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        Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.01.2010







                                           № 89




                     г.  Новоалтайск

О Регламенте администрации Первомайского района Алтайского
края

П о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Регламент администрации Первомайского района Алтайского края (прилагается).

2. Руководителям органов администрации, иным должностным лицам администрации района руководствоваться утвержденным Регламентом администрации Первомайского района Алтайского края, ознакомить с ним работников под роспись.
3. Постановление администрации района от 26.12.2008 № 2570 «О Регламенте администрации Первомайского района Алтайского края» признать утратившим силу.

4.Постановление вступает в силу с момента подписания.

5. Контроль за соблюдением Регламента администрации Первомайского района Алтайского края возложить на секретаря администрации района, председателя  контрольно-правового комитета администрации района.

6. Настоящее постановление опубликовать в «Сборнике муниципальных правовых актов Первомайского района».
Глава администрации района                                                                П.В. Ефремов

Е.И.Шуманских
2 54 20

Утвержден

постановлением  администрации

Первомайского района 
от  26.01.2010   № 89
Регламент

администрации Первомайского района

Алтайского района

1. Общие положения.

1. Регламент администрации Первомайского района Алтайского края (далее - Регламент в соответствующем падеже) в соответствии с действующим законодательством устанавливает основные правила организации деятельности администрации Первомайского района Алтайского края (далее - администрация района в соответствующем падеже) по реализации ее полномочий.

2. Администрация района в пределах своей компетенции осуществляет управление на территории района на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Алтайского края, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и края, Устава муниципального образования Первомайский район, решений районного Совета народных депутатов, постановлений и распоряжений  администрации района.

3. Рассмотрение в администрации района вопросов, относящихся к ее компетенции, осуществляется главой администрации района, заместителями главы администрации района в соответствии с распределением обязанностей, руководителями органов администрации района.
4. Администрация района в лице главы администрации района в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения  администрации района, обязательные для исполнения на территории района, дает поручения руководителям органов администрации района и другим должностным лицам.

5. Порядок издания постановлений и распоряжений  администрации района устанавливается Уставом муниципального образования Первомайский район, настоящим Регламентом, Инструкцией по делопроизводству в администрации Первомайского района и органах администрации района.

6. Правовые акты администрации района подписываются главой администрации района, а в его отсутствие заместителем главы администрации района, исполняющим обязанности главы администрации района, приложения к ним подписывает секретарь администрации района.
2. Структура и организационные основы деятельности администрации района
1. Структура администрации района утверждается районным Советом народных депутатов.

2. Штатное расписание  администрации района и органов администрации района утверждаются главой администрации района  руководствуясь:

  решениями районного Совета народных депутатов о «Единой схеме размеров денежного вознаграждения главы района, осуществляющего свои полномочия на постоянной основе, должностных окладов муниципальных служащих Первомайского районного Совета народных депутатов Алтайского края и администрации Первомайского района», «Положения об оплате труда, отпусках, поощрениях, награждениях и дополнительных гарантиях главы района, осуществляющего свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих Первомайского районного Совета народных Алтайского края и администрации Первомайского района»;

 постановлением администрации района о Единой тарифной сетки по оплате труда работников бюджетной сферы (не являющихся муниципальными служащими, чьи должности учреждены для обеспечения деятельности главы администрации района, аппарата и органов  администрации района);

 в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете района на соответствующий год.
3. Оперативное управление и руководство глава администрации района осуществляет через своих заместителей, руководителей органов администрации района.

Глава администрации района, его заместители в соответствии с распределением обязанностей осуществляют координацию и контроль деятельности органов администрации района, комиссий, должностных лиц администрации района, дают им в порядке оперативного руководства указания по обеспечению выполнения поставленных перед ними задач.

4. Руководители органов администрации района осуществляют оперативное решение всех вопросов, касающихся деятельности руководимых подразделений с заместителями главы администрации района, координирующими соответствующее направление работы, секретарем администрации района.

При невозможности оперативно и в полном объеме решить вопрос в пределах имеющихся полномочий, заместитель главы администрации района и руководитель органа администрации  обращаются непосредственно к главе администрации района.

Прием руководителей органов администрации главой администрации района проводится ежедневно с 9.00 до 10.00.

5. В случае отсутствия главы администрации района или невозможности выполнения им своих обязанностей, полномочия главы администрации района осуществляет первый заместитель главы администрации района или один из заместителей главы администрации района в соответствии с Уставом муниципального образования Первомайский район.

6. Глава администрации района руководит деятельностью администрации района на принципах единоначалия.

7. Для рассмотрения и решения важнейших вопросов управления районом создается Совет администрации района, председателем которого является глава администрации района. Положение о Совете администрации и его персональный состав утверждается главой администрации района.

Совет администрации района является коллегиальным совещательным органом, его решения реализуются в форме постановлений и распоряжений администрации района.

8. Работа Совета администрации района строится на основе  плана работы на полугодие. Общее руководство составлением плана работы Совета администрации района осуществляет первый заместитель главы  администрации района. При подготовке плана работы Совета администрации района учитываются предложения заместителей главы администрации района, руководителей органов администрации района, территориальных учреждений государственных органов исполнительной власти, расположенных на территории района, органов местного самоуправления  муниципальных образований сельских поселений, депутатов районного Совета народных депутатов и других организаций.

Руководители органов администрации района не позднее, чем за 20 дней до начала календарного года и полугодия, представляют свои предложения по плану работы Совета администрации района, согласованные с соответствующим заместителем главы администрации района, первому заместителю главы администрации района, который обобщает предложения и на их основе составляет проект плана работы Совета администрации района на полугодие.
9. План работы Совета администрации района утверждается главой администрации района. Органы администрации района составляют планы своей работы с учетом плана работы Совета администрации района.

10. В повестку дня каждого заседания Совета администрации района включается, как правило, не более 2-3 вопросов.

11. Заседания Совета администрации района проводятся в соответствии с планом работы, как правило, четвертую среду каждого месяца.

12. Проект повестки дня Совета администрации района составляется не позднее, чем за 5 дней до заседания и согласовывается с главой администрации района.

В повестку дня заседания включаются вопросы, по которым не позднее, чем за 7 дней до заседания представлены первому заместителю главы администрации района полностью отработанные и согласованные с соответствующими заместителями главы администрации района и заинтересованными лицами проекты постановлений, распоряжений  администрации района. После согласования повестки дополнительные вопросы могут быть включены только с согласия главы администрации района.

13. Организация подготовки проектов постановлений, распоряжение  администрации района, справок, других материалов к заседаниям Совета администрации района возлагается на заместителей главы администрации района, координирующих вопросы, вносимые на рассмотрение, руководителей органов администрации.

Проекты постановлений, распоряжений администрации района вносимых на рассмотрение Совета администрации района, должны быть завизированы контрольно-правовым комитетом администрации района.

14. К проектам постановлений, распоряжений  администрации района прикладывается согласованный с соответствующим заместителем главы администрации района список лиц, приглашенных на обсуждение вопроса. Явку докладчиков, других приглашенных на заседание Совета администрации района, ознакомление их с материалами по обсуждаемым вопросам обеспечивают соответствующие руководители органов  администрации района.

Секретарь администрации района обеспечивает размножение поступившего проекта постановления, распоряжения  администрации района и других, прилагаемых к нему материалов и, не позднее, чем за три дня до заседания, вручает их членам Совета администрации района.

Регистрацию членов Совета администрации района и приглашенных на его заседание, ведение протокола заседания осуществляет специалист органа администрации района готовившего  вопросы к обсуждению.

15. Проекты постановлений, распоряжений  администрации района  по которым в ходе обсуждения не было высказано замечаний и предложений, передаются в контрольно-правовой комитет администрации района для передачи документов на подпись главе администрации района .

16. Проекты постановлений, распоряжений  администрации района по которым в ходе обсуждения были сделаны замечания, внесены дополнения и изменения, в трехдневный срок дорабатываются руководителями органов администрации района, передаются в контрольно-правовой комитет администрации района на визирование, а затем для подписания главой администрации района.

17. Принятые постановления, распоряжения  администрации района направляются заинтересованным  руководителям органов администрации  района и организациям для исполнения.

3. Порядок внесения проектов актов администрации района
1. Глава администрации района в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения.

2. Правовые акты администрации района, имеющие нормативный характер, издаются в форме постановлений  администрации района. Акты администрации района по оперативным и другим текущим вопросам, не имеющие нормативного характера, издаются в форме распоряжений  администрации района. Акты администрации района вступают в силу с момента их подписания, если иное не установлено самим актом.

3. Проекты постановлений и распоряжений  администрации района вносятся заместителями главы администрации района,  руководителями органов администрации  района, руководителями органов местного самоуправления  муниципальных образований сельских поселений, других организаций.

Проекты постановлений и распоряжений  администрации района представляются на согласование с листом визирования и со списком (реестром) рассылки, подписанными руководителем органа администрации  района, органа местного самоуправления или организации, который готовил проект документа.

4. Проекты постановлений и распоряжений администрации района подлежат обязательному согласованию с заместителями главы администрации района, руководителями заинтересованных органов  администрации, организаций.

Согласование проектов постановлений и распоряжений администрации района осуществляется на специальном листе визирования, а состав лиц, которые должны завизировать проект документа, согласовывается с секретарем администрации района, председателем  контрольно-правового комитета.

Проекты распоряжений  администрации района, носящие индивидуальный характер и короткие по объему, могут быть представлены на согласование без листа визирования. В этом случае визирование осуществляется на оборотной стороне первого листа проекта документа.

5. Проекты постановлений и распоряжений администрации района, предусматривающие расходы из районного бюджета, подлежат обязательному согласованию с комитетом администрации района по финансам, налоговой и кредитной политике.

6. Проекты постановлений, распоряжений администрации района после их согласования с заместителями главы администрации района, заинтересованными лицами, а также, при необходимости, с комитетом администрации района по финансам, налоговой и кредитной политике, подлежат обязательному согласованию с контрольно-правовым комитетом администрации района.

7. Если подготовленный проект акта администрации района влечет за собой изменения или дополнения других актов администрации района, эти изменения или дополнения включаются в проект подготавливаемого акта или представляются в виде отдельного акта одновременно с последним.

8. При наличии разногласий по проекту заместители главы администрации района, координирующие соответствующее направление работы, должны обеспечить обсуждение его с заинтересованными лицами с целью поиска взаимоприемлемого решения. В случае если такое решение не найдено,  заместитель главы администрации района, курирующий соответствующий орган администрации, вносящий проект, докладывает этот вопрос главе администрации района, который принимает необходимое решение.

9. Проекты постановлений и распоряжений администрации района, служебные документы, ходатайства, информации, справки и другие документы, направляемые руководителями органов администрации района, иными должностными лицами на рассмотрение и подпись главе администрации района, представляются в контрольно-правовой комитет не позднее 13.00 текущего дня.

Контрольно-правовой комитет ежедневно представляет указанные выше документы, а также текущую корреспонденцию, обращения граждан  главе администрации района не позднее 15.00 текущего дня.

10. Секретарь администрации района, возвращает исполнителям проекты постановлений и распоряжений администрации района,  иных актов, служебных документов, представленные с отступлением от установленных настоящим Регламентом правил, оформленных с нарушением Инструкции по делопроизводству в администрации Первомайского района и органах администрации района, без доклада главе  администрации района.

11. Принятые постановления и распоряжения   администрации района, затрагивающие права, свободы и интересы граждан, подлежат опубликованию в газете "Первомайский вестник" или в «Сборнике муниципальных правовых актов Первомайского района».
12. Тиражирование и рассылку постановлений, распоряжений, писем, ходатайств и других документов в трехдневный срок после их подписания осуществляет контрольно-правовой комитет по ранее представленному списку (реестру) на рассылку.

13. Проекты разработки нормативных правовых актов, предусмотренных планами работы администрации района и районного Совета народных  депутатов, рассматриваются в соответствии с настоящим Регламентом и Регламентом районного Совета народных депутатов.

14. Проекты нормативных правовых актов представительного органа муниципального образования, предусматривающие установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, осуществление расходов из средств местного бюджета, могут быть внесены на рассмотрение представительного органа муниципального образования только по инициативе главы администрации района или при  наличии заключения главы администрации района.

4. Порядок подготовки и рассмотрения проекта постановления, распоряжения  администрации района о награждении Почетной грамотой  администрации Первомайского  района, Благодарностью главы администрации Первомайского района и подготовки памятных адресов
1. Подготовку и согласование проектов постановлений, распоряжений  администрации района о награждении Почетной грамотой администрации района, Благодарностью главы администрации Первомайского района  работников администрации района, органов администрации, органов местного самоуправления  сельсоветов, организаций, предприятий, учреждений, а также отдельных граждан осуществляет секретарь администрации района, Комиссия по награждению, руководствуясь Положениями о Почетной грамоте администрации Первомайского района, о Благодарности главы администрации Первомайского района, о создании Комиссии по награждению и утверждении Положения о Комиссии по награждению, утвержденным главой администрации района.
2. Подготовку памятных адресов по случаю юбилейных дат сел района, организаций, предприятий, учреждений, а также отдельных граждан осуществляют соответствующие органы  администрации района при наличии соответствующего ходатайства на имя главы администрации района.

5. Контроль за исполнением постановлений, распоряжений   администрации района
1. Основными задачами контроля исполнения являются: 

- обеспечение безусловного выполнения планов экономического и социального развития района;

- учет хода реализации принятых нормативных правовых актов администрации района, поручений главы администрации  района, своевременное выявление нарушений сроков исполнения;

- обеспечение главы администрации района и его заместителей своевременной информацией о ходе и результатах выполнения контрольных документов;

- повышение общего уровня исполнительской дисциплины и персональной ответственности работников администрации района.

2. Организации и контролю исполнения федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, законов Алтайского края, нормативных правовых актов органов государственной власти Российской Федерации и Алтайского края уделяется особое внимание.

Если во исполнение вышеуказанных документов принято соответствующее постановление или распоряжение  администрации района, то контроль осуществляется по последнему документу, во всех других случаях на контроль берется выполнение резолюции главы администрации района.

Если постановлением или распоряжением Губернатора  Алтайского края предусмотрено представление информации, то такая информация направляется не позднее, чем за 3 дня до установленного срока.

Подготовка информации в Администрацию Алтайского края осуществляется соответствующим органом администрации района, иными должностными лицами, визируется соответствующим заместителем главы администрации района, а подписывается главой администрации района.

Если в резолюции главы администрации района исполнение документа поручено нескольким исполнителям, то координация этой работы осуществляется лицом, указанным в резолюции первым.

3. Контроль за выполнением постановлений, распоряжений  администрации района осуществляют заместители главы администрации района, секретарь администрации в соответствии с распределением обязанностей и руководители органов администрации района.

4. Учет всех контролируемых постановлений и распоряжений   администрации района, поручений главы администрации района ведется секретарем администрации района.

5. Материалы о выполнении и снятии с контроля постановлений, распоряжений  администрации района представляются главе администрации района его заместителями, руководителями органов администрации района, решение о снятии с контроля или продлении срока исполнения документов принимает глава администрации района.

6. Контроль за исполнением служебных документов возлагается на заместителей главы администрации района, руководителей органов администрации района.

7.Документы исполняются в установленный Инструкцией по делопроизводству в администрации Первомайского района и органах администрации района срок или в течении срока, установленного в резолюции главы администрации района, а в его отсутствии заместителем главы администрации района, на которого возложено исполнение обязанностей главы администрации района.

8. Документы, исходящие из администрации района, подписываются главой администрации района или его заместителями, секретарем администрации района в пределах предоставленных им полномочий.

9. Учет всех контролируемых служебных документов ведется контрольно-правовым комитетом администрации района.

10. Документы снимаются с контроля главой администрации района, а в его отсутствии заместителем главы администрации района, на которого возложено исполнение обязанностей главы администрации района, о чем делаются соответствующие отметки в контрольной карточке и на документе.

11. Секретарь администрации района и контрольно-правовой комитет  обобщает и периодически докладывает главе администрации района результаты исполнения контролируемых документов.

6. Планирование работы администрации района. Порядок подготовки и проведения совещаний, семинаров и других мероприятий
1. Работа администрации района строится на основе перспективного и текущих планов. Перспективный план составляется на календарный год, текущие – на месяц. Планы работы утверждаются главой администрации района или заместителем главы администрации района, на которого возложено исполнение обязанностей главы администрации района.

Общее руководство по составлению проекта плана работы администрации осуществляет секретарь администрации района.

2. При подготовке проектов планов работы администрации района учитываются предложения руководителей органов администрации района, общественных организаций, групп и отдельных граждан. Руководители органов администрации представляют свои предложения, согласованные с соответствующим заместителем главы администрации района, секретарю администрации района не позднее, чем за 20 дней до истечения календарного года и за 10 дней до истечения месяца.

При подготовке предложений учитывается Регламент проведения обязательных мероприятий (приложение № 1). На даты и время, в которые проводятся обязательные мероприятия, другие мероприятия не планируются. Изменения дат проведения обязательных мероприятий производятся только по согласованию с главой администрации района. В случаях, когда планируется проведение мероприятия в зале заседаний администрации района, об этом делается отметка в представляемых предложениях на следующий месяц. Учет мероприятий, проводимых в зале заседаний, ведется секретарем администрации района.

3. Перспективный план работы утверждается главой администрации района не позднее, чем за 10 дней до начала планируемого года.

Текущий план работы на месяц утверждается главой администрации района не позднее 25  числа каждого месяца.

Ежемесячный план работы администрации района состоит из следующих разделов:

- заседания коллегиальных органов;

- заседания постоянных или временных комиссий;

- мероприятия, совещания и семинары, проводимые главой  района, главой администрации района, заместителями главы администрации района, руководителями органов администрации района;

- общерайонные организационно-массовые мероприятия, проводимые органами администрации района.

Перенос сроков проводимых мероприятий или исключение их из планов работы после его утверждения производится только с согласия главы администрации района, а в его отсутствие – заместителя главы администрации района, на которого возложено исполнение обязанностей главы администрации района.
Перспективный и текущие планы работы администрации района направляются секретарем администрации района заместителям главы администрации района, руководителям органов администрации района, Первомайского ОВД, ОГПС по охране Первомайского района.

4. Совещания, семинары и другие мероприятия с приглашением руководителей органов администрации, иных должностных лиц  администрации района, межрайонных служб и ведомств, администраций сельсоветов, организаций, предприятий и учреждений, проводятся по отдельному плану, утверждаемому главой администрации района или его заместителем, на которого возложено исполнение обязанностей главы администрации района.

5. Для координации текущей работы, оперативного решения вопросов функционирования района проводятся еженедельные планерные совещания заместителей главы администрации района, руководителей органов администрации района, районных служб и ведомств.

Еженедельные планерные совещания проводятся по понедельникам в 10.00 в актовом  зале заседаний администрации района. Поручения, даваемые на совещании, оформляются письменно секретарем администрации района, их выполнение проверяется на очередном совещании.

В первый понедельник месяца в 10.00 проводится расширенное планерное совещание с приглашением глав сельсоветов, руководителей межрайонных служб и организаций.

6. Глава администрации района по различным вопросам хозяйственной деятельности проводит  совещания.

Руководители органов администрации района, иные должностные лица, осуществляющие подготовку совещания, обязаны заблаговременно представить приглашенным повестку дня совещания и материалы для ознакомления.

Протоколы совещаний у главы администрации района оформляют руководители органов администрации, иные должностные лица администрации района, ответственные за подготовку совещаний, и в трехдневный срок представляют их главе администрации района на утверждение.

После утверждения ответственный за оформление протокола делает необходимое количество копий и направляет их исполнителям, а оригинал передает секретарю администрации района.

7. Участие заместителей главы администрации района и руководителей органов администрации в работе районного Совета народных депутатов и его комиссий
1. Заместители главы администрации района и руководители органов администрации, иные должностные лица администрации района могут присутствовать и выступать на сессиях районного Совета народных депутатов и заседаниях его  комиссий в соответствии с Регламентом районного Совета народных депутатов.

2. При направлении комиссиями районного Совета народных депутатов письменных обращений по вопросам своего ведения заместителям главы  администрации района, руководителям органов администрации  района последние сообщают соответствующим комиссиям о результатах рассмотрения письменных обращений и о принятых мерах в согласованные сроки.

8. Работа с обращениями граждан и организация личного приема населения
1. Ответственные за организацию работы с обращениями граждан в  администрации района секретарь администрации района и председатель контрольно-правового комитета администрации района.

Письменное обращение граждан подлежит обязательной  регистрации в течении трех дней с момента поступления в администрацию района.
Поручение об исполнении обращений граждан, дается в форме резолюции главы администрации района, его заместителем, исполняющим обязанности главы администрации района.
2. Письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов дается  в течении 30 дней со дня регистрации письменного  обращения.
 Сроки исполнения обращений граждан могут быть установлены резолюцией главы администрации района, его заместителем, исполняющим обязанности главы администрации района.
При необходимости проведения дополнительной проверки, истребования дополнительных материалов, изучения вновь возникших обстоятельств  сроки рассмотрения обращений могут быть продлены главой администрации района, его заместителем, исполняющим обязанности главы администрации района, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

 Если контроль за исполнением обращения установлен  органами исполнительной или законодательной  власти Алтайского края, продление срока исполнения согласовывается с соответствующим органом. В этом случае администрация района должна заблаговременно обратиться в данный орган с обоснованной просьбой о продлении срока исполнения.

3. Ответы на обращения граждан даются за подписью главы администрации района, в его отсутствии заместителем главы администрации района, исполняющим обязанности главы администрации района или по их поручению, руководителей органов администрации района.

4. Ответы на обращения граждан, поступившие из органов исполнительной или законодательной власти Алтайского края, подписываются главой администрации района, или его заместителем, исполняющим обязанности главы администрации района.
5. Контроль за своевременным рассмотрением вопросов, содержащихся в обращениях граждан, осуществляется по поручению главы администрации района  заместителями главы администрации района, руководителями органов  администрации района.

Обращения граждан, направленные в администрацию района органами  исполнительной или представительной власти Алтайского края и требующие сообщить о результатах рассмотрения обращений, а также обращения депутатов, берутся на особый контроль.

6. Обращения граждан считаются рассмотренными, если на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы. Исполненные обращения граждан снимаются с контроля главой администрации района и в его отсутствие заместителем главы администрации района, на которого возложено исполнение обязанностей главы администрации района.

7. Контрольно-правовой комитет администрации района периодически обобщает данные о поступлении и результатах исполнения документов и представляет  информацию главе администрации района.
8. Личный прием граждан  в администрации района и с выездом в сельсоветы проводится главой администрации района, его заместителями, руководителями органов администрации, иными ответственными работниками района по особому графику, утверждаемому главой администрации района ежемесячно.

9. Организация работы с договорами и соглашениями, заключаемыми от имени  администрации района
1. Договоры и соглашения от имени администрации района подписывает глава администрации района. В случае отсутствия главы администрации района или невозможности выполнения им своих обязанностей право подписания договоров и соглашений предоставляется его заместителю, осуществляющему на момент подписания полномочия главы администрации района.

2. Заместители главы администрации района подписывают договора и соглашения по курируемым ими отраслям только на основании отдельных распоряжений главы администрации района, делегирующих им это право, или доверенностей, подписанных главой администрации  района.

3. Проекты договоров и соглашений, заключаемых от имени  администрации района, в обязательном порядке проходят согласование с контрольно-правовым комитетом администрации района. Подлинники подписанных договоров и соглашений в 3-дневный срок со дня подписания представляются в контрольно-правовой комитет.

4. Контрольно-правовой комитет администрации района обеспечивает надлежащий учет, регистрацию и хранение представленных договоров и соглашений, а также своевременности ведения претензионно-исковой работы в интересах района.

10. Взаимодействие администрации района с прокуратурой района. Представительство администрации района в судах общей юрисдикции и арбитражных судах
1. Протесты прокуратуры района рассматриваются по поручению главы администрации района контрольно-правовым комитетом, иными органами администрации района или должностными лицами.

Ответы на протесты за подписью главы администрации района или его заместителя, исполняющего обязанности главы администрации района, даются в соответствии с действующим законодательством в 10-дневный срок или срок, указанный в протесте.

2. В случае обращения администрации района в суд для разрешения возникшего спора, а также в случае предъявления в суд исковых или иных требований к администрации района главой администрации района или заместителем главы, исполняющим обязанности главы администрации района, контрольно-правовому комитету, другим органам  администрации района и должностным лицам (в зависимости от характера заявленных требований) поручается представительство интересов администрации района в суде в соответствии с действующим законодательством.

Руководители органов администрации района выступают в качестве представителей администрации района либо поручают выступить представителем администрации района в суде кому-либо из числа должностных лиц  органов администрации района.

3. Полномочия представителя администрации района в суде должны быть зафиксированы в доверенности, подписанной главой администрации  района или его заместителем, на кого возложено исполнение обязанности главы администрации района.

4. Контрольно-правовой комитет, другие органы администрации района и должностные лица, принимавшие участие в судебных процессах, обязаны в пределах сроков, установленных процессуальным законодательством Российской Федерации на обжалование судебных решений, доложить главе администрации района либо его заместителю, на которого возложено исполнение обязанностей главы администрации района, о результатах рассмотрения дела в суде.

5. При удовлетворении судом исковых требований, предъявленных к администрации района, руководители органов  администрации района в установленном порядке незамедлительно докладывают главе администрации района о принятом судом решении, вносят предложения об обжаловании решения суда, а по вступлении судебного решения в законную силу - о мерах по его выполнению.

11. Порядок вызовов и выездов должностных лиц администрации района

1. Приглашение на совещание глав, заместителей глав сельсоветов осуществляется по согласованию с главой администрации района.

2. Выезды заместителей главы администрации района, руководителей органов администрации района, иных должностных лиц в населенные пункты района, а также за пределы района,  согласовываются с главой администрации района или с его заместителями, курирующими соответствующие органы администрации.

О каждом однодневном выезде заместителей главы администрации района, руководителей органов администрации, иных должностных лиц в приемной главы администрации района делается запись в журнале учета выездов руководящих работников.

3. Командировочные удостоверения работникам, должности которых входят в штатное расписание администрации района и командированным за пределы района, подписывает глава администрации района, а в его отсутствие - заместитель, на которого возложено исполнение обязанностей главы администрации района.

4. Командирование заместителей главы администрации района, руководителей органов администрации, а также лиц, являющихся муниципальными  служащими комитетов, отделов администрации района без прав юридического лица, осуществляется в соответствии с распоряжением главы администрации района об их командировании с указанием источника оплаты командировочных расходов.

12. Организация машинописных и копировально-множительных работ.

1. Машинописные работы в администрации района выполняются оператором ПЭВМ администрации района, а также в органах администрации района.

Все передаваемые документы должны оформляться с учетом требований Инструкции по делопроизводству в администрации Первомайского района и органах администрации района.

Проекты документов должны быть тщательно отредактированы, страницы пронумерованы.

В проекте  документа в левом нижнем углу указываются фамилия и номер телефона исполнителя. Текст проекта документа заполняется исполнителем только с одной стороны листа.

2. Секретные документы печатаются работниками отдела по делам ГО и ЧС или другим назначенным работником администрации района, которые имеют допуск к выполнению этих работ.

Размножение секретных документов, документов с грифом "Для служебного пользования", "Не для печати" производится в строгом соответствии с действующими нормативными актами, с разрешения главы администрации района, его заместителем, исполняющем обязанности главы администрации района.
3. Для снятия копии на множительных и копировальных аппаратах представляется первый экземпляр документа, составленный с соблюдением установленных требований.

4. Разрешение на печатание материалов в типографии дает глава администрации района.

13. Организация дежурства в администрации района.

1. Дежурство в администрации района осуществляется диспетчерами ЕДДС района круглосуточно.

В выходные и праздничные дни в приемной главы администрации района дополнительно осуществляется дежурство специалист администрации района по особому графику, утвержденному главой администрации района.

2. Ответственность за организацию дежурства и пропускной режим в здание администрации района возлагается на заведующего хозяйством администрации района и начальника ЕДДС района.

14. Выдача справок работниками аппарата администрации района.

1. Секретарь администрации района выдает справки по постановлениям и распоряжениям  администрации района.

Справки выдаются по документам, хранящимся в соответствии со сроками, определенными номенклатурой дел.

2. Контрольно-правовой комитет администрации района выдает справки о нормативных правовых актах органов государственной власти, администрации  района, о служебных письмах  (по согласованию с секретарем администрации района), о рассмотрении обращений граждан.

3. Председатель контрольно-правового комитета администрации района выдает справки о трудовой деятельности работников администрации района, чьи должности входят в штатное расписание администрации района, а также по иным вопросам его компетенции.

4. Комитет по делам архивов администрации района выдает архивные справки гражданам и организациям в соответствии с архивным законодательством.

Приложение № 1

к Регламенту администрации

Первомайского района Алтайского края
РЕГЛАМЕНТ

проведения обязательных мероприятий

	
	Наименование мероприятия
	Периодичность проведения
	Дни проведения
	Время
	Место проведения

	1.
	Совет администрации района
	1 раз в месяц
	4-я среда
	10.00
	зал заседаний

	2.
	Планерные совещания
	1 раз в неделю
	Понедельник
	10.00
	зал заседаний

	
	Заседания комиссий администрации района

	3.
	финансово-экономическая
	1 раз в 2 месяца
	
	
	

	4.
	административная
	2 раза в месяц
	1-й, 3-й четверг
	10.00
	

	5.
	по делам несовершеннолетних
	2 раза в месяц
	1-й, 3-й вторник
	10.00
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	Межведомственная по защите государственных и общественных интересов в сфере производства и оборота спирта, нефтепродуктов,
заготовки, переработки и реализации лома и отходов черных и цветных металлов
	1 раз в квартал
	4-й четверг
	
	


