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                                                             Сельское поселение Сентябрьский

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

ГЛАВА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЕНТЯБРЬСКИЙ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24.12.2012                                                                                                        № 114-па
п. Сентябрьский

Об утверждении порядка внесения проектов муниципальных 
правовых актов главы сельского поселения Сентябрьский

В соответствии со статьей 46 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ  «Об общих  принципах  организации местного  самоуправления в Российской Федерации», статьей 43.1. Устава сельского поселения Сентябрьский, 
п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить Порядок внесения проектов муниципальных правовых актов главы сельского поселение Сентябрьский согласно приложению.

2.Настоящее постановления подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

3.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в бюллетене «Сентябрьский вестник».

4.Контроль за выполнением настоящего постановления осуществляю лично.

Глава поселения                                                                                  А.В. Светлаков

	Приложение  

	к постановлению главы

	сельского поселения Сентябрьский

	от 24.12.2012    №    113 -па


Порядок внесения проектов муниципальных правовых актов главы сельского поселения Сентябрьский

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок внесения проектов муниципальных правовых актов главы сельского поселения Сентябрьский (далее - Порядок) определяет порядок внесения проектов муниципальных правовых актов главы сельского поселения, перечень и форму прилагаемых к ним документов.

2. Глава сельского поселения Сентябрьский (далее - глава поселения) издает:

· постановления и распоряжения по вопросам организации деятельности Совета депутатов сельского поселения Сентябрьский (далее – Совет поселения);

· постановления и распоряжения по иным вопросам, отнесенным к его компетенции Уставом в соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», другими федеральными законами.

3. Проекты муниципальных правовых актов (далее – Проекты) могут вносить депутаты Совета поселения, глава поселения, глава администрации поселения, инициативная группа граждан, обладающих избирательным правом, прокурор, в порядке правотворческой инициативы.
4. Проект готовит главный специалист- юрист администрации сельского поселения Сентябрьский (далее – специалист администрации поселения) на основании поручения главы поселения, должностного лица администрации сельского поселения, либо в инициативном порядке по предварительному согласованию с куратором – должностным лицом администрации поселения.

5. Специалист, осуществляющий подготовку Проекта, готовит Проект в соответствии с правилами русского языка, требованиями ГОСТа по оформлению документов, Инструкцией по делопроизводству и несет ответственность за содержание, проводит согласование Проекта.

6. Проект должен иметь все приложения, документы (копии), являющиеся основанием для издания муниципального правового акта, а также копию муниципального правового акта, в который вносится изменение (дополнение) или он отменяется, все необходимые визы согласования, перечень рассылки, при необходимости – докладную записку с указанием причин издания муниципального правового акта, а также наличие или отсутствие потребности в дополнительных денежных средствах.

7. Подготовка Проекта о внесении изменений и (или) дополнений (далее - изменения) в ранее принятый муниципальный правовой акт, как правило, производится специалистом администрации, осуществившим подготовку первоначального муниципального правового акта.

8. Составление и оформление Проекта должно обеспечивать их юридическую полноценность и последующее использование.

9. Для подготовки Проекта наиболее значимого и (или) сложного муниципального правового акта, а также муниципального правового акта, затрагивающего специфику деятельности администрации сельского поселения, главой поселения по предложению заместителя главы поселения, либо руководителя структурного подразделения, ответственного за подготовку Проекта может быть создана рабочая группа для разработки такого Проекта.

10. Ответственность за содержание, обеспечение качественной подготовки Проекта и его согласование с заинтересованными сторонами, возлагается на руководителя структурного подразделения, который готовит и вносит Проект. 

II. Порядок подготовки Проекта

11. При подготовке Проекта необходимо учитывать ранее принятые по этому вопросу муниципальные правовые акты, если они имелись, и не допускать повторений, противоречий им.

12. Если при подготовке Проекта 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.

13. Каждый Проект должен иметь предельно краткий, соответствующий содержанию заголовок.

При подготовке Проекта о внесении изменений или дополнений в заголовке указываются вид, дата и номер муниципального правового акта, в который вносятся изменения, дополнения.

14. Текст Проекта должен состоять, как правило, из двух частей: констатирующей (преамбула) и постановляющей (распорядительная). 

15. Констатирующая часть (преамбула) содержит причины, основания, цели составления муниципального правового акта. 

16. Постановляющая (распорядительная) часть содержит указания, предписания, поручения главы поселения или другого уполномоченного им должностного лица, подписавшего Проект, исполнителям, логично связанные и вытекающие из констатирующей части с указанием сроков исполнения.  

17. При необходимости в Проекте указываются:

· дата введения в действие муниципального правового акта;

· указание о признании утратившим силу или об отмене муниципального правового акта  или его отдельных пунктов;

· поручение о контроле за выполнением муниципального правового акта. 

18. Приложение является неотъемлемой частью Проекта. 

III. Порядок согласования Проекта

19. Проект подлежит обязательному согласованию.

Согласование Проекта оформляется на оборотной стороне последнего листа. Исполнитель ставит свою подпись, подписывает у своего непосредственного руководителя и передает на экспертизу главному специалисту (юристу) администрации сельского поселения Сентябрьский, При наличии замечаний Проект корректируется. После положительной резолюции главного специалиста (юриста) администрации поселения Проект на бумажном носителе и в электронном виде передается специалисту администрации поселения, который осуществляет редактирование текста в соответствии с правилами русского языка, требованиями ГОСТа, Инструкцией по делопроизводству, настоящим Порядком и распечатывает Проект на официальном бланке и передает исполнителю для согласования.

В Проекте, оформленном на бланке, блок согласований (должности визирующих, личные подписи, расшифровка подписей, дата), рассылка муниципального правового акта (в перечень рассылки должны в обязательном порядке включаться все заинтересованные лица), фамилия, инициалы, подпись и служебный телефон исполнителя, подготовившего Проект, располагаются на обороте листа, который будет подписан главой поселения  или заместителем главы поселения (приложение). Фамилии должностных лиц располагаются по статусу, а при равном статусе – по алфавиту.

20. Проект в обязательном порядке и в следующей последовательности визируют:

· исполнитель – ответственный работник, подготовивший Проект;

· руководитель структурного подразделения, в котором подготовлен Проект (полистно, включая приложения);

· главный специалист (юрист) администрации поселения;

· должностное лицо, курирующее данное направление работы;

· должностное лицо, курирующее делопроизводство администрации поселения;

· заместитель главы поселения в случае, если Проектом ему предусматриваются задания и поручения.

21. Исполнитель передает Проект главному специалисту (юристу) администрации поселения, который проставляет визу в блоке согласования и подпись на обороте каждого листа Проекта (слева внизу), включая приложения. Запись «Не противоречит действующему законодательству» допускается проставлять специальным штампом.

22. Далее исполнитель согласовывает Проект у должностного лица – куратора и других должностных лиц в соответствии с содержанием Проекта и, в последнюю очередь, - должностным лицом, курирующим делопроизводство в администрации поселения. 

23. Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на Проекте, отсутствует (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность), то Проект визирует лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего Проект, и его фамилия (исправления можно внести от руки). Если отсутствует должностное лицо, которое не заменяет другой работник, то работником инспектором по кадрам администрации поселения делается запись о причине отсутствия, ставится подпись, дата.

24. Согласование (визы) Проекта осуществляется в течение рабочего дня, сложного Проекта – в течение 3-х рабочих дней.

25. Если в ходе согласования кто-то из согласующих вносит замечание, то Проект подлежит повторной перепечатке и согласованию с приложением прежнего варианта. Если исполнитель доказывает согласующему неправомерность замечания, то делается запись «замечание снято» и Проект остается в прежнем виде. Если руководитель структурного подразделения, подготовившего Проект, не принимает замечания, считая их необоснованными, то за своей подписью оформляет заключение по замечаниям в виде докладной записки на имя главы поселения или заместителя главы поселения и обращается к нему с указанными муниципальными правовыми актами для принятия решения об окончательном варианте содержания Проекта. Окончательное решение оформляется резолюцией на докладной записке.

26. В отношении нормативных правовых актов (далее - НПА) согласование оформляется на оборотной стороне последнего листа. Исполнитель ставит свою подпись и в порядке, установленном муниципальным правовым актом главы поселения, подписывает у своего непосредственного руководителя, заместителя главы поселения направляет проект ведущему специалисту администрации поселения для размещения на официальном сайте администрации сельского поселения Сентябрьский в сети Интернет, после передает на экспертизу главному специалисту (юристу) администрации поселения.

При визировании главным специалистом - юристом администрации поселения указывается отнесение данного акта к нормативному правовому, заверяется штампом в подтверждение об отсутствии в нормативном правовом акте коррупциогенных факторов: «Проект НПА коррупциогенных факторов не содержит». Без наличия такого заверения Проект НПА не должен быть передан в Нефтеюганскую межрайонную прокуратуру. Результатом экспертизы Проекта НПА должно стать заключение о законности принимаемого НПА. Исполнитель согласовывает Проект НПА у должностного лица, курирующего данное направление работы, а также у заместителя главы поселения. После, исполнитель передает Проект НПА на бумажном носителе и в электронном виде текстового редактора Word for Windows (по локальной сети) с заключением  главного специалиста (юриста) администрации поселения для передачи в Нефтеюганскую межрайонную прокуратуру. Проект НПА в Нефтеюганскую межрайонную прокуратуру направляется с сопроводительным письмом (перечисляются названия Проектов НПА), подписанным должностным лицом, курирующим делопроизводство в администрации поселения, для проверки Проекта НПА на соответствие законодательству, Уставу сельского поселения Сентябрьский. Нефтеюганская межрайонная прокуратура по результатам  проверки Проекта НПА реагирует, принимает в отношении Проекта НПА меры прокурорского реагирования. Если по истечении 10 дней с даты отправки Проекта НПА в Нефтеюганскую межрайонную прокуратуру в адрес главы поселения или Совета депутатов поселения не поступили результаты реагирования, то специалист администрации поселения осуществляет  редактирование текста в соответствии с правилами русского языка, требованиями ГОСТа, Инструкции по делопроизводству, настоящим Порядком и распечатывает на официальном бланке, передает исполнителю для согласования.

27. НПА после подписания направляется главным специалистом - юристом администрации поселения  в Управление государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

28. Согласованный Проект без замечаний передается на подпись главе поселения либо заместителю главы поселения Проект, подготовленный с нарушением установленного порядка и не прошедший соответствующего согласования, на подпись не принимается и возвращается специалисту, подготовившему данный Проект, для дальнейшей работы.

29. Подписанные главой поселения постановления, распоряжения регистрируются специалистом администрации посредством фиксирования в журнале регистрации, осуществляется их копирование (тиражирование) и рассылка копий муниципального правового акта в соответствии с указанием рассылки.

30. Распоряжения по личному составу (движение кадров, предоставление отпусков, командирование) готовятся и регистрируются инспектором по кадрам администрации поселения. Данные распоряжения могут готовиться без проектов с оформлением виз согласования на оборотной стороне листа, подписанного главой поселения. При издании распоряжений по личному составу используются типовые унифицированные формы Унифицированной системы первичной учетной документации. 

31. В случаях, установленных Уставом сельского поселения Сентябрьский, либо в самих муниципальных правовых актах, предусматривается необходимость их официального опубликования (обнародования). Официальным опубликованием (обнародованием) муниципальных правовых актов является публикация их полного текста в бюллетене «Сентябрьский вестник».

Официальное опубликование (обнародование) муниципальных правовых актов производится в срок не позднее чем через 10 дней с момента их подписания.

В случаях, установленных муниципальным правовым актом, его текст размещается на официальном сайте администрации сельского поселения Сентябрьский в сети Интернет.

32. Подлинники постановлений, распоряжений хранятся специалистом администрации а по истечении установленных сроков передаются на хранение в архивную службу администрации поселения.

33. Копии постановлений, распоряжений главы поселения заверяются главным специалистом (юристом) администрации поселения в соответствии с подлинником, при этом указывается наименование должности лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия), дата заверения.

Приложение к Порядку внесения проектов муниципальных правовых актов главы Нефтеюганского района

Лист согласования к проекту постановления (распоряжения)

______________________________________________

(наименование)

СОГЛАСОВАНО:

	Фамилия, инициалы, должность
	Дата

поступления
	Замечания
	Подпись, 

дата выдачи

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


РАССЫЛКА:

	Подразделение, 

должностное лицо
	Количество копий на бумажном носителе
	Электронная 

рассылка

	Отдел учета и отчетности, главный бухгалтер администрации сельского поселения  Сентябрьский
	2
	1

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Всего
	2
	1


И.О.Фамилия

№ телефона 

