УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Бокситогорского городского поселения

08.02.2010   №  23 
Административный регламент юридического отдела администрации Бокситогорского городского поселения по исполнению муниципальной функции «Правовая и антикоррупционная экспертиза проектов распоряжений и постановлений администрации Бокситогорского городского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции.
Административный регламент определяет исполнение юридическим отделом администрации Бокситогорского городского поселения (далее – юридический отдел) муниципальной функции по осуществлению работы по правовой и антикоррупционной экспертизе проектов распоряжений и постановлений администрации Бокситогорского городского поселения (далее – комплексная экспертиза правовых актов).

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной функции, качества подготовки принимаемых Администрацией правовых актов, в том числе и нормативного характера, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) юридического отдела, а также порядка взаимодействия юридического отдела с иными структурными подразделениями администрации (далее: подразделения-исполнители), являющимися исполнителями конкретных проектов правовых актов при осуществлении полномочий по комплексной экспертизе правовых актов.

1.2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции.

Исполнение юридическим отделом муниципальной функции по осуществлению работы по комплексной экспертизе правовых актов (далее - муниципальная функция) осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря 1993 года № 237);

Гражданский кодекс Российской Федерации, части 1 - 4;

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 года №136-ФЗ;

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004  № 188-ФЗ;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ («Российская газета», N 256, 31.12.2001);

Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.98  № 145-ФЗ;

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ;

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 17.07.2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

постановление Правительства Российской Федерации от 05.03.2009  № 195 «Об утверждении правил проведения экспертизы проектов нормативных правовых актов и иных документов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции»;

постановление Правительства Российской Федерации от 05.03.2009  № 196 «Об утверждении методики проведения экспертизы проектов нормативных правовых актов и иных документов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции»;

Приказ Генеральной Прокуратуры Российской Федерации от 02.10.2007 №155 «Об организации прокурорского надзора за законностью нормативных правовых актов органов государственной власти субъектов Российской Федерации и местного самоуправления»;

Устав Бокситогорского городского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области; 

Инструкция по делопроизводству в администрации Бокситогорского городского поселения и ее структурных подразделениях, утвержденная постановлением администрации от 03.02.2009 № 25;

распоряжение главы администрации  Бокситогорского городского поселения «Об утверждении Положения об юридическом отделе администрации Бокситогорского городского поселения» от 15.11.2007 № 148-р.
1.3. Органы, исполняющие муниципальную функцию:
1.3.1. Муниципальную функцию по комплексной экспертизе правовых актов исполняет юридический отдел на основании представляемых подразделениями-исполнителями проектов правовых актов, в целях обеспечения их полного соответствия нормам действующего законодательства и исключения наличия коррупциогенных факторов.
1.3.2. Место нахождения администрации: Ленинградская обл., г.Бокситогорск, ул.Социалистическая, дом 9 

Почтовый адрес для направления в Администрацию обращений по вопросам комплексной экспертизы правовых актов: 187650, Ленинградская обл., г.Бокситогорск, ул.Социалистическая, дом 9.

Структурное подразделение Администрации, в функции которого входит проверка по комплексной экспертизе правовых актов – юридический отдел администрации Бокситогорского городского поселения.

Телефон юридического отдела: (8-81366)212-44.

Часы работы юридического отдела (по местному времени):

понедельник - четверг  8.00 - 17.15

пятница                          8.00-16.00

перерыв                         13.00 - 14.00

суббота - воскресенье  выходные дни.
1.3.3. Муниципальную функцию по комплексной экспертизе правовых актов осуществляет начальник юридического отдела или лицо, его замещающее (далее - начальник юридического отдела), в функции которого входят:

прием, проверка наличия необходимых виз согласования и приложенных документов, во исполнение которых разработан данный проект правового акта;

комплексная экспертиза проекта правового акта;

учёт количества правовых актов, представленных для комплексной экспертизы;

возврат проекта правового акта после комплексной экспертизы;

контроль за устранением замечаний, выявленных прокуратурой в принятых правовых актах.

1.4. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.
Консультации по процедуре экспертизы правовых актов предоставляются начальником юридического отдела в случае непосредственного обращения в юридический отдел, обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

При осуществлении непосредственного консультирования начальник юридического отдела предоставляют устную информацию:

о действующем законодательстве, применяемом при комплексной экспертизе проектов правовых актов;

об организационных вопросах при проведении процедуры комплексной экспертизы проектов правовых актов и взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации и органами прокуратуры.
Иные вопросы рассматриваются юридическим отделом только на основании соответствующего письменного обращения.

2. Административные процедуры

2.1. Порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной функции:

2.1.1. Исполнение муниципальной функции по комплексной экспертизе правовых актов осуществляется в срок не позднее 3 рабочих дней с даты получения от подразделения-исполнителя по правовым актам, не носящим нормативного характера; не позднее 5 рабочих дней с даты получения от подразделения-исполнителя по правовым актам нормативного характера (за исключением случая, указанного в п. 2.1.1.3., данного Регламента) и включает в себя следующие административные процедуры:

2.1.1.1. Прием от подразделений-исполнителей проекта правового акта с обязательной визой руководителя подразделения - исполнителя и непосредственного исполнителя по проекту правового акта - специалиста данного структурного подразделения администрации, руководителей структурных подразделений администрации;

2.1.1.2. Проверка наличия в представленном подразделением-исполнителем проекте правового акта всех необходимых виз о его согласовании и иных обязательных требований действующего законодательства, а также приложенных документов, на основании которых разрабатывался данный правовой акт.

Правовые акты в обязательном порядке визируются следующими должностными лицами:

заместителем главы администрации, 

начальником и специалистом структурного подразделения, являющимся разработчиком правового акта;

начальником финансово-экономического отдела (при наличии указаний о финансировании);

начальником сектора бухгалтерского учета (при наличии указаний о финансировании по компетенции Администрации);

лицом, назначаемым ответственным за контроль исполнения согласовываемого правового акта;

лицом, привлекающимся к исполнению отдельных полномочий по согласованию.
Наличие в проекте правового акта визы согласования руководителей либо лиц, их замещающих, иных структурных подразделений администрации Бокситогорского городского поселения с определёнными замечаниями по сути правового акта не является основанием для отказа в проведении правовой экспертизы и согласовании проекта правового акта начальником юридического отдела.
2.1.1.3. Проведение правовой и антикоррупционной (комплексной) экспертизы проекта правового акта.

При проведении комплексной экспертизы начальник юридического отдела проверяет законность и правомерность положений правового акта, анализирует его на предмет отсутствия коррупциогенных факторов, даёт консультации и заключения по правовым вопросам, связанным с разработкой, принятием и отменой правовых актов, оказывает иную юридическую помощь при составлении проектов правовых актов. 

Антикоррупционная экспертиза проектов правовых актов осуществляется при проведении правовой экспертизы в соответствии с Федеральным законом от 17.07.2009  № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов» и согласно методике, определенной Правительством Российской Федерации.

По результатам комплексной экспертизы начальник юридического отдела даёт устное, а в необходимых случаях (по устному или письменному запросу подразделения - исполнителя) письменное мотивированное заключение.

По итогам комплексной экспертизы, при отсутствии замечаний, начальник юридического отдела визирует проект правового акта и возвращает его подразделению - исполнителю.

При наличии замечаний и (или) предложений по проекту правового акта, связанных с несоответствием его положений действующему законодательству, наличием в проекте правового акта коррупциогенных факторов, начальником юридического отдела делается заключение, которое может быть составлено в виде записей на самом проекте правового акта; в виде отдельного документа - правового мотивированного заключения, а также в устном порядке в зависимости от сложности и принципиальности имеющихся замечаний по проекту правового акта. В случае подготовки письменного мотивированного заключения срок согласования продлевается и составляет не более 10 рабочих дней.

Дополнительно в случае выявления в проекте правового акта коррупциогенных факторов, начальником юридического отдела в своем заключении предлагаются способы устранения данных факторов.

2.1.1.4. Возврат прошедшего комплексную экспертизу проекта правового акта подразделению-исполнителю данного проекта.

Возврат прошедшего правовую экспертизу проекта правового акта осуществляется непосредственно представителю структурного подразделения – исполнителю данного проекта при его обращении в юридический отдел. Передача проектов правовых актов иным лицам не допускается.

2.1.1.5. Подготовленные письменные мотивированные заключения на проекты представленных для комплексной экспертизы правовых актов оформляются служебной запиской юридического отдела. 

2.1.1.6. Контроль за устранением замечаний, выявленных прокуратурой в принятых  правовых актах.

2.1.2. Конечными результатами исполнения начальником юридического отдела муниципальной функции по комплексной экспертизе проекта правового акта являются:

А). В части комплексной экспертизы, проводимой юридическим отделом:

проставление визы о согласовании проекта правового акта;

либо возврат проекта правового акта на доработку с указанием замечаний (в том числе в виде письменного мотивированного заключения), несоответствий и нарушений норм действующего законодательства, а также предлагаемых способов устранения выявленных коррупциогенных факторов.

2.2. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

2.2.1. Специалисты структурных подразделений Администрации несут персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность начальника юридического отдела закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

2.2.2. Контроль исполнения данного регламента по исполнению настоящей муниципальной функции осуществляет глава администрации или заместитель главы администрации.

2.2.3. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:

проведение проверок соблюдения и исполнения начальником юридического отдела положений  Административного регламента; 

рассмотрение результатов проверок;

принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  юридического отдела.

2.2.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

2.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании административного регламента.

2.3.1. Заявитель может обжаловать действия или бездействие Администрации главе администрации или заместителю главы администрации.

Жалобы по нарушению Административного регламента направляются Главе администрации Бокситогорского городского поселения (тел. 2-14-70 приёмная главы администрации, каб.20). 

2.3.2. Решения должностных лиц Администрации, принятые в рамках исполнения муниципальной функции по Правовой и антикоррупционной экспертизе проектов распоряжений и постановлений администрации Бокситогорского городского поселения, а также их действия (бездействие) могут быть обжалованы в административном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.3.3. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

При письменном обращении заявителя срок его рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также направления запроса другим органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения  обращения документов и материалов, глава администрации или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.3.3.1. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации письменного обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении может указываться:

должность, фамилия, имя и отчество работника Администрации, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
2.3.4. По результатам рассмотрения письменного обращения Главой администрации или лицом им уполномоченным принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об их отказе.

2.3.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего письменное обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.

Администрация при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить письменное обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему письменное обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на письменное обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в письменном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации или заместитель главы Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший письменное обращение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить письменное обращение в Администрацию.
2.3.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, нарушении положений  Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, указанным в  Регламенте;

по электронной почте E-mail: goradministr@mail.ru.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

должность, фамилию, имя и отчество работника финансово-экономического отдела (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
2.3.7. Администрация в пределах своих полномочий обеспечивает рассмотрение жалоб граждан и организаций, поступивших непосредственно в адрес Администрации.
2.3.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц юридического отдела в судебном порядке.

