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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

(Тюменская область)

Нижневартовский район

Администрация

городского  поселения 

Излучинск

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 07.12.2011
                                 № 205
пгт. Излучинск

Об утверждении Порядка внесения проектов муници-пальных правовых актов администрации городского поселения Излучинск 

В соответствии со статьей 46 Федерального закона от 06.10.2003                    № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 29 устава городского поселения Излучинск:

1. Утвердить Порядок внесения проектов муниципальных правовых актов администрации городского поселения Излучинск согласно приложению.

2. Отделу обращения граждан и организационной работы администрации поселения (А.И. Водолазская) ознакомить с настоящим постановлением работников администрации городского поселения Излучинск.

3. Отделу по социальной сфере и связям с общественностью управления делами администрации поселения (В.Н. Жуйкова) опубликовать постановление в районной газете «Новости Приобья» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления поселения.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации поселения                                                        А.Б. Кудрик
Приложение к постановлению от 07.12.2011 № 205
ПОРЯДОК

ВНЕСЕНИЯ ПРОЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИЗЛУЧИНСК

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок внесения проектов муниципальных правовых актов администрации городского поселения Излучинск (далее - Порядок)  разработан в соответствии со статьей 46 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 29 устава городского поселения Излучинск и определяет порядок внесения проектов муниципальных правовых актов администрации городского поселения Излучинск (далее – Администрации поселения), перечень и форму прилагаемых к ним документов.

1.2. Глава администрации поселения в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, уставом городского поселения Излучинск, нормативными правовыми актами Совета поселения издает:

постановления Администрации поселения (далее - Постановление) по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

распоряжения Администрации поселения (далее - Распоряжение) - по вопросам организации работы администрации поселения.

1.3. Муниципальные правовые акты разрабатываются и принимаются в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры,  уставом и муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения Излучинск.

1.4. Проект муниципального правового акта представляет собой черновой вариант соответствующего документа, как на бумажном, так и на электронном носителях. В правом верхнем углу проекта располагается слово «проект».
1.5. Проекты муниципальных правовых актов администрации поселения (далее – Проекты муниципальных правовых актов) готовятся руководителями и специалистами структурных подразделений администрации поселения, в ведении которых находятся соответствующие вопросы, а также субъектами правотворческой инициативы, установленными Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», уставом городского поселения Излучинск (далее - Иные субъекты правотворческой инициативы), и передаются на согласование.

В случаях, предусмотренных муниципальными правовыми актами, а также по поручению главы администрации поселения подготовку Проектов муниципальных правовых актов могут осуществлять муниципальные учреждения, учредителем которых является муниципальное образование городское поселение Излучинск (далее – Муниципальные учреждения).
Лица, подготовившие Проект муниципального правового акта являются исполнителями.
1.6. Проекты муниципальных правовых актов, вносимые Иными субъектами правотворческой инициативы, предоставляются в отдел обращения граждан  и организационной работы администрации поселения (далее – Отдел обращения граждан). 
1.7. Подготовка Проекта муниципального правового акта о внесении изменений и (или) дополнений (далее - Изменения) в ранее принятый муниципальный правовой акт, как правило, производится специалистами или  руководителями структурных подразделений Администрации поселения, руководителями Муниципальных учреждений или Иными субъектами правотворческой инициативы, осуществившими подготовку первоначального муниципального правового акта.
1.8. Глава администрации поселения осуществляет общее руководство процессом подготовки. Сопровождение процесса подготовки Проектов муниципальных правовых актов осуществляют управляющий делами, начальник отдела обращения граждан и организационной работы администрации поселения, начальник юридического отдела управления делами администрации поселения.   
1.9. В необходимых случаях, для подготовки Проектов наиболее значимых и сложных муниципальных правовых актов, а также муниципальных правовых актов, затрагивающих специфику деятельности различных структурных подразделений Администрации поселения, главой администрации поселения по предложению управляющего делами администрации поселения либо руководителя или специалиста структурного подразделения администрации поселения, ответственного за подготовку муниципального правового акта:

создается рабочая группа для разработки Проекта муниципального правового акта;

принимается решение осуществить разработку Проекта муниципального правового акта на договорной основе. Финансирование расходов на разработку Проектов муниципальных правовых актов на договорной основе осуществляется за счет средств бюджета поселения.
1.10. Ответственность за качество подготовки проектов постановлений и распоряжений, достоверность, целесообразность, полноту внесенных документов и их согласование несут исполнители.

В случае подготовки Проекта муниципального правового акта структурными подразделениями Администрации поселения, ответственность за своевременность подготовки проекта муниципального правового акта несут специалисты и руководители структурных подразделений Администрации поселения, в ведении которых находятся соответствующие вопросы.

2. Порядок подготовки Проекта муниципального правового акта администрации городского поселения Излучинск
2.1. Подготовка муниципального правового акта состоит в определении: 

правовой основы муниципального правового акта; 

действия муниципального правового акта во времени и по кругу лиц; 

структуры муниципального правового акта; 

содержания муниципального правового акта; 

лиц, осуществляющих контроль за исполнением муниципального правового акта.

2.2. При подготовке Проектов муниципальных правовых актов необходимо учитывать ранее принятые по этому вопросу муниципальные правовые акты, если они имелись, и не допускать повторений, противоречий им.

2.3. Если при подготовке Проекта муниципального правового акта выявилась необходимость внесения существенных изменений в ранее принятые муниципальные правовые акты или наличие по одному и тому же вопросу нескольких муниципальных правовых актов, а также если в муниципальный правовой акт неоднократно вносились изменения, которые затрудняют его чтение и применение, то в целях упорядочения разрабатывается новый единый муниципальный правовой акт. В проект такого акта включаются новые, а также содержащиеся в ранее принятых муниципальных правовых актах предписания.
2.4. Проект муниципального правового акта, должен отвечать следующим требованиям:

соответствовать Конституции Российской Федерации, федеральному законодательству, законодательству Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, иным нормативным правовым актам;

правовые нормы должны быть согласованы с другими муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления поселения;

вноситься в пределах компетенции администрации поселения;

иметь финансово-экономическую, организационную обеспеченность для реализации правовых норм  муниципального правового акта;
соответствовать структуре, правилам юридической техники и содержать обязательные реквизиты, установленные Инструкцией по делопроизводству в Администрации поселения.
2.5. Проекты постановлений, распоряжений, в необходимых случаях, должны содержать:

дату введения в действие муниципального правового акта в соответствии с уставом городского поселения Излучинск;

указание об отмене или утрате силы муниципальных правовых актов, ранее принятых по рассматриваемому вопросу, или их отдельных пунктов;

поручение о контроле за их выполнением.

Контроль за выполнением постановлений, распоряжений возлагается на лицо, в компетенцию которого входит организация его выполнения. 
2.6. Составной частью муниципального правового акта являются приложения к нему, в которых указываются конкретные мероприятия, объемы работ, сроки, исполнители, составы комиссий, рабочих групп либо утверждаются порядки, Положения, инструкции, правила и т.д.
2.7. Проект муниципального правового акта печатается без помарок и исправлений на бланках, установленных Инструкцией по делопроизводству в Администрации поселения.

3. Документы, прилагаемые 
к проекту муниципального правового акта
3.1. К проекту Постановления, Распоряжения, в необходимых случаях, в целях его обоснования прилагается справка (пояснительная записка) с анализом состояния дел по рассматриваемому вопросу.

Наличие пояснительной записки к Проектам муниципальных правовых актов, внесенным Иными субъектами правотворческой инициативы, является обязательным. Пояснительная записка оформляется в произвольной форме и должна содержать: мотивированное обоснование необходимости принятия муниципального правового акта; указание на установленные действующим законодательством полномочия органов местного самоуправления по принятию муниципального правового акта (с обязательной ссылкой на соответствующие статьи (части, пункты статей) нормативных актов).

Пояснительная записка должна быть подписана лицом, разработавшим Проект муниципального правового акта, и его руководителем.

3.2. Для ознакомления визирующих лиц при согласовании, к Проекту муниципального правового акта прикладываются копии муниципальных правовых актов, в которые вносятся изменения, дополнения, а в необходимых случаях - документы (их копии), на которые имеется ссылка в проекте муниципального правового акта.

3.3. Для согласования Проекта муниципального правового акта  (Постановления, Распоряжения) к нему прикладывается лист согласования в форме согласно Приложению к настоящему Порядку.
4. Порядок согласования Проекта муниципального правового акта администрации городского поселения Излучинск
4.1. Проекты Постановлений, Распоряжений подлежат обязательному согласованию. 
4.2. Согласование Проекта муниципального правового акта – процедура проведения экспертизы Проекта муниципального правового акта соответствующими структурными подразделениями и лицами, которые визируют проект, в пределах своей компетенции. 
4.3. Состав лиц, с которыми необходимо согласовать Проект муниципального правового акта, определяется специалистом и (или) руководителем структурного подразделения администрации поселения, руководителем муниципального учреждения, осуществляющим подготовку проекта документа, и может быть дополнен управляющим делами, начальником Отдела обращения граждан.
Состав лиц, с которыми необходимо согласовать Проект муниципального правового акта, внесенного иными субъектами правотворческой инициативы, определяется начальником Отдела обращения граждан.
4.4. Обязательными согласующими лицами являются:

руководитель структурного подразделения, подготовившего проект;
управляющий делами администрации поселения;
начальник управления по экономике, финансам и бюджетному учету, если исполнение правового акта требует финансового обеспечения;
начальник юридического отдела управления делами администрации поселения.
4.5. Срок согласования Проекта муниципального правового акта одним согласующим не должен превышать 2 рабочих дней.

4.6. Ответственность за нарушение сроков согласования несет лицо, на согласовании у которого находится проект.
4.7. Отказ согласующих лиц от визирования Проекта муниципального правового акта не допускается. 

4.8. В случае включения исполнителем в список согласования лиц, визирование которых не требуется, лицо, включенное ошибочно, указывает в листе согласования отметку «согласование не требуется».
4.9. Если у согласующей стороны по Проекту муниципального правового акта имеются замечания или предложения, то они излагаются в письменной форме в листе согласования проекта или в отдельной справке с указанием фамилии, должности и даты. При наличии замечаний проект визируется с пометкой «с замечаниями».

4.10. Все поступившие замечания, разногласия и предложения рассматриваются в 2-дневный срок в структурном подразделении, подготовившем Проект муниципального правового акта, учитываются или обоснованно отклоняются. 
Лицо, внесшее замечания, визирует Проект муниципального правового акта повторно с пометкой «замечания сняты». 
Если исполнитель не согласен с замечаниями, то им к Проекту муниципального правового акта прилагается служебная записка на имя главы администрации поселения с указанием причин несогласия.
4.11. Определять полноту согласования Проектов муниципальных правовых актов и при необходимости принимать решение о дополнительном согласовании вправе:
управляющий делами администрации поселения;

начальник Отдела обращения граждан;

начальник юридического отдела управления делами администрации поселения.
4.12. Проекты муниципальных нормативных правовых актов администрации поселения в процессе их согласования подвергаются правовой экспертизе, осуществляемой юридическим отделом управления делами администрации поселения. 
Юридический отдел, проводя правовую экспертизу проекта муниципального правового акта, определяет, является ли муниципальный правовой акт нормативным правовым актом. В случае определения муниципального правового акта нормативным, делает отметку в листе согласования Проекта муниципального правового акта «нормативный».
Правовая экспертиза проводится в пределах сроков согласования проектов. В отдельных случаях, связанных с большим объемом материалов, сложностью, комплексным характером Проекта муниципального правового акта, правовая экспертиза проводится в срок до 5 рабочих дней. 
В случае если Проект муниципального правового акта признан нормативным, юридическим отделом управления делами администрации поселения при проведении правовой экспертизы проводится и антикоррупционная экспертиза в порядке, установленном муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления поселения.
4.13. Проекты постановлений, распоряжений подлежат проверке на соблюдение правил русской орфографии и пунктуации, проводимой Отделом обращения граждан.
4.14. Проект муниципального правового акта представляется на согласование исполнителем с заполненным листом согласования.

4.15. Согласование Проекта муниципального правового акта оформляется визой в листе согласования, которая включает личную подпись визирующего, дату согласования.

В случае отсутствия лица, имеющего право подписи, в листе согласования указывается фамилия и должность лица, на которого возлагаются обязанности в установленном порядке.

Не допускается визировать документы с предлогом «зам» или проставлением косой черты перед наименованием должности.
4.16. Проекты постановлений, распоряжений, подготовленные с нарушением установленного порядка и не прошедшие необходимого согласования, возвращаются начальником Отдела обращения граждан лицу, подготовившему данный проект, для окончательной доработки.
4.17. Документ перепечатывается и визируется заново, если в процессе согласования в Проект муниципального правового акта внесены изменения, существенно изменившие первоначальный текст проекта.
4.18. В листе согласования к проекту постановления, распоряжения указывается список рассылки. Муниципальные правовые акты, изменяющие или дополняющие ранее принятые постановления, распоряжения, в обязательном порядке направляются учреждениям и организациям, которым ранее рассылались эти документы.

Ответственность за полноту и целесообразность рассылки несет лицо, подготовившее проект.

4.19. Проекты муниципальных нормативных правовых актов, после согласования проекта направляются исполнителем проекта в прокуратуру Нижневартовского района в порядке, установленном  муниципальными правовыми актами. 
Лист согласования, Проект муниципального нормативного правового акта со всеми приложенными документами, пояснительная записка, копия сопроводительного письма о направлении проекта в прокуратуру Нижневартовского района хранятся у исполнителя проекта. 

После получения положительного заключения прокуратуры Проекты муниципальных нормативных правовых актов с листом согласования передаются  исполнителем проекта в Отдел обращения граждан для направления на подпись главе администрации поселения. 

Одновременно с печатным экземпляром Проекта муниципального нормативного правового акта к нему в обязательном порядке прилагается его точная электронная копия.

В случае наличия замечаний прокуратуры по Проекту муниципального нормативного правового акта заключение прокуратуры Отделом обращения граждан копии заключения направляются для рассмотрения лицу, подготовившему Проект муниципального нормативного правового акта.

 4.20. Проекты Постановлений, Распоряжений, прошедшие все согласования, передаются на подпись главе администрации поселения Отделом обращения граждан.
4.21. Постановления, распоряжения подписывает глава администрации поселения, а в его отсутствие - исполняющий обязанности главы администрации поселения.

4.22. Необходимость официального опубликования (обнародования) муниципального правового акта  и (или) размещения его на официальном сайте органов местного самоуправления Излучинск указывается в случаях, предусмотренных уставом городского поселения Излучинск, либо устанавливается самим муниципальным правовым актом.
4.23. Подлинники постановлений, распоряжений хранятся в Отделе  обращения граждан, а по истечении установленных сроков передаются на хранение в ведомственный архив городского поселения Излучинск.

Приложение 

к Порядку внесения проектов муниципальных правовых актов администрации городского посе-ления Излучинск
СОГЛАСОВАНИЕ ПРОЕКТА ПОСТАНОВЛЕНИЯ (РАСПОРЯЖЕНИЯ)
АДМИНИСТРАЦИИ 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИЗЛУЧИНСК

	Наименование: 
	

	

	

	Проект подготовлен:
	

	(наименование структурного подразделения, подготовившего проект)

	

	(ф.и.о., должность лица, ответственного за подготовку проекта, дата)

	

	Должность
	Ф.И.О.

 визирующего проект
	Замечания 
	Подпись, 

дата

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                      Разослать:                                                     Ознакомить:

	1.
	
	1.
	

	2.
	
	2.
	

	3.
	
	3.
	

	4.
	
	4.
	

	5.
	
	5.
	

	6.
	
	6.
	


Руководитель  _______________________________________________

                    (подпись руководителя структурного подразделения,

                   расшифровка подписи, дата)

ЮРИДИЧЕСКАЯ  КАРТОЧКА

	Ссылка на правовой акт, в соответствии с которым

или на основании которого издается муниципальный правовой акт 
	указана


	
	

	
	не указана
	
	

	Необходимость официального опубликования в официальном источнике опубликования
	подлежит 

опубликованию         
	
	

	
	не подлежит 

опубликованию           
	
	

	Необходимость опубликования на сайте органов местного самоуправления
	подлежит 

опубликованию     
	
	

	
	не подлежит 

опубликованию
	
	

	Коррупциогенные факторы
	выявлены
	
	

	
	не выявлены
	
	

	Отнесение издаваемого правового акта к норма-тивным правовым актам
	относится к НПА      
	
	

	
	не относится к НПА      
	
	

	Выявление дублирования норм иных нормативных правовых актов
	выявлено
	
	

	
	не выявлено
	
	


_______________                         _______________________________________
       (подпись)                                                   (Ф.И.О. специалиста, заполнившего карточку)
_________________

Юридическая карточка оформляется с оборотной стороны листа согласования (приложение)
