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Совет муниципального образования Усть-Лабинский район

шестого созыва

РЕШЕНИЕ

27 августа 2019 года





№ 9 протокол № 71
г. Усть-Лабинск
Краснодарский край
Об утверждении Порядка внесения, прохождения и принятия муниципальных правовых актов в Совете муниципального образования Усть-Лабинский район

Опубликовано в газете «Сельская новь» № 36 от 05.09.2019 г.
Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 27 Устава, статьей 12 Регламента Совета муниципального образования Усть-Лабинский район, Совет муниципального образования Усть-Лабинский район р е ш и л:

1. Утвердить Порядок внесения, прохождения и принятия муниципальных правовых актов в Совете муниципального образования Усть-Лабинский район (далее – Порядок) согласно приложению к настоящему решению.

2. Сектору по обеспечению деятельности Совета муниципального образования Усть-Лабинский район (Бондаренко) опубликовать настоящее решение в районной газете «Сельская новь» и разместить на официальном сайте муниципального образования Усть-Лабинский район в сети «Интернет». 
3. Решение вступает в силу со дня его подписания.
	Председатель Совета муниципального образования Усть-Лабинский район
	Б.Г. Поликин


ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН

решением Совета муниципального 
образования Усть-Лабинский район
от 27 августа 2019 года 
№ 9 протокол № 71
ПОРЯДОК 

внесения, прохождения и принятия муниципальных правовых актов 
в Совете муниципального образования Усть-Лабинский район

1. Основные стадии и субъекты правотворческого процесса

1.1. В соответствии с регламентом Совета муниципального образования  Усть-Лабинский район (далее - Совет) правотворческий процесс включает в себя следующие стадии:

- внесение проектов решений;

- предварительное рассмотрение внесенных проектов решений постоянными комиссиями, депутатами Совета;

- рассмотрение и принятие проектов решений Советом;

- подписание и официальное опубликование (обнародование) принятых решений председателем Совета муниципального образования Усть-Лабинский,  главой муниципального образования Усть-Лабинский район, район (далее – глава района, председатель Совета);

- вступление в силу принятых решений.

1.2. В соответствии с уставом муниципального образования Усть-Лабинский  район право внесения проектов решений  принадлежит:

1) депутатам Совета;

2) главе муниципального образования Усть-Лабинский район;

3) инициативным группам граждан в количестве не менее 2% (но не более 3% от числа жителей муниципального образования Усть-Лабинский район, обладающих избирательным правом) от числа жителей муниципального образования Усть-Лабинский район, обладающих избирательным правом;

4) другим субъектам правотворческой инициативы в соответствии с Уставом муниципального образования Усть-Лабинский район.
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2. Общие требования к внесению проектов муниципальных 

правовых актов на сессию Совета 

В соответствии с регламентом Совета субъектами правотворческой инициативы при внесении проекта решения в Совет должны быть представлены следующие документы:
1) проект решения;
2) сопроводительное письмо на имя председателя Совета муниципального образования Усть-Лабинский район, указывающее на авторов проекта решения, докладчика, подписанное субъектом правотворческой инициативы, внесшим проект (приложение 1 к Порядку);

3) пояснительная записка, содержащая обоснование необходимости его принятия, указание на место предполагаемого решения в системе муниципальных правовых актов, на соответствие основных положений проекта решения действующему законодательству (приложение 2 к Порядку);

4) финансово-экономическое обоснование проекта решения, содержащее сведения о предполагаемых расходах, связанных с реализацией правового акта (приложение 3 к Порядку);  

5) перечень нормативных правовых актов муниципального образования, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению или принятию в связи с принятием проекта решения Совета (приложение 4 к Порядку); 

6) расчеты, справки, сравнительные таблицы и другая письменная информация, необходимая для рассмотрения и принятия решения (приложение 5 к Порядку);
7) заключение по результатам антикоррупционной экспертизы (для нормативных правовых актов). 

Копия текста правового акта и прилагаемые к нему документы, предусмотренные пунктами 2-6 настоящего раздела должны быть представлены на электронном носителе и содержать только те файлы, которые идентичны документам по вносимому проекту правового акта, представленным на бумажном носителе. Наименования файлов на указанных носителях должны соответствовать наименованиям документов, представленных на бумажных носителях.
Копии проекта решения и документов к нему (пояснительная записка, сравнительная таблица, финансово-экономическое обоснование, перечень документов признанных утратившими силу) предоставляются в Совет, в количестве, необходимом для формирования пакета  депутатам. 
2.1. Требования к оформлению пояснительной записки
2.1.1. К проекту правового акта прилагается пояснительная записка, которая должна содержать:
1) обоснование необходимости урегулирования тех или иных отношений
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правовым актом;

2) определение существа предполагаемого правового регулирования и целей подготовки проекта нормативного правового акта;

3) определение возможных последствий принятия подготовленного правового акта (экономических, политических, социальных, правовых, экологических и других);

4) определение и обоснование материальных, финансовых и других затрат, необходимых для реализации положений подготовленного правового акта, а также оценку целесообразности таких затрат с точки зрения ожидаемых результатов.

2.1.2. Пояснительная записка к проекту правового акта оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 и имеет следующие реквизиты: наименование вида документа, согласующийся с ним в падеже заголовок, текст, подпись.

2.1.3. Наименование вида документа печатается прописными буквами от верхней границы текстового поля шрифтом № 14 и выравнивается по центру.

2.1.4. Заголовок печатается строчными буквами шрифтом № 14 и выравнивается по центру. Точка в конце заголовка не ставится.

Наименование вида документа и его заголовок выделяются полужирным шрифтом, оформляются одинарным межстрочным интервалом и отделяются от текста одним-двумя одинарными межстрочными интервалами.

В заголовке пояснительной записки указывается полное наименование проекта правового акта.

2.1.5. Пояснительную записку подписывает руководитель органа (должностное лицом), подготовившие проект правового акта.
Подпись лица, уполномоченного подписывать пояснительную записку, отделяется от текста тремя одинарными межстрочными интервалами.  
3. Основные требования к содержанию текста проекта муниципального правового акта, внесенного в Совет

3.1. Главным требованием при составлении текста проекта муниципального правового акта является недопущение логико-смысловых ошибок и неточностей. Текст должен излагаться понятным языком, обладать четким и строго очерченным смыслом, быть логически последовательным. Изложение фактов должно быть точным и объективным. 

3.2. На начальной стадии подготовки проекта решения муниципального правового акта  необходимо:

ознакомиться с федеральными законами, законами Краснодарского края, иными нормативными правовыми актами по теме проекта; 

проанализировать справки по вопросам, возникшим в практике применения правовых актов, изучить предложения специалистов;

определить перечень решаемых вопросов;
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изучить статистические данные и общественное мнение на муниципальном уровне;

определить возможные последствия правового акта: экономические, социальные, политические, правовые, экологические и другие;

определить возможные затраты (материальные, финансовые и другие), необходимые для реализации будущего правового акта.

3.3. При подготовке проекта решения муниципального правового акта в нем излагаются цели и задачи, связанные с принятием правового акта. Если в связи с принятием правового акта прекращаются, изменяются правоотношения, урегулированные ранее принятыми правовыми актами, то в проекте необходимо указать, какие из них признаются утратившими силу или подлежат изменению и в какой части.

Также в проекте решения правового акта необходимо определить конкретных исполнителей и реальные сроки выполнения.

Наряду с подготовкой текста проекта решения правового акта особое внимание должно быть уделено содержанию пояснительной записки и финансово-экономического обоснования в случае, если его реализация потребует дополнительных материальных и других затрат, прогноз социально-‑экономических и иных последствий его принятия. В них также должно быть раскрыто состояние законодательства в данной сфере и обоснована необходимость принятия правового акта. 

3.4. Проекты решений муниципальных правовых актов печатаются на стандартных листах бумаги формата A4. Обязательным элементом оформления является отметка «Проект».
Заголовок к тексту решения отвечает на вопросы "О чем?" или "О ком?". Заголовок не заключается в кавычки. Печатается по центру полужирным шрифтом размера № 14. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через одинарный межстрочный интервал.

Например:

О Порядке ведения реестра муниципальных служащих

в муниципальном образовании Усть-Лабинский район

Если подготовлен проект правового акта о внесении изменений и дополнений в ранее принятый акт, то в заголовке слово «дополнений» не пишется.

3.5. Текст решения содержит, как правило, преамбулу (вступительную часть) и постановляющую (распорядительную) часть. Если содержание правового акта не нуждается в пояснениях, то вступительная часть отсутствует. Текст отделяется от заголовка двумя-тремя межстрочными интервалами.

Преамбула содержит обоснование принятия правового акта. В ней указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие причиной или поводом для его издания, а также могут содержаться ссылки на законы и другие акты, в соответствии с которыми принимается данный правовой акт.
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Преамбула в проектах решений завершается словом «р е ш и л:», которое печатается без кавычек в разрядку последовательно по тексту без знака переноса.

3.6. Постановляющая (распорядительная) часть излагается в повелительной форме. В ней указывается: кому и какие действия предписывается выполнить, и в какие сроки. 

Постановляющая (распорядительная) часть может подразделяться на пункты, а сами пункты — на подпункты.

Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой, текст после номера пункта начинается с прописной буквы.

Подпункты нумеруются, как правило, арабскими цифрами.

Каждый пункт должен содержать законченную мысль и включать, как правило, одно предписание. Несколько связанных между собой предписаний помещаются в один пункт в тех случаях, когда они взаимно дополняют и обуславливают друг друга или обращены к одному субъекту.

Части, разделы, подразделы, главы должны иметь нумерацию и наименования, которые печатаются по центру текстового поля, точка в конце наименования не ставится. Допускается выделение наименований разделов, подразделов, глав полужирным шрифтом.  
Наименования органов, организаций всех форм собственности и других объектов приводятся в полном соответствии с их официальным наименованием.

Если выполнение правового акта предполагает контроль, то в конце текста документа, как правило, содержится пункт о возложении контроля. При этом указывается полное наименование организации и фамилия ответственного лица. Контроль за выполнением решения может возлагаться на органы, созданные Советом. Срок отчетности по контролю и уполномоченный на осуществление контроля орган или лицо, определяется либо в самом подлежащим контролю решении, либо в ином решении Совета.

Последним пунктом решения может быть пункт о вступлении его в силу.

3.7. Решение может иметь приложения, которые являются его составной частью.

Приложения оформляются на отдельных листах бумаги. В качестве приложения оформляются документы, которые им утверждаются (программа, положение, порядок, правила, инструкция, план мероприятий, график, сме-
та и т. д.) или дополняются, поясняют его содержание (таблица, справка и т. д.).

Если в тексте проекта решения дается ссылка «согласно приложению», «прилагается» или «приложение ...», то в приложении к правовому акту на первом листе в правом верхнем углу пишется слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и указывается вид правового акта, его дата и регистрационный номер. Слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» печатается обычным начертанием шрифта без кавычек прописными буквами на отдельной строке. Все составные части реквизита   печатаются через один одинарный межстрочный интервал. Длина строки не должна превышать 9 см.  
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При наличии в тексте муниципального правового акта формулировки "Утвердить" (прилагаемое положение, программу, инструкцию, состав комиссии, мероприятия и т. д.) на первой странице утверждаемого документа в правом верхнем углу ставится гриф утверждения, который состоит из слова «УТВЕРЖДЕН» («УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНЫ» или «УТВЕРЖДЕНО»), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номерных обозначений.

Например, при утверждении правил: 

ПРИЛОЖЕНИЕ


УТВЕРЖДЕН

решением Совета муниципального 

образования Усть-Лабинский район

от 14 июня 2019 года

№ 4 протокол № 68

Приложение должно иметь заголовок, который печатается по центру текстового поля. Слова «ПОЛОЖЕНИЕ», «ПРОГРАММА», «СТРУКТУРА», «ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ», «СОСТАВ» печатаются обычным начертанием шрифта без кавычек прописными буквами на отдельной строке. Остальной текст заголовка пишется строчными буквами обычным начертанием шрифта через один одинарный межстрочный интервал и центрируется по отношению к первой строке заголовка. В конце заголовка точка не ставится.

При подготовке приложений на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются. Нумерация страниц в каждом приложении должна быть самостоятельной.

Если в решении несколько приложений, то они нумеруются в порядке упоминания их в тексте документа. Перед числительным ставится знак №, при нескольких числах знак не удваивается. Ссылка на приложение оформляется следующим образом:

... согласно приложению № 1,

или

... (приложения № 1 и 2),

или

... (приложения № 2—4),

или

… (прилагается).

Приложение подписывается руководителем органа (должностным лицом), подготовившим проект правового акта. 

Приложения по форме изложения текста можно разделить на следующие группы:

текстовые приложения;

приложения, оформленные в виде таблиц;

приложения, содержащие списочный состав; 
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графические приложения.

В виде текстовых приложений оформляются положение, инструкция, порядок, концепция, регламент, правила и т. д.

Тексты положений, регламентирующих деятельность структурных подразделений органов местного самоуправления, как правило, должны состоять из следующих основных разделов:

общие положения;

основные задачи;

основные функции;

права;

организация работы.

Общее количество листов в приложении считается, начиная с титульного листа, но на титульном листе номер страницы не указывается.

При наличии в текстовом приложении неоднократно упоминаемых понятий (терминов) целесообразно раскрыть толкование их значения в отдельном разделе (подразделе, пункте). 

Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. В зависимости от ширины и объема таблицы она размещается на листе книжной или альбомной ориентации.

Справа над таблицей размещают слово «Таблица». Таблицы нумеруют арабскими цифрами без указания знака «№» сквозной нумерацией в пределах всего текста документа, за исключением таблиц приложений. Таблицы каждого приложения имеют отдельную нумерацию, точка после номера не ставится.

Графы таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф, как правило, грамматически должны быть согласованы с заголовками. В заголовках и подзаголовках граф и строк таблицы употребляются только общепринятые условные обозначения и общепринятые сокращения.

В заголовочной части таблицы в конце предложения (даже если оно не закончено) знаки препинания не ставятся, все заголовки граф пишутся с прописной буквы. В двух‑ и многоярусной структуре заголовочной части таблицы заголовки верхнего яруса графы пишутся с прописной буквы, а заголовки второго и последующих ярусов пишутся со строчной буквы, если они грамматически подчинены заголовку верхнего яруса графы. Заголовки второго и последующих ярусов графы пишутся с прописной буквы, если они грамматически не подчинены стоящему над ним заголовку графы.

Единицы измерений пишутся с учетом общепринятых сокращений и берутся в закрывающие круглые скобки.

Тексты строк таблицы в начале каждой позиции должны начинаться с прописной буквы, знаки препинания ставятся только внутри предложения. После слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится. В ячейках таблицы слова текстов должны начинаться со строчной буквы, за исключением имен собственных.

Если таблицу печатают более чем на одной странице, заголовочная часть таблицы (наименование граф) может повторяться на каждой странице.
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Если таблица занимает более одной страницы, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах могут быть напечатаны только номера этих граф.

Например:

	Код
	Наименование программы
	Сумма

	1
	2
	3


В виде таблицы оформляется план мероприятий, штатное расписание, смета расходов, характеристика объекта, лимит финансирования, график (работы, приема, поставки), состав коллегиального органа (комитета, комиссии, рабочей группы) и т. д.
Например:

	Структурное 

подразделение
	Наиме​нование долж-ности
	Коли-чество штатных единиц
	Долж-ност-ной оклад (руб.)
	Надбавка (руб.)
	Месяч-ный фонд зара-ботной платы (тыс. руб.)
	При-меча-ние

	наименова-ние 
	код
	
	
	
	всего
	в том 

числе
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


План мероприятий, как правило, состоит из следующих граф: порядковый номер, наименование мероприятия, срок исполнения, ответственный за исполнение (или исполнитель) и место проведения.

В графе «Наименование мероприятия» указывается содержание мероприятий.

Срок исполнения мероприятия может быть указан в виде даты (например: 23.12.2023) или периода времени (например: IV квартал, в течение апреля, март - май). Если план мероприятий рассчитан на один год, то в заголовке указывается год, а в графе «Срок исполнения» — даты или периоды времени (без указания года).

Если план мероприятий рассчитан на несколько лет, то срок исполнения мероприятия может быть оформлен следующим образом: 2019 год; ежегодно, май - июнь; 2020-2024 годы; постоянно.

В графе «Ответственный за выполнение» указывается наименование органа, структурного подразделения или фамилия и инициалы должностного лица. Допускается указывать сокращенное наименование органов территориального общественного самоуправления, муниципальных учреждений и муниципальных предприятий. Сокращенное наименование должно быть указано в скобках после полного наименования при первом упоминании в тексте.
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В графе «Место проведения» указывается наименование населенного пункта и адресные данные.

Состав коллегиального органа (комиссии, рабочей группы и т. д.) оформляется в виде таблицы без обрамления, которая начинается с заголовка, содержащего полное наименование коллегиального органа.

В первой графе указываются фамилия, имя и отчество лица, входящего в состав коллегиального органа, во второй - полное наименование его должности согласно штатному расписанию и должности, занимаемой в коллегиальном органе (председатель комиссии, руководитель рабочей группы или организационного комитета, ответственный секретарь и т. п.).

Имя и отчество располагают под фамилией через один одинарный межстрочный интервал. Первые буквы фамилии и имени печатаются от левой границы текстового поля. Наименование должности печатается через один одинарный межстрочный интервал и ограничивается правой границей текстового поля.

Фамилию, имя, отчество и наименование должности каждого члена коллегиального органа разделяют двумя одинарными межстрочными интервалами. Допускается употребление инициалов, которые указываются после фамилии.

Первыми в списке коллегиального органа указываются руководитель этого органа, его заместитель (заместители), секретарь органа. Список членов коллегиального органа формируется в алфавитном порядке.

Включение в состав коллегиального органа лиц, не являющихся работниками органа местного самоуправления (его структурных подразделений), осуществляется по согласованию с ними, а при оформлении состава коллегиального органа после указания их должности в круглых закрывающих скобках указывается: «по согласованию».

В виде графического приложения к решениям оформляется структура, план границ земельного участка, график, диаграмма и т. д.

3.8. Визирование проекта решения при согласовании может осуществляться на листе согласования. 

Слова заголовка «ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ» печатаются полужирным шрифтом прописными буквами по центру листа у верхней границы текстового поля. Остальной текст заголовка листа согласования, содержащий полное наименование согласовываемого проекта правового акта, пишется обычным шрифтом строчными буквами через один одинарный межстрочный интервал и центрируется по отношению к первой строке заголовка. В конце заголовка точка не ставится.

Под заголовком листа согласования через три одинарных межстрочных интервала располагаются слова «Проект подготовлен:», которые печатаются от левой границы текстового поля с прописной буквы. Ниже через один одинарный межстрочный интервал от левой границы текстового поля пишется наименование субъекта права, подготовившего проект правового акта, в творительном падеже с прописной буквы. Наименование должности 
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руководителя, от имени которого вносится проект, пишется ниже от левой границы текстового поля в именительном падеже с прописной буквы.

Согласование проектов решений оформляется визами, включающими наименование должностей лиц, визирующих проект правового акта, их личные подписи, инициалы, фамилии. Наименование должности визирующего лица печатается от левой границы текстового поля. Инициалы, фамилия располагаются на уровне последней строки наименования должности и ограничиваются правой границей текстового поля. Визы отделяются одна от другой двумя одинарными межстрочными интервалами.

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на листе согласования проекта, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель.

Лица, визирующие проект правового акта, должны указывать дату подписания.

Проект решения на всех этапах согласования представляется на визирование, как правило, составителем проекта.

Имеющиеся у согласующих лиц замечания по проекту правового акта или по отдельным его положениям излагаются в произвольной форме на отдельном листе, который прилагается к проекту с обоснованием замечаний.  
Если в ходе согласования проекта правового акта в него вносятся существенные изменения, то он подлежит повторному визированию. Повторного визирования не требуется, если при согласовании в проект внесены уточнения, не меняющие его сущности (определяется лицом, вносящим проект). На листе согласования проекта, доработанного с учетом замечаний и предложений, должностное лицо, изложившее замечания или предложения, указывает рядом со ссылкой на прилагаемые замечания: «Замечания сняты» или «Предложения учтены» и расписывается с указанием даты повторного визирования.

В случае несогласия лица, внесшего проект правового акта, с имеющимися замечаниями им к данному проекту прилагается справка с изложением разногласий и обоснованием причин невнесения изменений в текст правового акта.

Несогласованные проекты решений в Совет не представляются.

4. Порядок прохождения проекта муниципального правового 

акта в Совете

4.1. Подготовленный к внесению в Совет проект муниципального правового акта и материалы к нему направляются на имя председателя Совета не позднее, чем за 10 дней до проведения сессии Совета.

В исключительных случаях для рассмотрения вопросов, имеющих особо важное значение для жизнедеятельности муниципального образования, проект решения и материалы к нему могут направляться на имя председателя Совета не позднее, чем за три рабочих дня до проведения сессии Совета.
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4.2. Поступивший проект решения и материалы к нему проходят регистрацию в Совете и проверяются на соответствие требованиям, утвержденным в регламенте Совета и настоящим документом, по их оформлению. В случае несоответствия представленных проектов решений и материалов к нему в их регистрации может быть отказано. 

После регистрации проект решения и материалы к нему направляются председателем Совета для рассмотрения в профильную комиссию Совета, в компетенции которой находится предлагаемый проект решения, либо выносятся на совместное заседание постоянных депутатских комиссий для обсуждения. Решение о проведении совместного заседания принимается председателем Совета самостоятельно, либо по предложению председателя одной из комиссий, к ведению, которой относится вынесенный на обсуждение вопрос.

По результатам рассмотрения проекта решения комиссия Совета может принять следующие решения:

- внести проект решения на рассмотрение сессии и принять его;

- внести проект решения на рассмотрение сессии и отклонить его;

- внести проект решения на рассмотрение сессии и принять его с изменениями и дополнениями, изложенными в заключение комиссии;

- возвратить проект решения субъекту правотворческой инициативы на доработку с учетом заключения комиссии;

- отказать в рассмотрении проекта решения.

В течение пяти дней после проведения заседания комиссии Совета оформляется протокол заседания. 

Проекты решений и материалы к ним, протоколы заседаний профильных комиссий Совета, после рассмотрения, направляются для включения в повестку дня очередного заседания сессии Совета.

5. Порядок проведения экспертизы проектов муниципальных 

правовых актов Контрольно-счетной палатой муниципального образования Усть-Лабинский район

Проекты решений Совета до их рассмотрения на сессии Совета подлежат финансово-экономической экспертизе в Контрольно-счетной палате муниципального образования Усть-Лабинский район (далее – Контрольно-счетная палата).

5.1. Проект решения Совета о муниципальном бюджете на очередной год и плановый период (далее – Проект решения о муниципальном бюджете) одновременно с документами и материалами, предусмотренными бюджетным законодательством и НПА муниципального образования Усть-Лабинский район, направляется председателем Совета в Контрольно-счетную палату не позднее 15 ноября текущего года. 

Экспертиза Проекта решения о муниципальном бюджете проводится в форме экспертно-аналитического мероприятия.
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При проведении экспертно-аналитического мероприятия по экспертизе Проекта решения о муниципальном бюджете рассматриваются основные вопросы:

- оценка соответствия  внесенного Проекта решения о муниципальном бюджете сведениям и документам, являющимся основанием составления проекта бюджета;

- оценка соответствия текстовой части и структуры Проекта решения о муниципальном бюджете требованиям бюджетного законодательства;

- экспертиза текстовой части Проекта решения о муниципальном бюджете на соответствие нормам бюджетного законодательства;

- оценка правильности применения бюджетной классификации Российской Федерации при составлении Проекта решения о муниципальном бюджете;

- оценка достоверности и полноты отражения доходов в доходной части бюджета, в том числе оценка достоверности, законности и полноты отражения доходов, поступающих в виде межбюджетных трансфертов;

- оценка запланированных ассигнований в расходной части бюджета;

- оценка соответствия показателей объема бюджетных ассигнований на реализацию долгосрочных целевых программ, предусмотренных к финансированию за счет средств бюджета, объемам бюджетных обязательств, утвержденных муниципальными правовыми актами;

- оценка сбалансированности муниципального бюджета, анализ источников финансирования дефицита бюджета;

- оценка муниципального долга, предоставления и реструктуризации бюджетных кредитов.

В программу экспертно-аналитического мероприятия по экспертизе Проекта решения о муниципальном бюджете могут быть включены и другие вопросы в порядке, определённом Регламентом Контрольно-счетной палаты и Стандартом внешнего муниципального финансового контроля  Контрольно-счетной палаты (СВМФК КСП МО У-Л – 10) «Подготовка заключения Контрольно-счетной палаты муниципального образования Усть-Лабинский район на проект решения Совета муниципального образования Усть-Лабинский район на очередной год и двухлетний плановый период».

В процессе проведения экспертно-аналитического мероприятия по экспертизе Проекта решения о муниципальном бюджете, администрация муниципального образования Усть-Лабинский район (далее – Администрация) обеспечивает доступ должностных лиц Контрольно-счётной палаты к документам и материалам, необходимым для проведения экспертизы.

Экспертиза Проекта решения о муниципальном бюджете завершается оформлением соответствующего Заключения. 

Экспертиза Проекта решения о муниципальном бюджете проводится в срок не позднее 15-ти календарных дней от даты его получения Контрольно-счетной палатой. Заключение Контрольно-счётной палаты на Проект решения о муниципальном бюджете должно быть направлено в Совет. 
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5.2. Проекты решений Совета о внесении изменений в муниципальный бюджет на текущий год и плановый период» (далее – Проекты решений Совета о внесении изменений в муниципальный бюджет, Проекты решений Совета) внесенные на рассмотрение Совета, представляются в Контрольно-счетную палату на бумажном носителе и в электронном виде не позднее, чем за 7 календарных дней до назначенной даты заседания Совета, и за 5 календарных дней до внеочередной сессии Совета.

Проекты решений Совета о внесении изменений в муниципальный бюджет, касающиеся расходных обязательств, представляются на экспертизу с приложением финансово-экономических обоснований (расчеты, письма, документы и др.). 

Контрольно-счетная палата проводит экспертизу Проектов решений Совета о внесении изменений в муниципальный бюджет в части, касающейся расходных обязательств муниципального образования Усть-Лабинский район. Экспертиза Проектов решений Совета о внесении изменений в муниципальный бюджет производится в течение 5-ти календарных дней, с даты их поступления в Контрольно-счетную палату. На основании обращения председателя Совета могут быть установлены иные сроки проведения экспертизы (по согласованию).

В ходе, проведения экспертизы Проектов решений Совета, дается оценка финансово-экономических обоснований, представленных одновременно с Проектом решений Совета.

По результатам проведения экспертизы Проекта решения Совета Контрольно-счетная палата направляет в Совет Заключение, содержащее соответствующие выводы и рекомендации. 

5.3. Внешней проверке Контрольно-счётной палатой подлежит годовой отчет об исполнении бюджета муниципального образования Усть-Лабинский район (далее - Отчет об исполнении муниципального бюджета) до его рассмотрения в Совете.

Внешняя проверка Отчета об исполнении муниципального бюджета включает внешнюю проверку бюджетной отчетности главных администраторов бюджетных средств и подготовку соответствующего Заключения. В Заключении на Отчет об исполнении муниципального бюджета отражаются результаты внешней проверки главных администраторов бюджетных средств.

Главные администраторы бюджетных средств представляют годовую бюджетную отчетность в Контрольно-счётную палату для внешней проверки не позднее 3-х рабочих дней с момента предоставления этой отчетности в финансовый отдел Администрации.

Администрация направляет Отчет об исполнении муниципального бюджета в Контрольно-счётную палату не позднее 1 апреля текущего года для подготовки Заключения. 

Одновременно с Отчетом об исполнении муниципального бюджета в Контрольно-счетную палату представляется отчетность и документы, предусмотренные бюджетным законодательством Российской Федерации.
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Внешняя проверка Отчёта об исполнении муниципального бюджета проводится Контрольно-счётной палатой в форме экспертно-аналитического мероприятия.

При проведении экспертно-аналитического мероприятия внешней проверки Отчёта об исполнении муниципального бюджета рассматриваются основные вопросы:

- оценка своевременности представления, полноты отчётности главных администраторов бюджетных средств, анализ и оценка форм бюджетной отчетности;

- оценка исполнения основных характеристик муниципального бюджета за отчётный год;

- анализ бюджетного процесса в муниципальном образовании Усть-Лабинский район;

- исполнение долгосрочных целевых программ;

- оценка муниципального долга и расходов на его обслуживание, а также анализа предоставления и реструктуризации бюджетных кредитов за отчётный год;

- анализ использования средств резервного фонда.

В программе экспертно-аналитического мероприятия по внешней проверке Отчета об исполнении муниципального бюджета вопросы могут быть детализированы, также могут быть включены другие вопросы в порядке, определённом Регламентом Контрольно-счетной палаты и Стандартом внешнего муниципального финансового контроля  Контрольно-счетной палаты (СВМФК КСП МО У-Л –9) «Внешняя проверка годового отчета об исполнении муниципального бюджета».

В процессе проведения экспертно-аналитического мероприятия по внешней проверке Отчета об исполнении муниципального бюджета Администрация обеспечивает доступ должностных лиц Контрольно-счётной палаты к документам и материалам, необходимым для его проведения.

Контрольно-счётная палата проводит внешнюю проверку Отчета об исполнении муниципального бюджета в срок, не превышающий один месяц со дня направления Администрацией отчета об исполнении муниципального бюджета в Контрольно-счётную палату (но не позднее 1 мая текущего года).

Заключение на Отчет об исполнении муниципального бюджета Контрольно-счётная палата на следующий день, после его утверждения день, направляет в Совет с одновременным его направлением в Администрацию. 
6. Порядок принятия муниципальных правовых актов на 

сессии Совета

6.1. Муниципальные правовые акты принимаются на сессиях Совета открытым голосованием, если представительным органом не принято решение о тайном голосовании. Открытое голосование по решению Совета может быть
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поименным. При принятии решений по процедурным вопросам проводится только открытое голосование.

Открытое голосование на сессии Совета осуществляется путем поднятия руки, тайное голосование - бюллетенями. 

6.2. Совет принимает путем голосования:

решения, устанавливающие правила, обязательные для исполнения на территории муниципального образования Усть-Лабинский район;

решения по вопросам организации деятельности Совета;

решения по процедурным вопросам;

обращения Совета (акты, не носящие правового характера, излагающие позицию Совета по вопросам, не относящимся к организации ее работы либо предложения, рекомендации, призывы, адресуемые конкретным физическим или юридическим лицам).

6.3. Муниципальные правовые акты принимаются большинством не менее двух третей от установленной численности депутатов Совета по вопросам:

принятие устава муниципального образования, внесения в него изменений и дополнений;

досрочное прекращение полномочий председателя Совета;

одобрение решения Совета, отклоненного главой района;

самороспуск Совета.

6.4. Решения Совета по вопросам, отнесенным к его компетенции федеральными законами, законами Краснодарского края, уставом муниципального образования Усть-Лабинский района, устанавливающие правила, обязательные для исполнения на территории муниципального образования и решения Совета по вопросам организации деятельности принимаются большинством (более половины) голосов от установленной численности депутатов Совета.

6.5. Решения Совета по процедурным вопросам и обращениям Совета принимаются большинством голосов депутатов, присутствующих на сессии Совета.

К процедурным вопросам относятся решения:

о перерыве в сессии  или переносе сессии Совета;

о прекращении прений по обсуждаемому вопросу;

о проведении закрытого голосования;

о проведении поименного голосования;

об изменении способа голосования;

об изменении очередности выступлений;

о проведении повторного голосования (пересчете голосов);

о лишении выступающего слова (права выступления);

иные вопросы по порядку ведения заседания (сессии) представительного органа.

Решения по процедурным вопросам заносятся в протокол сессии  Совета и не оформляются в виде отдельного документа.
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6.6. Голосование на сессии Совета представляет собой выбор варианта ответа при голосовании по принятию решения Совета: «за», «против» или «воздержался».

Подсчет голосов и объявление результатов голосования производятся по каждому голосованию. 

Депутат Совета лично осуществляет свое право на голосование и не может передоверить его иному лицу.

При голосовании по муниципальному правовому акту депутат Совета имеет один голос.

После окончания подсчета голосов председательствующий объявляет о результатах голосования в следующем порядке: «за», «против», «воздержался» и оглашает одну из двух формулировок: «Решение принято» или «Решение не принято».

Результаты голосования по принятию решения заносятся в протокол сессии Совета с указанием точного количества голосов, поданных «за», «против» и воздержавшихся. 

7. Оформление муниципальных правовых актов, принятых на 

сессии Совета, их подписание и официальное 

обнародование (опубликование)

7.1. В течение пяти дней после проведения сессии Совета секретарь заседания совместно с сотрудником, ответственным за обеспечение деятельности Совета, оформляет протокол сессии Совета. 

7.2. Подписание принятых муниципальных правовых актов, не носящих нормативного характера, осуществляется председателем Совета в течение пяти дней после проведения сессии Совета. 
7.3. Нормативно правовые акты, принятые представительным органом муниципального образования, направляется главе района для подписания и опубликования (обнародования) в течение 10 дней. 
Глава муниципального образования, исполняющий полномочия главы местной администрации, имеет право отклонить нормативный правовой акт, принятый представительным органом муниципального образования. В этом случае указанный нормативный правовой акт в течение 10 дней возвращается в представительный орган муниципального образования с мотивированным обоснованием его отклонения либо с предложениями о внесении в него изменений и дополнений. 

Если глава муниципального образования отклонит нормативный правовой акт, он вновь рассматривается представительным органом муниципального образования. Если при повторном рассмотрении указанный нормативный правовой акт будет одобрен в ранее принятой редакции большинством не менее двух третей от установленной численности депутатов представительного органа муниципального образования, он подлежит 
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подписанию главой муниципального образования в течение семи дней и обнародованию.

7.4. Официальным опубликованием муниципального правового акта  считается первая публикация его полного текста в периодическом печатном издании, распространяемом в муниципальном образовании Усть-Лабинский район.

Для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов вправе также использовать сетевое издание. В случае опубликования (размещения) полного текста муниципального правового акта в официальном сетевом издании объемные графические и табличные приложения к нему в печатном издании могут не приводиться.

Направление на официальное опубликование решений Совета осуществляет Совет. Опубликование (обнародование) принятых муниципальных нормативных правовых актов осуществляется в районных средствах массовой информации, учреждаемых органом местного самоуправления муниципального образования, в течение 10 рабочих дней после принятия правового акта Советом. 

7.5. Подписанные решения подлежат регистрации. Правовые акты регистрируются в электронной базе данных или в журнале регистрации. При регистрации решениям присваивается дата (имеется в виду дата заседания представительного органа) и регистрационный номер в пределах созыва.

Стандартом установлены два способа написания даты, цифровой (10.01.2019) и словесно-цифровой (10 января 2019 года или 10 января 2019 г.).  
7.6. Решения, подлежащие рассылке, направляются адресатам в виде копий, согласно списку рассылки. Копии решений заверяются печатью. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица. Если необходимо воспроизвести только часть текста решения (отдельные его пункты), то оформляется выписка.

Подлинники решений до передачи их в муниципальный архив хранятся в а секторе по обеспечению деятельности Совета, в надежно запираемых шкафах (сейфах).

Копии принятых и подписанных муниципальных правовых актов направляются субъектам правотворческой инициативы и другим заинтересованным субъектам в течение десяти дней со дня регистрации. 

8. Порядок оформления протоколов сессий Совета

8.1. Протокол сессии является неотъемлемой частью делопроизводства, организованного в Совете.

Протокол сессии Совета является:

документом информационного характера о деятельности представительного органа в решении вопросов местного значения, в котором отражается содержание хода рассмотренных вопросов, постановки задач и принятых решений на сессии Совета;
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документом, способствующим обеспечению контроля за ходом выполнения принятых решений и поручений Совета. 

Ответственность за ведение записей во время проведения сессии, правильность и полноту их изложения в протоколе несут председательствующий и секретарь сессии. 

Оформление протокола сессии Совета осуществляется в течение не более  пяти дней со дня проведения сессии.

8.2. Протокол сессии составляется на основании расшифрованных записей, произведенных во время заседания, а также представленных докладов, выступлений, справок, проектов решений и подготавливается письменный текст для набора его на компьютере. 

Как правило, текст протокола заседания состоит из двух частей: вводной и основной. 

Во вводной части протокола, помимо реквизитов, помещенных на бланке установленного образца, указывается:

вид документа  - протокол. Слово «протокол» печатается прописными буквами в разрядку жирным шрифтом кеглем № 14 и выравнивается по центру;

дата проведения заседания - оформляется словесно‑цифровым способом и печатается через два межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита, выравнивается по левому краю;

время и место проведения заседания печатается ниже, выравнивается по левому краю;

установленное, фактическое число депутатов Совета и количество депутатов, зарегистрированных на сессии выравнивается по правому краю.

Ниже в алфавитном порядке набираются списки присутствующих на сессии, приглашенных, представителей средств массовой информации. Список присутствующих депутатов прилагается к протоколу. 

После списков в тексте протокола набираются результаты избрания рабочих органов заседания, утвержденная повестка дня.

Слова «ПОВЕСТКА ДНЯ:» располагается в протоколе по центру прописными буквами. Далее с красной строки от границы левого поля указывается формулировка вопроса. 

Формулировка вопроса начинается с предлога «О», «Об» (о чем, о ком) и нумеруются арабскими цифрами с точкой.

В основной части протокола излагается содержание хода рассмотренных вопросов. Порядок изложения вопросов повестки дня соответствует порядку рассмотрения указанных вопросов на  сессии.

Текст каждого рассмотренного вопроса строится по схеме:

СЛУШАЛИ: 

Данное слово набирается на компьютере от границы левого поля прописными буквами. Далее (через двоеточие) указываются формулировка вопроса, инициалы и фамилия, должность докладчика и содокладчика. Если докладчиком и содокладчиком представлены тексты доклада, делается ссылка 
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на это после указания темы выступления в скобках, а их тексты прилагаются к протоколу.

ВЫСТУПИЛИ: 

Данное слово набирается от границы левого поля прописными буквами. После двоеточия указываются инициалы, фамилия выступивших. Далее излагается текст выступления.

РЕШИЛИ: 

Данное слово набирается на компьютере от границы левого поля прописными буквами. Далее (через двоеточие) делается запись, что принятые решения прилагаются к протоколу заседания, и отражаются все принятые решения с указанием числа голосов, поданных «ЗА», «Против», а также отмеченные как «Воздержавшиеся» при голосовании. 

К протоколу также прилагаются письменные предложения и замечания тех участников, которые записались для выступления, но не получили слова ввиду прекращения прений, а также все вопросы, поступившие от присутствующих. Кроме того, в протоколе отражаются все поручения, данные на заседании представительного органа.

Протокол подписывается председательствующим и секретарем на сессии Совета. Подпись председательствовавшего на сессии отделяется от текста протокола тремя межстрочными интервалами и включает наименование должности, его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия). Подпись секретаря сессии отделяется от предыдущего реквизита тремя межстрочными интервалами и включает наименование должности, его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия).

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Порядку внесения, прохождения и 

принятия муниципальных правовых 

актов в Совете муниципального 

образования Усть-Лабинский район
Образец оформления сопроводительного письма

 






Председателю Совета 









муниципального 
образования 







Усть-Лабинский район







И.О. Фамилия
О внесении проекта решения Совета 

муниципального образования 

Усть-Лабинский район

для включения в повестку заседания

сессии Совета

Уважаемый ________________!

В соответствии с пунктом 2 статьи 12 Регламента Совета муниципального образования Усть-Лабинский район вношу в порядке правотворческой инициативы для включения в повестку дня очередного заседания сессии (или указывается дата) Совета муниципального образования Усть-Лабинский район на  проект решения «наименование».

Проект решения Совета муниципального образования Усть-Лабинский район подготовлен (наименование структурного подразделения, должность, Ф.И.О.) на  л. в  экз.

Докладчик по указанному вопросу ________________________ (указывается ФИО и должность докладчика)

К проекту решения прилагается:
Проект решения Совета муниципального образования Усть-Лабинский район «наименование» на  л. в  экз.

Пояснительная записка к проекту решения Совета муниципального образования Усть-Лабинский район «наименование» на  л. в  экз. 
Финансово- экономическое обоснование проекта решения Совета муниципального образования Усть-Лабинский район «наименование» на  л. в  экз.
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Перечень нормативных правовых актов муниципального образования Усть-Лабинский район, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению или принятию в связи с принятием проекта решения Совета муниципального образования Усть-Лабинский район «наименование» на  л. в  экз.

Сравнительная таблица к проекту решения Совета муниципального образования  Усть-Лабинский район «наименование» на  л. в  экз. 








подпись 

инициалы, фамилия
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Порядку внесения, прохождения и 

принятия муниципальных правовых 

актов в Совете муниципального 

образования Усть-Лабинский район 
Образец оформления пояснительной таблицы
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к проекту решения Совета муниципального образования

Усть-Лабинский район «наименование»

Проект решения  разработан в целях……. 

Проект решения предполагает ……..

Реализация проекта в случае его принятия не потребует (потребует) дополнительных расходов из средств  районного бюджета.
или

Проект решения  разработан в целях приведения в соответствие…….. 

Проект решения устанавливает порядок (нормы, механизм и т.д.)……. .

или

Внесение изменений в решение Совета муниципального образования Усть-Лабинский район от     №__ «наименование» обусловлено необходимостью …..

Проект решения предполагает следующие перемещения средств внутри программы: …….

Реализация проекта в случае его принятия не потребует (потребует) дополнительных расходов из средств  районного бюджета.

или

На рассмотрение Совета муниципального образования Усть-Лабинский район выносится вопрос о передаче в безвозмездное пользование …сроком на …..  муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности …, расположенного по адресу:……., в следующем составе:…….

Вопрос о передаче …..обусловлен тем, что в     в адрес главы муниципального образования Усть-Лабинский район  Ф.И.О.  поступило обращение…….

Возмещение затрат за содержание предоставленного администрацией муниципального образования Усть-Лабинский район имущества будет производиться …….на основе соответствующего договора сторон за счет средств ……бюджета.

Или

МЦП внесение изменений 
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Проектом решения «О внесении изменений в решение Совета муниципального образования Усть-Лабинский район от ________г. № ______«наименование » предлагаются следующие изменения:

включить дополнительное мероприятие «наименование» с общим объемом финансирования в 2019_ году в размере 10 млн. рублей. Из них: за счет перераспределения средств с  мероприятия «наименование» в размере 5 млн. рублей и дополнительного выделения средств из местного бюджета в размере  5 млн. рублей;

уменьшить объем финансирования по мероприятию «наименование» 
на 27 млн. рублей в 201_ году, увеличить объем финансирования по мероприятию «наименование» на 27 млн. рублей в 201_ году 

Заместитель главы муниципального
образования Усть-Лабинский район 



инициалы, фамилия
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Порядку внесения, прохождения и 

принятия муниципальных правовых 

актов в Совете муниципального 

образования Усть-Лабинский район  
Образец оформления финансово-экономического обоснования
ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОЕ ОБОСНОВАНИЕ
проекта решения Совета муниципального образования Усть-Лабинский район «наименование»
Реализация проекта решения Совета муниципального образования  Усть-Лабинский район «наименование» в случае его принятия не потребует дополнительных расходов из средств  районного бюджета.

или

Реализация проекта решения Совета муниципального образования  Усть-Лабинский район «наименование» в случае его принятия потребует дополнительных расходов из средств районного бюджета в сумме ______ тыс. рублей.

Заместитель главы 

муниципального образования 

Усть-Лабинский район





инициалы, фамилия.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Порядку внесения, прохождения и 

принятия муниципальных правовых 

актов в Совете муниципального 

образования Усть-Лабинский район
Образец оформления перечня
ПЕРЕЧЕНЬ
нормативных правовых актов муниципального образования 
Усть-Лабинский район, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению или принятию в связи с принятием проекта решения Совета муниципального образования Усть-Лабинский район  «наименование»

Принятие проекта решения Совета муниципального образования Усть-Лабинский район  «наименование» не потребует признания утратившими силу или приостановления нормативных правовых актов муниципального образования Усть-Лабинский район.

или 

Принятие проекта решения Совета муниципального образования Усть-Лабинский район  «наименование» потребует внесения изменений (в решение Совета муниципального образование Усть-Лабинский район от                                   №        «наименование») в постановление администрации муниципального образования Усть-Лабинский район от     №      «наименование» и принятия постановления администрации муниципального образования Усть-Лабинский район  наименование.
Заместитель главы муниципального 

образования Усть-Лабинский район


инициалы, фамилия
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Порядку внесения, прохождения и 

принятия муниципальных правовых 

актов в Совете муниципального 

образования Усть-Лабинский район 
Образец оформления сравнительной таблицы

СРАВНИТЕЛЬНАЯ ТАБЛИЦА 
к проекту решения Совета муниципального образования 
Усть-Лабинский район  «наименование»

	№

п/п
	Текст, к которому 

предлагается поправка
	Новая редакция текста 



	
	
	


Заместитель главы муниципального 

образования  Усть-Лабинский район


инициалы, фамилия

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к Порядку внесения, прохождения и 

принятия муниципальных правовых 

актов в Совете муниципального 

образования Усть-Лабинский район 
Образец оформления листа согласования к проекту решения
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта решения Совета муниципального образования Усть-Лабинский  район 
от « _____»_________ 20__года № ________

 «Об утверждении структуры администрации муниципального образования Усть-Лабинский район»

Проект подготовлен:

Управлением по вопросам 
земельных отношений и учета 

муниципальной собственности 

администрации муниципального 

образования Усть-Лабинский район

Начальник





(дата)(подпись)
Инициалы, Фамилия 
Проект согласован: 

Заместитель главы муниципального

образования Усть-Лабинский район
(дата)(подпись)
Инициалы, Фамилия (курирующий заместитель) 
Председатель 

Совета муниципального образования

Усть-Лабинский район


(дата)(подпись)
Инициалы, Фамилия 
Начальник управления по 

правовым вопросам 

администрации муниципального

образования Усть-Лабинский район
(дата)(подпись)
Инициалы,  Фамилия
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Заместитель главы муниципального 

образования Усть-Лабинский район 
(дата)(подпись)
Инициалы, Фамилия
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