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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОГАЛЫМА
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

	
от [Дата документа]
	
№ [Номер документа]




Об утверждении Положения о порядке
внесения проектов муниципальных правовых актов 
Администрации города Когалыма

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города Когалыма, в целях обеспечения единообразной правотворческой деятельности Администрации города Когалыма:

1. Утвердить Положение о порядке внесения проектов муниципальных правовых актов Администрации города Когалыма согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Рекомендовать структурным подразделениям Администрации города Когалыма, должностным лицам муниципальных учреждений города Когалыма при подготовке проектов муниципальных правовых актов Администрации города Когалыма руководствоваться настоящим постановлением.

3. Юридическому управлению Администрации города Когалыма (И.А.Леонтьева) направить текст постановления и приложение к нему, его реквизиты, сведения об источнике официального опубликования в порядке и сроки, предусмотренные распоряжением Администрации города Когалыма от 19.06.2013 №149-р «О мерах по формированию регистра муниципальных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» в Управление государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

4. Опубликовать настоящее постановление и приложение к нему в сетевом издании «Когалымский вестник»: KOGVESTI.RU, ЭЛ №ФС 77 – 85332 от 15.05.2023 и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления города Когалыма в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.admkogalym.ru).

5. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.


	Глава города Когалыма
	[image: ]ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Сертификат  [Номер сертификата 1]
Владелец [Владелец сертификата 1]
Действителен с [ДатаС 1] по [ДатаПо 1]

		Т.А.Агадуллин






      Приложение 
к постановлению Администрации
города Когалыма
	от [Дата документа] 
	№ [Номер документа]
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Положение
о порядке внесения проектов 
муниципальных правовых актов Администрации города Когалыма 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке внесения проектов муниципальных правовых актов Администрации города Когалыма (далее - Положение) в соответствии с частью 2 статьи 46 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города Когалыма определяет процедуру внесения проектов муниципальных правовых актов Администрации города Когалыма.
1.2. Глава города Когалыма в пределах своих полномочий издает:
- постановления и распоряжения главы города Когалыма - по вопросам, отнесенным к компетенции главы города Когалыма;
- постановления Администрации города Когалыма - по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;
- распоряжения Администрации города Когалыма - по вопросам организации работы Администрации города Когалыма.
Муниципальные правовые акты Администрации города Когалыма подразделяются на нормативные правовые акты и правовые акты ненормативного характера.
Нормативный правовой акт - официальный письменный документ, принятый в порядке, предусмотренном настоящим Положением, отвечающий следующим требованиям:
- документ устанавливает, изменяет либо отменяет нормы права, изданные в пределах компетенции главы города Когалыма;
- документ устанавливает нормы права (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц, рассчитанные на неоднократное применение и действующие независимо от того, возникли или прекратились конкретные правоотношения, предусмотренные актом.
Правовой акт ненормативного характера - официальный письменный документ, принятый по вопросам распорядительного (исполнительного) характера в порядке, предусмотренном настоящим Положением, не содержащий норм права и рассчитанный на ограниченный круг лиц.
1.3. Проекты муниципальных правовых актов подготавливаются и вносятся на рассмотрение по поручению главы города Когалыма или в рамках исполнения должностных обязанностей заместителями главы города Когалыма согласно установленному распределению должностных обязанностей, структурными подразделениями Администрации города Когалыма, в функции которых входят вопросы, подлежащие регулированию вносимым проектом, а также субъектами правотворческой инициативы, установленными Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города Когалыма.
1.4. Для подготовки проектов наиболее важных и сложных муниципальных правовых актов, а также муниципальных правовых актов, затрагивающих специфику деятельности различных структурных подразделений Администрации города Когалыма, главой города Когалыма может быть создана рабочая группа. При этом должностным лицом, ответственным за разработку проекта муниципального правового акта, является должностное лицо, определенное ответственным за разработку.
Подготовка проекта муниципального правового акта о внесении изменений в ранее принятый муниципальный правовой акт осуществляется структурными подразделениями Администрации города Когалыма, должностными лицами муниципальных учреждений, в ведении которых находятся вопросы, регулируемые муниципальным правовым актом.
1.5. Ответственным за качество подготовки проектов муниципальных правовых актов, содержание, достоверность, целесообразность, полноту внесенных документов, соблюдение сроков подготовки и согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей структурных подразделений, подготовивших проекты, и заместителей главы города Когалыма, под общим руководством которых осуществляется деятельность структурных подразделений Администрации города Когалыма.
Юридическое управление Администрации города Когалыма осуществляет правовую и антикоррупционную экспертизы проектов муниципальных правовых актов до передачи их на подпись главе города Когалыма.
1.6. В случаях, установленных законодательством Российской Федерации, проекты муниципальных нормативных правовых актов выносятся на рассмотрение общественных советов, созданных при Администрации города Когалыма. Проекты муниципальных нормативных правовых актов рассматриваются на заседаниях общественных советов в соответствии с их положениями.

2. Порядок подготовки проектов муниципальных правовых актов
Администрации города Когалыма

2.1. Ответственный за подготовку проекта муниципального правового акта организует его разработку:
- в установленные сроки;
- в сроки, определенные главой города Когалыма, заместителями главы города Когалыма.
2.2. При подготовке проекта муниципального правового акта требуется:
- разработать концепцию муниципального правового акта;
- уяснить существо вопросов и задач, подлежащих решению в муниципальном правовом акте;
- изучить по этим вопросам действующее законодательство Российской Федерации и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;
- проверить, издавались ли ранее по данному вопросу муниципальные правовые акты, ознакомиться с ними и выяснить практику их применения и актуальность;
- подготовить финансово-экономическое обоснование решений, предлагаемых к принятию проектом муниципального правового акта, которое представляет собой прогноз экономических и иных последствий реализации таких решений и содержит оценку влияния (в том числе косвенного) реализации проекта муниципального правового акта на доходы и расходы бюджета города, юридических и физических лиц (далее - финансово-экономическое обоснование решений).
2.3. Финансово-экономическое обоснование решений в обязательном порядке включает:
- сведения о влиянии предлагаемых решений на достижение целей муниципальной программы города Когалыма (наименование муниципальной программы);
- сведения о вероятном увеличении (уменьшении) доходов бюджета города (расчеты в денежном выражении, тыс. рублей);
- сведения о вероятном увеличении (уменьшении) расходов бюджета города с указанием источников финансового обеспечения за счет средств соответствующего бюджета (расчеты в денежном выражении, тыс. рублей);
- сведения о вероятных доходах и (или) расходах юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
- сведения о вероятных доходах и (или) расходах физических лиц;
- сведения о социально-экономических последствиях решений, предлагаемых к принятию проектом муниципального правового акта.
2.4. Ответственность за полноту финансово-экономического обоснования решений несет структурное подразделение Администрации города Когалыма, являющееся разработчиком проекта муниципального правового акта.
2.5. Проект муниципального правового акта, оказывающего влияние на доходы или расходы бюджета города Когалыма, с финансово-экономическим обоснованием решений подлежит направлению в управление экономики Администрации города Когалыма и Комитет финансов Администрации города Когалыма для подготовки заключения в установленной сфере деятельности.
2.6. При разработке проекта муниципального правового акта осуществляется:
- оценка регулирующего воздействия проекта муниципального правового акта в соответствии с действующим законодательством;
- выявление и анализ социальных, финансово-экономических, коррупционных рисков и негативных последствий, которые могут возникнуть после принятия правового акта, определение мер по их минимизации;
- проведение антикоррупционной экспертизы в отношении проектов муниципального нормативного правового акта.
- проведение антимонопольной экспертизы проекта муниципального правового акта в соответствии с распоряжением Администрации города Когалыма от 18.01.2021 №08-р «Об организации системы внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства в Администрации города Когалыма (антимонопольного комплаенса)».
2.7. При подготовке проектов муниципальных правовых актов необходимо учитывать ранее принятые по этому вопросу муниципальные правовые акты, если они имелись, не допускать повторений, противоречий по ним.
2.8. Если при подготовке проекта муниципального правового акта выявлена необходимость внесения существенных изменений и дополнений 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 актах предписания.
Под существенными изменениями и дополнениями, влекущими необходимость представления новой редакции муниципального правового акта, понимается изменение более чем одной трети правовых предписаний муниципального правового акта.
2.9. Проекты муниципальных правовых актов должны отвечать основным правилам юридической техники, изложенным в настоящем Положении, а также используемым в общераспространенной практике и деловом обороте.
2.9.1. Тексты проектов муниципальных правовых актов излагаются в соответствии с нормами официально-делового стиля современного русского языка, оформляются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации города Когалыма и настоящим Положением.
2.9.2. Слова и выражения в проектах муниципальных правовых актов используются в значениях, исключающих возможность их двусмысленного толкования.
2.9.3. Термины, используемые в проектах муниципальных правовых актов, должны соответствовать по значению соответствующим терминам, используемым в Конституции Российской Федерации, федеральном законодательстве, законодательстве Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставе города Когалыма. Не допускается употребление в текстах проектов муниципальных правовых актов устаревших слов и выражений, определений малоизвестных юридических, технических и других специальных терминов.
2.10. Структура проекта муниципального правового акта должна обеспечивать логическое развитие темы и соответствовать раскрытию предмета правового регулирования.
2.10.1. Текст проекта муниципального правового акта, кроме реквизитов должен содержать наименование проекта, отражающее предмет правового регулирования. Наименование проекта муниципального правового акта должно соответствовать его содержанию, быть четким (правильно отражать содержание муниципального правового акта и основной предмет его правового регулирования), кратким (в сжатой форме передавать суть муниципального правового акта) и изложенным в официальном стиле.
2.11. Наименование муниципального правового акта должно отвечать на вопрос «О чем?» и начинаться с предлогов «О...» или «Об...». Наименование в кавычки не заключается, располагается на первом листе в левой стороне бланка. Точка в конце наименования не ставится. Если в наименовании проекта муниципального правового акта возникает необходимость добавить текст в кавычках, начинающийся или заканчивающийся на границе внешних кавычек, то вторые открывающие или закрывающие кавычки опускаются.
2.12. Структура проекта муниципального правового акта содержит три части:
- констатирующая часть (включает в себя преамбулу, несет значительную идеологическую нагрузку, устанавливая мотивировку принятия муниципального правового акта, цели и задачи его принятия);
- постановляющая (распорядительная) часть несет основную смысловую нагрузку, развивает и детализирует общие положения, закрепленные в констатирующей части муниципального правового акта;
- заключительная (резолютивная) часть носит вспомогательный характер, устанавливает порядок вступления муниципального правового акта в силу, признавая ряд муниципальных правовых актов утратившими юридическую силу, а также регулирует отношения, которые могут возникнуть до окончательного и полного вступления в силу всех положений нового муниципального правового акта (переходные положения).
2.12.1. Преамбула - вступительная часть проекта муниципального правового акта, которая отражает фактические обстоятельства и мотивы, послужившие основанием для издания муниципального правового акта, и содержит ссылки на документы (в том числе нормативные акты), в соответствии с которыми или на основании которых издан муниципальный правовой акт.
В преамбуле используются такие формулировки, как: «в соответствии», «на основании», «в целях», «руководствуясь», «в связи», «во исполнение».
Преамбула не содержит положений нормативного или распорядительного характера; понятий, определений, терминов; ссылок на другие нормативные правовые акты, подлежащие признанию утратившими силу и изменению в связи с изданием муниципального правового акта. Преамбула не делится на части и статьи, не нумеруется и располагается непосредственно после заголовка.
2.12.2. Постановляющая (распорядительная) часть проекта муниципального правового акта в зависимости от вида, объема и содержания муниципального правового акта содержит следующие структурные элементы: пункт, подпункт, абзац.
Пункт не имеет наименования и содержит одно или несколько предписаний, нумеруется арабскими цифрами с точкой.
Подпункт обозначается арабскими цифрами с точкой, начинается со строчной буквы и завершается точкой с запятой (последний подпункт - точкой). Подпункты следует отделять друг от друга точкой с запятой.
Абзацы не имеют буквенно-цифрового обозначения и начинаются с красной строки и с заглавной либо строчной (если за обещающим словом следует перечисление) буквы.
2.12.3. Включение в проект муниципального правового акта примечаний к пунктам, подпунктам, абзацам или ко всему проекту муниципального правового акта не допускается. Такие положения следует формулировать в качестве самостоятельных пунктов или включать непосредственно в текст той структурной единицы, к которой они относятся.
2.12.4. В случае необходимости дать пояснение к пункту, подпункту или абзацу проекта муниципального правового акта используются сноски, которые оформляются внизу страницы, на которой стоит знак сноски. По всему тексту рекомендуется применять сквозную нумерацию сносок.
2.12.5. Заключительная (резолютивная) часть муниципального правового акта содержит заключительные и переходные положения.
В заключительную часть включаются положения о вступлении в силу муниципального правового акта, о внесении изменений в действующие муниципальные правовые акты, о признании муниципальных правовых актов утратившими силу (об отмене, приостановлении их действия), порядке опубликования и должностном лице, на которое возлагается контроль за выполнением муниципального правового акта.
2.13. Текст проекта муниципального правового акта не должен содержать общие, абстрактные формулировки: «повысить внимание», «решительно улучшить» и тому подобные. Не допускается использование в проекте муниципального правового акта таких сокращенных выражений как, например, «и т.д.», «и т.п.», «и др.», которые могут быть истолкованы как коррупциогенный фактор.
2.14. Если в тексте проекта муниципального правового акта неоднократно употребляется то или иное понятие, выражаемое словосочетанием, то оно дается полностью в той норме, где использовано впервые. При этом в скобках в именительном падеже указывается сокращенное обозначение, которым данное понятие обозначается в последующих положениях проекта муниципального правового акта.
2.15. Наименование органов местного самоуправления города Когалыма, иных органов и организаций, их структурных подразделений, а также должностей соответствующих должностных лиц воспроизводится в проекте муниципального правового акта в точном соответствии с их официальным наименованием (полным, сокращенным или условным), предусмотренным положением (уставом или иным официальным документом). В проекте муниципального правового акта допускается использование как полного, так и сокращенного наименования организации, учреждения, подразделения, установленного учредительным документом.
2.16. Ссылки в структурных единицах проекта муниципального правового акта на другие статьи, главы, разделы, а также на ранее принятые правовые акты применяются в случае необходимости указать взаимную связь правовых норм или избежать повторений. 
2.16.1. При ссылке в тексте проекта муниципального правового акта на структурный элемент иного акта указывается конкретный структурный элемент, начиная с наименьшего. Части статьи, не имеющие нумерации, а также абзацы при ссылке на них в тексте проекта акта обозначаются словами. При этом первым считается тот абзац, с которого начинается часть, пункт или подпункт, в составе которого он находится.
2.16.2. В случае наличия в тексте проекта муниципального правового акта ссылки на структурную единицу законодательного акта (законодательного акта, в том числе полностью изложенного в новой редакции) или иного правового акта, применению подлежат положения этой структурной единицы законодательного акта, с учетом всех внесенных изменений, которые вступили в силу на день возникновения необходимости применения указанных положений.
2.16.3. Ссылки можно делать только на вступившие в силу правовые акты. Ссылки на утратившие силу и на не вступившие в силу правовые акты недопустимы.
2.16.4. При необходимости сделать ссылку в проекте муниципального правового акта на законодательный акт указываются его реквизиты: вид законодательного акта, дата его подписания, регистрационный номер, наименование. При неоднократных ссылках на один и тот же законодательный акт или муниципальный правовой акт при первом его упоминании применяется следующая форма: например, Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №131-ФЗ). 
2.16.5. При ссылке в проекте муниципального правового акта на кодекс дата подписания и регистрационный номер кодекса не указываются. При ссылке на конкретную статью кодекса, состоящего из нескольких частей, номер части кодекса не указывается, так как нумерация статей кодекса является сквозной.
2.16.6. При ссылках на статьи Устава города Когалыма или на Устав города Когалыма, реквизиты решения Думы города Когалыма, утвердившего устав муниципального образования, не указываются.
2.17. Составной частью проектов муниципальных правовых актов являются приложения к ним, которые должны соответствовать следующим требованиям.
2.17.1. В случае если проектом муниципального правового акта вводятся в действие положения, инструкции, правила и т.д., утверждаются мероприятия, объемы работ, сроки, исполнители, состав комиссий, рабочих групп и т.д., приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они оформляются в виде приложений, а соответствующие пункты должны иметь ссылки на эти приложения.
В случае если приложений к проекту муниципального правового акта несколько, то каждое приложение имеет свой порядковый номер.
2.17.2. При большом объеме норм права или предписаний к проекту муниципального правового акта может быть оформлено приложение (положение, инструкции, правила и т.д.). При этом нормы права или предписания оформляются в виде пунктов, имеющих единую нумерацию арабскими цифрами.
Пункты, близкие по содержанию, в значительных по объему приложениях объединяются в главы, разделы, имеющие нумерацию и наименование, обозначающие предмет регулирования соответствующей главы (раздела). Разделы нумеруются римскими цифрами, главы - арабскими.
Пункты, главы, разделы располагаются в логической последовательности. При этом общие вопросы излагаются вначале и должны предшествовать частным.
2.17.3. В форме приложения к проектам муниципальных правовых актов могут быть оформлены конкретные мероприятия, объемы работ, сроки, исполнители, составы комиссий, рабочих групп и т.д.
2.17.4. Таблицы, графики, карты, схемы, приводимые в проекте муниципального правового акта, должны быть оформлены в виде приложений.
2.18. Оформление дат в муниципальном правовом акте должно быть идентичным: либо словесно-цифровым способом, либо цифровым способом.
2.19. Внесение изменений в муниципальные правовые акты подразумевает:
- замену слов, цифр;
- исключение слов, цифр, предложений;
- исключение структурных единиц не вступившего в силу муниципального правового акта;
- дополнение структурной единицы новыми словами, цифрами, предложениями;
- новую редакцию структурной единицы муниципального правового акта;
- дополнение новыми структурными единицами муниципального правового акта;
- продление действия муниципального правового акта или его структурных единиц;
- приостановление действия правового акта или его структурных единиц.
2.19.1. При внесении изменений в действующий муниципальный правовой акт в тексте рекомендуется указывать:
- вид правового акта;
- наименование органа (должностного лица), принявшего (издавшего) акт;
- дату и номер подписания (принятия, издания);
- наименование муниципального правового акта.
2.19.2. Допускается внесение изменений в наименование муниципального правового акта, но не в его реквизиты.
2.19.3. Внесение изменений в муниципальный правовой акт оформляется муниципальными правовыми актами того же вида, каким принят изменяемый муниципальный правовой акт, в который вносятся изменения (основной).
2.19.4. Изменения вносятся органами местного самоуправления города Когалыма или должностными лицами, к полномочиям которых на момент изменения муниципального правового акта отнесено издание соответствующего муниципального правового акта.
2.19.5. Изменения вносятся только в основной муниципальный правовой акт, с учетом всех предыдущих изменений. Не допускается внесение изменений в основной муниципальный акт путем внесения изменений в муниципальный акт, его изменяющий (то есть муниципальный акт «О внесении изменений в муниципальный акт «О внесении изменений в муниципальный акт»).
2.19.6. При внесении изменений в муниципальные правовые акты соответствующий текст изменений заключается в кавычки. Если изменение муниципального правового акта влечет изменение в тексте муниципального правового акта знаков препинания, то соответствующие знаки препинания включаются в текст вносимых изменений.
2.19.7. При необходимости заменить цифровые обозначения, употребляется термин «цифры», а не «числа». При необходимости заменить слова и цифры употребляется термин «слова». Если требуется заменить формулу, то употребляется термин «слова».
2.19.8. При внесении изменений в приложение к муниципальному правовому акту, необходимо учитывать, что изменения вносятся в основной муниципальный акт. При ссылках на структурные единицы муниципальных правовых актов, внесении в них изменений и признании утратившими силу структурных единиц муниципальных правовых актов следует применять те обозначения структурных единиц, которые уже используются в данных муниципальных правовых актах.
2.19.9. Структурные единицы муниципальных правовых актов (разделы, главы, пункты, подпункты и абзацы) подлежат признанию утратившими силу, а предложения, словосочетания, слова и цифры, находящиеся в составе структурных единиц муниципальных правовых актов, исключаются.
2.19.10. Вносимые в муниципальный правовой акт изменения должны излагаться последовательно с указанием сначала конкретной структурной единицы, в которую вносятся изменения, а затем с указанием характера изменений.
2.19.11. Внесение изменений в муниципальный правовой акт следует оформлять, начиная с наименьшей структурной единицы.
2.19.12. Структурная единица муниципального правового акта излагается в новой редакции в случаях, если:
- необходимо внести существенные изменения в данную структурную единицу;
- неоднократно вносились изменения в структурную единицу муниципального правового акта.
2.20. Признание муниципального правового акта или его отдельных положений утратившими силу осуществляется муниципальным правовым актом того же вида и того же органа, издавшего данный муниципальный правовой акт.
2.21.1. При признании утратившим силу муниципального правового акта, в настоящее время не существующего или упраздненного, а также в случае изменения полномочий органа или должностного лица, признание муниципального правового акта утратившим силу осуществляется тем органом или должностным лицом местного самоуправления, к компетенции которого относится решение вопросов, урегулированных в признаваемом утратившим силу муниципальном правовом акте на момент возникновения такой необходимости.
2.21.2. В перечень муниципальных правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, включаются муниципальные правовые акты, подлежащие признанию утратившими силу полностью. При этом отдельными позициями указываются как сам муниципальный правовой акт, так и все муниципальные правовые акты, которыми в текст основного муниципального правового акта ранее вносились изменения.
2.21.3. В случае если признание утратившим силу муниципального правового акта оформляется отдельным проектом, то наименование такого проекта должно отражать предмет его регулирования и содержать слова «О признании утратившим силу» с указанием наименования признаваемого утратившим силу муниципального правового акта. Если проект предусматривает признание утратившим силу одного муниципального правового акта в целом, наименование акта, подлежащего признанию утратившим силу, указывается в тексте муниципального правового акта о признании утратившим силу.
2.21.4. Муниципальные правовые акты, подлежащие признанию утратившими силу, в перечне располагаются в хронологическом порядке по дате их принятия от самых ранних до самых поздних. В пределах одной и той же даты принятия муниципальные правовые акты располагаются в соответствии с их номерами в возрастающем порядке. Муниципальные правовые акты, вносившие в них изменения (либо их отдельные положения, касающиеся данного муниципального правового акта), также указываются в хронологическом порядке. При этом первым указывается основной муниципальный правовой акт, затем муниципальные правовые акты, вносящие изменения, в хронологическом порядке начиная с самого раннего.
2.22. В целях обоснования принятия проекта муниципального нормативного акта к проекту постановления, распоряжения прилагается пояснительная записка с анализом состояния по рассматриваемому вопросу. Пояснительная записка излагается в произвольной письменной форме с обоснованием необходимости принятия муниципального правового акта с обязательной ссылкой на нормы действующего законодательства Российской Федерации. Пояснительная записка подписывается руководителем структурного подразделения Администрации города Когалыма, разработавшим проект.

3. Порядок согласования проектов муниципальных правовых актов

3.1. Согласование проекта муниципального правового акта осуществляется посредством системы автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело» (далее - СЭД «Дело») со всеми заинтересованными лицами в порядке очередности.
3.2. Подготовленный проект муниципального правового акта подлежит обязательному согласованию с руководителем структурного подразделения Администрации города Когалыма, подготовившего проект, с должностными лицами Администрации города Когалыма, с которыми проект согласовывается в обязательном порядке согласно настоящему Положению, а также, если в проекте содержатся положения, поручения, касающиеся определенных структурных подразделений Администрации города Когалыма, с юридическим управлением Администрации города Когалыма, с заместителем главы города Когалыма, курирующим указанное структурное подразделение.
[bookmark: _GoBack]3.3. В случае, если в проекте муниципального правового акта содержатся положения, поручения, касающиеся муниципальных предприятий и учреждений, то муниципальный правовой акт согласовывается с руководителем муниципального предприятия, учреждения.
3.4. Замечания в проект муниципального правового акта вносятся посредством размещения комментария к проекту, добавления файла замечаний, либо заключения к проекту в СЭД «Дело».
3.5. К проекту муниципального правового акта в СЭД «Дело» размещается список рассылки. Ответственность за полноту и целесообразность рассылки несет лицо, подготовившее проект.
3.6. Срок согласования проекта муниципального правового акта у каждого должностного лица не должен превышать 3 рабочих дней, за исключением документов, по которым требуется дополнительное рассмотрение, но не более 5 рабочих дней.
3.7. Срок проведения правовой экспертизы, осуществляемой юридическим управлением Администрации города Когалыма в отношении проектов муниципальных правовых актов не должен превышать 3 рабочих дней, в отношении проектов муниципальных нормативных актов, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, - 5 рабочих дней. В отдельных случаях, при согласовании особо сложных проектов, срок согласования может быть увеличен до месяца с уведомлением об этом структурного подразделения Администрации города Когалыма, разработавшего проект.
3.8. Ответственность за нарушение установленных сроков несет руководитель, на согласовании которого находится проект.

4. Принятие и опубликование муниципальных правовых актов

4.1. Подготовленные в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению, проекты муниципальных правовых актов направляются на подпись главе города Когалыма.
4.2. Муниципальные правовые акты вступают в силу после их подписания, если в них не предусмотрено иное.
4.3. Муниципальные нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, устанавливающие правовой статус организаций, учредителем которых выступает город Когалым, а также соглашения, заключаемые между органами местного самоуправления, вступают в силу после их официального опубликования (обнародования).
4.4. Официальным опубликованием муниципального правового акта, в том числе соглашения, заключенного между органами местного самоуправления, считается  первое размещение его полного текста в течение 10 дней после его подписания, если иное не предусмотрено в самом муниципальном правовом акте, соглашении, заключенном между органами местного самоуправления, Уставе города Когалыма, Законе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, федеральном законе в сетевом издании «Когалымский вестник»: KOGVESTI.RU, ЭЛ №ФС 77 – 85332 от 15.05.2023. 
4.5. Муниципальный правовой акт регистрируется и сохраняется в базе данных. Оригинал хранится в отделе делопроизводства и работы с обращениями граждан управления по общим вопросам Администрации города Когалыма в течение пяти лет, затем передается на хранение в архивный отдел Администрации города Когалыма.
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