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СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ВЕРХНЕКАЗЫМСКИЙ                                 

БЕЛОЯРСКИЙ РАЙОН 

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА   

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 

РЕШЕНИЕ

от 02 мая  2012 года                                                                                                         № 20
Об утверждении  Порядка  внесения  проектов  решений  Совета депутатов сельского поселения Верхнеказымский и  перечня  прилагаемых к ним документов
         
В соответствии со статьей 46  Федерального закона  от 06 октября 2003 года           № 131-ФЗ   «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей  31 устава  сельского поселения Верхнеказымский   Совет депутатов сельского поселения Верхнеказымский  р е ш и л:
         
1. Утвердить  прилагаемый Порядок  внесения проектов решений Совета депутатов сельского поселения Верхнеказымский и перечень  прилагаемых к ним документов.

         
2. Опубликовать настоящее решение  в газете «Белоярские вести».

         
3. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования.
Глава сельского поселения                                                                                     Г.Н.Бандысик
УТВЕРЖДЕН
решением Совета депутатов

 сельского поселения Верхнеказымский
от 02 мая  2012 года № 20
П О Р Я Д О К

внесения проектов решений Совета депутатов сельского поселения Верхнеказымский и  перечень  прилагаемых к ним документов
1. Общие положения

       1.1. Настоящий Порядок внесения  проектов решений Совета депутатов сельского поселения Верхнеказымский и  перечень  прилагаемых к ним документов (далее – Порядок) определяет порядок внесения проектов решений (далее –  проекты решений или проекты правовых актов) Совета депутатов сельского поселения Верхнеказымский (далее – Совет поселения), перечень прилагаемых к ним документов, а также иные вопросы подготовки и издания правовых актов Совета  поселения.

      1.2. Правовые акты, изданные в пределах компетенции Совета  поселения, обязательны для исполнения всеми органами местного самоуправления и должностными лицами органов местного самоуправления сельского поселения Верхнеказымский, юридическими и физическими лицами на всей территории сельского поселения Верхнеказымский.

      1.3. Правовые акты Совета  поселения разрабатываются и принимаются в соответствии с Конституцией  Российской Федерации, законами Российской Федерации, законами  Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, уставом сельского поселения Верхнеказымский. 
2. Общие условия для внесения проектов правовых актов Совета  поселения
           2.1. Проекты муниципальных правовых актов могут вноситься депутатами Совета  поселения, главой поселения, органами территориального общественного самоуправления, инициативными группами граждан, прокурором города Белоярский.
 2.2. Проекты муниципальных правовых актов Совета  поселения вносятся с соблюдением настоящего Порядка.
3. Виды правовых актов Совета  поселения
   3.1. Совет поселения по вопросам, отнесенным к ее компетенции федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, уставом  сельского поселения Верхнеказымский, принимает:

1) решения (нормативные правовые акты), устанавливающие правила, обязательные для исполнения на территории сельского поселения Верхнеказымский;

2) ненормативные правовые акты, в том числе решения по вопросам организации деятельности Совета  поселения;

3) решение об удалении главы поселения в отставку.

  3.2. Определение статуса правового акта Совета  поселения как нормативного осуществляется  сектором организационной деятельности администрации сельского 
поселения Верхнеказымский в ходе  согласования  проекта  правового акта путем проставления штампа на листе согласования с пометкой «подлежит включению в регистр».

4. Требования, предьявляемые к  оформлению текста проекта решения 
Совета  поселения
4.1. Проект решения и пояснительная записка к проекту решения Совета  поселения, представляемые для внесения в Совет  поселения, печатаются шрифтом Times New Roman размером 12, междустрочный интервал одинарный, на стандартных листах бумаги формата А 4. 
Верхнее поле документа должно составлять – 20 мм, нижнее поле –20 мм, левое поле – 30 мм, правое поле – 15 мм. 
На расстоянии 2 межстрочных интервалов от пометки у правой границы текстового поля печатается слово «Проект».

4.2.
Проект решения Совета поселения имеет следующие реквизиты:
           Герб Белоярского района – выравнивается по центру.

Субъект муниципальных правовых отношений – СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ВЕРХНЕКАЗЫМСКИЙ – печатается заглавными буквами размером шрифта № 12 и выделяется полужирным шрифтом. Выравнивается по центру.

БЕЛОЯРСКИЙ РАЙОН – печатается  заглавными  буквами размером шрифта         № 10 и выделяется полужирным шрифтом. Выравнивается по центру.
Наименование субъекта Российской Федерации – ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА – печатается заглавными буквами размером шрифта   № 10 и выделяется полужирным шрифтом. Выделяется по центру.
Наименование представительного органа местного самоуправления – СОВЕТ ДЕПУТАТОВ – печатается заглавными буквами размером шрифта № 16, отделяется от четвертого реквизита 2 межстрочными интервалами и печатается через 1 интервал, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру.
Наименование вида акта – РЕШЕНИЕ – отделяется от пятого реквизита 2 межстрочными интервалами и заглавными буквами размером шрифта № 14 и выделяется полужирным шрифтом.

Дата акта отделяется от наименования вида акта 2 межстрочными интервалами, проставляется в день подписания акта словесно-цифровым способом. Печатается от левой границы текстового поля.
Индекс (номер) печатается арабскими цифрами и состоит из знака «№» и порядкового номера документа. Печатается у правой границы текстового поля.

Заголовок отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами и печатается строчными буквами, выделяется полужирным шрифтом. Заголовок начинается с предлога «О» или «Об» (о чем документ) и выравнивается по центру. Точка в конце заголовка не ставится.
Текст отделяется от заголовка 3 межстрочными интервалами, печатается шрифтом № 12 через один интервал.
Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы поля.
4.3. Текст может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую часть.
4.3.1. Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении.
Констатирующая часть решения начинается словами: «В целях...», «В связи...», «В соответствии...», «На основании...»  и др.
Если решение принимается на основании законодательства Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, то в констатирующей части указывается название, дата, номер, заголовок документа. Текст констатирующей части в этом случае начинается словами «В соответствии...», «На основании...», «Во исполнение...», «В целях реализации...» и т.п.

При указании в констатирующей части нескольких правовых актов они располагаются в следующем порядке:

1) по убыванию юридической силы (Конституция Российской Федерации, федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, акты федеральных органов исполнительной власти, законы субъекта Российской Федерации, акты высшего должностного лица субъекта Российской Федерации, акты органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, акты представительного органа местного самоуправления);

2) при равенстве юридической силы документы располагаются в порядке убывания дат их принятия.

Преамбула в решениях Совета поселения завершается словами «Совет депутатов сельского поселения Верхнеказымский р е ш и л:», последнее слово печатается полужирным шрифтом вразрядку.
4.3.2. Постановляющая часть проектов решений Совета поселения, как правило, подразделяется на пункты.
Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют.
При наличии приложений к решению Совета поселения в тексте на них обязательно делается ссылка.
Если с принятием решения необходимо отменить либо признать утратившими силу ранее принятые правовые акты, в конце документа в качестве самостоятельных пунктов излагаются соответствующие предписания.

В правовом акте  Совета  поселения включается пункт о моменте (дате) вступления в силу данного акта.

Решения Совета  поселения подписывает председатель Совета  поселения. Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и состоит из слов «Глава сельского поселения», инициалов имени и фамилии главы сельского поселения. Слова «Глава сельского поселения» печатаются от левой границы текстового поля, а инициалы имени, отчества и фамилии главы сельского поселения печатаются у правой границы текстового поля.
4.4. Приложения к проектам решений Совета поселения печатаются на отдельных листах бумаги. Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании текста идентичны размерам, применяемым при оформлении текстов решений.
Если в тексте дается ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «ПРИЛОЖЕНИЕ», ниже через межстрочной интервал дается ссылка на решение Совета депутатов. Все составные части реквизита центрируются относительно самой длинной строки и печатаются через 1 межстрочный интервал. Длина строки не должна превышать 8 см и ограничивается правым полем документа. При наличии нескольких приложений они нумеруются.

Например:                                ПРИЛОЖЕНИЕ 1
                                            к решению Совета депутатов
                                 сельского поселения Верхнеказымский
                                           от ______________№____
Приложения заканчиваются чертой длиной 3 см, расположенной по центру текста на расстоянии 3 межстрочных интервалов.
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 нормативный акт, его дату, номер. 

Например:                                       УТВЕРЖДЕНО 
     решением Совета депутатов 
     сельского поселения Верхнеказымский
                 от _________________№______
Слова «УТВЕРЖДЕНО» и «УТВЕРЖДЕН» согласуются в роде и числе с первым словом наименования приложения: 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 печатается вразрядку (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.).
Заголовок приложения отделяется от даты и номера акта 4 интервалами, от текста приложения - 3 межстрочными интервалами.
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, посередине верхнего поля арабскими цифрами.
При наличии в тексте приложений ссылки на сноску, оформляется звездочкой или цифрой. 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 сноски текста 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 в тексте решения Совета поселения. В указанных документах их составные части (разделы, подразделы, статьи, пункты, подпункты) можно также нумеровать арабскими цифрами. В исключительных случаях статья может не иметь заголовка. При его отсутствии слово «статья» и номер выделяют полужирным шрифтом.

Нумерация пунктов также может осуществляться арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой. Подпункты могут обозначаются буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой.

Подразделы нумеруют в пределах раздела. Номер подраздела должен состоять из номера раздела и подраздела, разделенного точкой (например, 1.2.). Номер пункта должен состоять из номера раздела, подраздела и пункта, разделенного 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.).
Если документ содержит только один пункт, то он не нумеруется. Каждый пункт документа (если пункты нумеруются без закрывающей круглой скобки) начинается с большой буквы и заканчивается точкой.

Если же подпункты не нумеруются, а выступают в качестве абзацев, то первое слово такого подпункта начинается со строчной буквы.

Заканчивается подпункт (кроме последнего) точкой с запятой.

4.5. Внесение изменений и дополнений в решения Совета  поселения осуществляется в том же порядке, в котором принимался правовой акт, подлежащий дополнению или изменению.

5. Подготовка проектов решений Совета  поселения
5.1. Проект решения  представляет собой черновой вариант соответствующего         документа, как на бумажном, так и на электронном носителе, отвечающий требованиям настоящего Порядка.

5.2.  Проекты решений Совета  поселения могут вноситься:

а) депутатами Совета  поселения;

б) главой поселения;

в) инициативными группами граждан;
г) прокурором города Белоярский;

д) органами территориального общественного самоуправления.
5.3. В подготовленном проекте правового акта на обратной стороне документа указывается исполнитель (Ф.И.О.), проставляется его подпись. Исполнитель отвечает за содержательную часть проекта правового акта, подготовку его на бумажном и электронном носителе и согласование.

Исполнитель несет ответственность за соответствие текста проекта правового акта на электронном носителе тексту проекта правового акта на бумажном носителе.

5.4. Для внесения проекта решения Совета  поселения обязательно представление следующих документов:

а)  текста проекта правового акта на бумажном и электронном носителе;

б) пояснительной записки к проекту, в которой обосновывается необходимость его принятия; дается развернутая характеристика основных положений проекта; приводятся финансово-экономическое обоснование проекта в случае, когда его реализация потребует дополнительных материальных и других затрат, называются нормативные правовые акты Белоярского района, требующие признания утратившими силу, изменения, дополнения в связи с принятием вносимого проекта;
Требования по оформлению пояснительной записки к проекту решений.

Пояснительная записка к проекту решений печатается шрифтом № 12 на стандартных листах бумаги формата А 4 и имеет следующие реквизиты.

Наименование вида документа – печатается прописными буквами ниже границы верхнего поля страницы, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру.

Заголовок отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами, печатается строчными буквами через 1 интервал, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру. Точка в конце заголовка не ставится.

В заголовке к тексту указывается полное название решения, к которому подготовлена пояснительная записка.

Например:

К проекту решения Совета депутатов «О внесении изменений в статью 1 устава

сельского поселения «Статус и границы»

Текст отделяется от заголовка 3 межстрочными интервалами и печатается через 1 интервал  на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.


в) листа согласования (оформляется на оборотной стороне  первого и последнего листа проекта правового акта) с визами лиц, указанных в 6.3. настоящего Порядка;
5.5.  Для  внесения проектов муниципальных нормативных правовых актов Совета  поселения о бюджете поселения, об утверждении годового отчета об исполнении бюджета поселения обязательно предоставление заключения контрольно-счетной палаты Белоярского района.

Депутатами и согласовывающими лицами могут быть затребованы иные необходимые для рассмотрения правового акта документы.

6. Согласование проектов решений Совета  поселения
6.1. Проекты решений Совета  поселения подлежат согласованию.
Согласование проекта решения – процедура проведения экспертизы (правовой, финансовой, экономической и др.) проекта соответствующими органами и должностными лицами, которые визируют проект. 
Проекты муниципальных нормативных правовых актов Совета  поселения о бюджете поселения, о внесении изменений и дополнений в решение о бюджете поселения, об утверждении годового отчета об исполнении бюджета, проекты муниципальных нормативных правовых актов Совета  поселения, предусматривающие расходы, покрываемые за счет средств бюджета поселения или влияющие на его формирование и исполнение, подлежат обязательной экспертизе контрольно-счетной палаты Белоярского района, проводимой на предмет их соответствия бюджетному законодательству Российской Федерации, бюджетному законодательству Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальным правовым актам сельского поселения.

6.2. Согласование проекта решения оформляется визой  на документе  или грифом согласования. Визы включают в себя  личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату. Визы проставляются на оборотной стороне последнего листа проекта решения в нижней его части. На приложениях к проектам решений Совета поселения визы проставляются также на оборотной стороне последнего листа приложения.

6.3. Обязательными согласующими инстанциями проектов правовых актов Совета  поселения являются:

1) руководитель органа администрации сельского поселения Верхнеказымский, являющегося исполнителем  проекта решения;

2) иные руководители органов администрации сельского поселения Верхнеказымский, интересы которых затрагивает проект решения;

3) заместитель главы, главный бухгалтер администрации сельского поселения Верхнеказымский (при наличии финансовых вопросов в проекте); 
4) председатель контрольно-счетной палаты Белоярского района (по проектам, предусматривающим расходы за счет средств бюджета сельского поселения Верхнеказымский и иным вопросам, касающимся деятельности контрольно-счетной палаты Белоярского района)

5)  сектор организационной деятельности администрации сельского поселения Верхнеказымский;

6) заместитель главы, заведующий сектором организационной деятельности  администрации сельского поселения Верхнеказымский в пределах своей компетенции;

7)  глава сельского поселения Верхнеказымский.
Визирование проекта правового акта Совета  поселения начинается с подпункта 1 и осуществляется по мере возрастания до подпункта 7 подпункта 6.3 настоящего раздела. 

Глава сельского поселения Верхнеказымский подписывает  проект  правового акта  после прохождения визирования его. 
Проект решения после прохождения вышеуказанного порядка визирования направляется в  прокуратуру для согласования, если такая необходимость существует. 
6.4. Правовая экспертиза является обязательным видом экспертизы проектов правовых актов Совета  поселения. Правовую экспертизу проводит сектор организационной деятельности администрации сельского поселения Верхнеказымский.

Заключение сектора организационной деятельности администрации сельского поселения Верхнеказымский по окончанию  правовой экспертизы правового акта  оформляется  путем проставления штампа, в котором отражается:
а) соответствие проекта правового акта Конституции Российской Федерации, федеральному законодательству Российской Федерации, законодательству Ханты-Мансийского автономного округа – Юры, уставу  сельского поселения Верхнеказымский, муниципальным правовым актам;

б) статус правового акта Совета  поселения для включения в регистр муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

в) необходимость согласования с прокуратурой города Белоярский;

г) замечания редакционного характера;

д) выявление коррупционных факторов, содержащихся в нормах проекта правовых актов Совета  поселения.

6.5. Проект правового акта Совета  поселения, после его согласования с обязательными согласующими инстанциями (кроме подпункта 7 пункта 6.3.)  и  с приложением необходимых документов направляется в сектор организационной деятельности администрации сельского поселения Верхнеказымский на бумажном и электронном носителе в срок:

не  позднее 10 дней до дня заседания Совета  поселения  в случае, если документ нормативного характера и требует согласования с прокуратурой города Белоярский;

не позднее 5 дней до дня заседания Совета  поселения в случае, если документ ненормативного харатера.  
6.6.  Проект правового акта Совета  поселения, внесенный с нарушением вышеуказанных  требований, рассмотрению не подлежит и возвращается исполнителю для доработки. 
7. Заключительные положения
7.1. Принятие, подписание и обнародование решений Совета  поселения осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры,  уставом сельского поселения Верхнеказымский, муниципальными правовыми актами сельского поселения Верхнеказымский.

_________________   
