мэра МО «Тымовский городской округ»

	Дата
	Номер
	Заголовок
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	







