
Проект постановления администрации
Нефтеюганского района
Об утверждении порядка внесения проектов муниципальных правовых актов администрации Нефтеюганского района

В соответствии с частью 4 статьи 52 Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», статьей 44 Устава Нефтеюганского муниципального района Ханты-Мансийского автономного округа-Югры администрация Нефтеюганского района п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Порядок внесения проектов муниципальных правовых актов администрации Нефтеюганского района согласно приложению.
2. Признать утратившими силу постановления администрации Нефтеюганского района:

- от 12.04.2012 № 1073-па «Об утверждении порядка внесения проектов муниципальных правовых актов администрации Нефтеюганского района»;

- от 24.04.2015 № 885-па-нпа «О внесении изменений в постановление администрации Нефтеюганского района от 12.04.2012 № 1073-па «Об утверждении порядка внесения проектов муниципальных правовых актов администрации Нефтеюганского района»;
- от 29.01.2016 № 95-па-нпа «О внесении изменений в постановление администрации Нефтеюганского района от 12.04.2012 № 1073-па «Об утверждении порядка внесения проектов муниципальных правовых актов администрации Нефтеюганского района»;
- от 27.06.2017 № 1034-па-нпа «О внесении изменений в постановление администрации Нефтеюганского района от 12.04.2012 № 1073-па «Об утверждении порядка внесения проектов муниципальных правовых актов администрации Нефтеюганского района»;
- от 01.07.2024 № 1098-па-нпа «О внесении изменений в постановление администрации Нефтеюганского района от 12.04.2012 № 1073-па «Об утверждении порядка внесения проектов муниципальных правовых актов администрации Нефтеюганского района».

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Югорское обозрение» и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района.

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.


5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителей главы Нефтеюганского района по направлениям деятельности, управляющего делами.
Глава района 





А.А. Бочко
Приложение

к постановлению администрации

Нефтеюганского района

 от __________ № _________
Порядок внесения проектов муниципальных правовых актов администрации Нефтеюганского района
(далее - Порядок)
1. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает процедуру подготовки и внесения проектов муниципальных правовых актов администрации Нефтеюганского района (далее - Проекты), а также перечень и форму прилагаемых к ним документов.

2. Глава Нефтеюганского района (далее - Глава района) в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, Уставом Нефтеюганского муниципального района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры издает:

- постановления администрации Нефтеюганского района (далее-постановления) - по вопросам непосредственного обеспечения жизнедеятельности населения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;

- распоряжения администрации Нефтеюганского района (далее-распоряжения) - по вопросам организации работы администрации Нефтеюганского района (далее - администрация района).

3. Проекты готовят структурные подразделения администрации района (далее - структурное подразделение) по предварительному согласованию с куратором - заместителем главы Нефтеюганского района, управляющим делами.

Непосредственно подготовку Проекта осуществляет специалист структурного подразделения по поручению руководителя данного структурного подразделения.

4. Проекты вносятся с соблюдением настоящего Порядка. 

5. Специалист, осуществляющий подготовку Проекта, готовит Проект в соответствии с правилами русского языка, требованиями национальных стандартов по оформлению документов, Инструкцией по делопроизводству в администрации Нефтеюганского района. Он несёт ответственность за своевременную подготовку и достоверность сведений, содержащихся в Проекте, проводит согласование Проекта в программном продукте «Система автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело» (далее - СЭД «Дело»).

6. Перечень документов, прилагаемых к Проекту:

- все приложения, документы, являющиеся основанием для издания Проекта;

- нормативный правовой акт в актуальной редакции (в случае внесения изменений в действующие нормативные правовые акты);

- муниципальный правовой акт, в который вносится изменение (дополнение) или он отменяется (включая муниципальные правовые акты, которыми в него вносились изменения);

- пояснительная записка к Проекту, в которой раскрывается состояние законодательства в данной сфере со ссылкой на нормы правовых актов, послуживших основанием для подготовки Проекта, и обоснование необходимости его принятия, дается развернутая характеристика целей (задач), основных положений Проекта, приводится прогноз социально-экономических и иных последствий его принятия, указываются муниципальные правовые акты, требующие признания утратившими силу, изменения в связи с принятием Проекта, сведения о проблеме, на решение которой направлено предлагаемое проектом муниципального нормативного правового акта правовое регулирование, оценка негативных эффектов от наличия данной проблемы, указывается наличие (отсутствие) вопросов, касающихся расходных обязательств Нефтеюганского муниципального района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, а также обоснования, по которым процедура оценки регулирующего воздействия Проекта не проводилась (в случае отсутствия необходимости проведения оценки регулирующего воздействия). Пояснительная записка прилагается в случае подготовки Проекта муниципального нормативного правового акта, а также при необходимости;

- финансово-экономическое обоснование Проекта в случае, если проект содержит вопросы, касающиеся расходных обязательств Нефтеюганского муниципального района Ханты-Мансийского автономного округа-Югры (приложение к Порядку);

- протоколы и заключения по результатам проведения публичных слушаний или общественных обсуждений (в случае их проведения), протоколы комиссий, совещаний, содержащие поручения о разработке соответствующего проекта муниципального правового акта, иные документы, предусмотренные действующим законодательством и (или) послужившие основанием для разработки Проекта;

- положительное заключение департамента экономического развития администрации района об оценке регулирующего воздействия (при наличии необходимости проведения оценки регулирующего воздействия Проекта);

- заключение Контрольно-счетной палаты Нефтеюганского района в случае, если Проект содержит вопросы, касающиеся расходных обязательств муниципального образования Нефтеюганского муниципального района Ханты-Мансийского автономного округа-Югры (далее – Нефтеюганский район);

заключение юридического комитета администрации района о законности принимаемого муниципального нормативного правового акта.

Данные документы прикрепляются к Проекту отдельными файлами.

7. Подготовка Проекта о внесении изменений и (или) дополнений (далее -изменения) в ранее принятый муниципальный правовой акт, производится структурным подразделением по направлению деятельности, осуществившим подготовку первоначального муниципального правового акта.

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

9. Для подготовки Проекта наиболее значимого и сложного муниципального правового акта, а также муниципального правового акта, затрагивающего специфику деятельности различных структурных подразделений администрации района Главой района по предложению заместителей главы района, управляющего делами, председателя юридического комитета администрации района либо руководителя структурного подразделения, ответственного за подготовку Проекта, может быть создана рабочая группа для разработки такого Проекта.

10. По инициативе руководителя структурного подразделения администрации района, являющегося разработчиком Проекта, Проект подлежит рассмотрению на заседаниях общественных советов Нефтеюганского района.

11. Ответственность за качественную подготовку Проекта, своевременность и достоверность содержащихся сведений, возлагается на специалиста, осуществляющего подготовку Проекта.  
2. Порядок подготовки Проекта
12. При подготовке Проекта необходимо учитывать ранее принятые по этому вопросу муниципальные правовые акты, если они имелись, и не допускать повторений, противоречий им.

13. 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.

14. Каждый Проект должен иметь точный, четкий и максимально информационно насыщенный заголовок, правильно отражающий предмет правового регулирования. При подготовке Проекта о внесении изменений в заголовке указываются вид, дата, номер и наименование муниципального правового акта, в который вносятся изменения.

15. Текст проекта правового акта делится на 2 части: констатирующую (преамбулу) и постановляющую (распорядительную). 

16. В преамбуле (констатирующей части) Проекта кратко излагаются цели, основания, задачи, факты и события, мотивы, послужившие основанием для принятия правового акта. Если правовой акт издается на основании другого документа, то в преамбуле проекта правового акта указывается наименование этого документа в творительном падеже, его дата, номер и заголовок. 

17. Постановляющая (распорядительная) часть содержит указания, предписания, поручения Главы района или другого уполномоченного им должностного лица, подписавшего муниципальный правовой акт, исполнителям, логично связанные и вытекающие из констатирующей части с указанием сроков исполнения. 

18. 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. 

19. Приложения являются неотъемлемой частью Проекта. 

3.
Порядок согласования Проекта

20. Проект подлежит обязательному согласованию. Согласование Проекта муниципального правового акта осуществляется в форме электронного документа в СЭД «Дело» с использованием электронной подписи.

21. Проект направляется на согласование специалистом, осуществляющим подготовку Проекта посредством СЭД «Дело» «По очереди» или «Всем сразу» непосредственному руководителю структурного подразделения, председателю юридического комитета администрации района, а также заинтересованным структурным подразделениям, включая лиц, поручения которым содержатся в Проекте.

22. При согласовании Проектов в обязательном порядке в список визирующих лиц включаются:

1) заместитель главы Нефтеюганского района, управляющий делами курирующие соответствующее направление деятельности;

2) директор департамента финансов Нефтеюганского района – при утверждении муниципальных программ и внесении в них изменений; по иным проектам правовых актов, содержащих финансовые и (или) экономические вопросы;

3) председатель Контрольно-счетной палаты Нефтеюганского района - если Проект содержит вопросы, касающиеся расходных обязательств Нефтеюганского района;

4) директор департамента экономического развития администрации района при утверждении муниципальных программ Нефтеюганского района или внесении в них изменений, а также на предмет наличия (отсутствия) необходимости проведения оценки регулирующего воздействия Проекта – при согласовании Проекта муниципального нормативного правового акта;

5) начальник отдела - главный бухгалтер отдела планирования, анализа и отчетности администрации района - по Проектам, содержащих финансовые и (или) экономические вопросы в рамках бюджетной сметы администрации района и главного администратора доходов бюджета администрации района;

6) начальник управления информационных технологий и административного реформирования администрации района - при утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг или внесении в них изменений;

7) руководители, специалисты структурных подразделений администрации района, интересы которых затрагиваются в документе, которым даются задания или поручения, устанавливаются обязанности. 

Список визирующих, определенный специалистом, осуществляющим подготовку Проекта или руководителем структурного подразделения, подготовившего Проект, по инициативе визирующих может быть расширен. 

23. Если лицо, включенное в согласование Проекта, отсутствует (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность), то Проект визирует лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, согласовавшего Проект, и его фамилия. 

24. Срок рассмотрения Проектов не должен превышать 3-х рабочих дней одним согласующим, объемных Проектов - 10 рабочих дней. Срок рассмотрения Проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг включая подготовку заключения юридическим комитетом администрации района, предусмотренного настоящим разделом, составляет не более 30 рабочих дней. 

В указанный срок визирующее лицо обязано согласовать Проект с замечаниями и (или) предложениями к Проекту либо без них.

25. При наличии замечаний Проект корректируется. Замечания визирующим лицом указываются в окне «Визирование проекта» или прикрепляются отдельным файлом с припиской «замечания прилагаются». Поправки могут вноситься непосредственно в электронный текст Проекта, который также прикрепляется отдельным файлом (в окне «Визирование проекта» указывается «замечания по тексту»). 

Если специалист, подготовивший Проект доказывает визирующему лицу неправомерность замечания, оно должно быть снято с проставлением визы «Согласен». 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 района или лица, исполняющего обязанности Главы района для принятия решения об окончательном варианте содержания документа. Окончательное решение оформляется резолюцией на докладной записке.

Если в процессе согласования в Проект внесены изменения принципиального характера или большое количество поправок, создается новая версия Проекта, прикрепляется исправленный, с учетом всех замечаний файл и направляется на согласование визирующим повторно по СЭД «Дело».

В случае если Проект не согласован в течение срока, Проект считается согласованным без замечаний и предложений визирующими лицами, которым он был направлен, за исключением заместителя Главы Нефтеюганского района, управляющего делами, курирующего структурное подразделение, и направляется специалистом, осуществляющим подготовку Проекта на дальнейшее согласование. 

26. После устранения всех замечаний и положительного согласования Проект направляется в отдел организационной работы и делопроизводства администрации района (далее - орготдел) путем добавления в список визирующих лиц начальника орготдела. Специалист орготдела осуществляет редактирование текста в соответствии с правилами русского языка, требованиями ГОСТа, Инструкции по делопроизводству в администрации района и других нормативных документов, распечатывает документ на официальном бланке и передает исполнителю для согласования на бумажном носителе.

27. При визировании Проекта нормативного правового акта (далее - Проект НПА) юридический комитет администрации района проводит его экспертизу на соответствие действующему законодательству, в том числе требованиям антимонопольного законодательства, в порядке и сроки, установленные настоящим Порядком и Положением о системе внутреннего обеспечения соответствия требования антимонопольного законодательства в администрации Нефтеюганского района, утвержденным постановлением администрации Нефтеюганского района, а также на наличие коррупциогенных факторов.

В подтверждение отсутствия в Проекте НПА коррупциогенных факторов и соответствия НПА действующему законодательству, председатель юридического комитета или заместитель председателя юридического комитета администрации района в окне «Визирование проекта» делает запись «Проект НПА коррупциогенных факторов не содержит. Не противоречит действующему законодательству». Без наличия такого заверения Проект НПА не подлежит размещению на официальном сайте.

Также при визировании Проекта НПА председатель юридического комитета или заместитель председателя юридического комитета указывает отнесение данного акта к нормативному правовому путем выбора рубрики «НПА».
Результатом экспертизы Проекта НПА должно стать заключение юридического комитета администрации района о законности принимаемого муниципального нормативного правового акта.
28. После получения заключения юридического комитета администрации района специалист, осуществляющий подготовку Проекта, направляет Проект НПА для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района (далее - официальный сайт) в сети Интернет для проведения независимой антикоррупционной экспертизы. Затем со всеми необходимыми документами направляет в орготдел посредством СЭД «Дело», указывая во вкладке «Примечание» дату и ссылку размещения проекта НПА.
По результатам визирования к Проекту должны быть обязательно приложены следующие документов (скан-копий), которые прикрепляются отдельными файлами:

- заключение юридического комитета администрации района о законности принимаемого муниципального нормативного правового акта;

- заключение Контрольно-счетной палаты Нефтеюганского района (в случае, если Проект содержит вопросы, касающиеся расходных обязательств Нефтеюганского района);

- положительное заключение о результатах проведения ОРВ Проекта НПА (при необходимости проведения ОРВ).

29. Если по истечении 10 календарных дней с даты размещения Проекта НПА на официальном сайте в адрес администрации района не поступило результатов реагирования от Нефтеюганской межрайонной прокуратуры, специалист орготдела распечатывает документ на официальном бланке и передает специалисту, подготовившему Проект для согласования на бумажном носителе.

30. Ответственность за соответствие текста Проекта в электронном виде тексту Проекта на бумажном носителе несет специалист, осуществляющий подготовку Проекта.

31. После согласования Проекта всеми визирующими лицами в СЭД «Дело» Проект подлежит согласованию на официальном бланке, оборотная сторона которого содержит блок согласований (должности визирующих, личные подписи, расшифровка подписей, дата), рассылка документа, фамилия, инициалы, подпись и служебный телефон специалиста, осуществляющего подготовку Проекта. 

4. Подписание Проекта, учет и хранение

32. Согласованный Проект без замечаний передается на подпись Главе района (лицу, исполняющему обязанности Главы района) через орготдел. Проект, подготовленный с нарушением установленного порядка и не прошедший соответствующего согласования, на подпись не принимается и возвращается в структурное подразделение, подготовившее данный Проект, для дальнейшей работы.

33. Подписанные Главой района (лицом, исполняющим обязанности Главы района) постановления, распоряжения подлежат регистрации орготделом в СЭД «Дело», также осуществляется их копирование (тиражирование) и рассылка копий документа в соответствии с указателем списка адресатов на бумажном носителе и по СЭД «Дело». 

34. Распоряжения по личному составу (движение кадров, предоставление отпусков, командирование) готовятся и регистрируются в управлении муниципальной службы, кадров и наград администрации района. Данные распоряжения готовятся без проектов.

При издании распоряжений по личному составу используются типовые унифицированные формы Унифицированной системы первичной учетной документации.

35. В случаях, установленных муниципальным правовым актом, его текст размещается на официальном сайте в сети Интернет.

Направление постановления или распоряжения на опубликование в газете «Югорское обозрение» и размещение на официальном сайте, если это прописано в документе, осуществляется орготделом.

Не подлежит размещению на официальном сайте документы, содержащие сведения, составляющие государственную, служебную, коммерческую или иную охраняемую законом тайну, сведения для служебного пользования, персональные данные, директивы по вопросам повестки органов управления хозяйственных обществ или некоммерческих организаций. 

36. Подлинники постановлений и распоряжений (по основной деятельности) хранятся 5 лет в орготделе, по личному составу - в управлении муниципальной службы, кадров и наград администрации района, а по истечении этого срока передаются на хранение в отдел по делам архивов управления по связям с общественностью администрации района.

37. Копии постановлений, распоряжений заверяются в орготделе в соответствии с подлинником, при этом указывается наименование должности лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия), дата заверения и делается отметка о том, что подлинный муниципальный правовой акт хранится в администрации района.


