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PеспyбЛикa Кapелия

Глaвa aДNI|4H|4сЩ aции oлoнеЦкoГo H aIIиoI{aЛЬHoГo МyнИЦиПaЛЬHoгo p aй oнa

PAсПoPя}кЕ, t IиЕ,

oт 2l яHBapя 2008 ГoДa J\Ъ 24-p

oб yтвеp)кДеHии Pеглaментa paбoтьt
aДMиHисTpaЦии oлoнецкoГo HaциoнaЛЬнoгo
МyFIиЦипaЛЬHoГo paйoнa

l. УтвеpДить Pеглaмент paбoтьl aДМИнисTpaЦИИ oлoнеЦкoгo HaЦИoFIaЛЬHoгo

Мy}rиципaлЬ}IoГo paйoнa.

2. Считaть yTpaTиBlI]иМ сиЛy paсПopя)кrние Глaвьl МесT}Ioгo сaМoyпpaBЛе}Iия oлoнецкoгo

paйoнa oT 08.10.2004 гoДa Ns 78l-p кoб yTBrp)кДенИи Реглaментa paбoтьl

aДМиHисTpaЦI4И Mест}IoГo сaМoyпpaBЛеHИя И вoЛoсTHЬIХ atI\4ИHисTpaций oлoнrцКoГo

paйoнa>

Глaвa aД|{ИHИcTpaЦи И oлoнеЦкoгo
HaЦиoHaЛЬFIoГo МyHИЦиПaльнoгo paй B.A.ЕфpеMoB
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УТB ЕPждЕ l l
рaспoря)кeнием
ГлавьI aдминистрaции
oлoнецкoгo нaциoнaлЬнoгo
муtIиципаJIЬtloгo paйoна
oт 2l .0l .2008г. J'lЪ 24-p

PЕГЛAI\4ЕнТ
pa6oты aддл4нистpации oлoнeцкoгo нaциoнaльrroтo

tvryниципaлЬнoгo райoна

. |. oбrцие пoлoпсeния

_..- l.l A,Цминисгрaция oлoнецкoгo нaциoнaлЬнoгo мyl{иципaльнoк) paйoнa в
с(х)тветстBии сo стaтьей 20 Устaва Мy}lицип.rльнoгo oбpaзoвaния
<<oлoнецкrrй нaциoнальtlЬlй мyниципальньIй рaйoн) являeтся opгaнaм мeстнoк)
caмoyпpавлeния пo oсyщeствJleнию исПoлнитeJlЬнo-рaспopяд'lгельньlх фyнкЦий на

. теpplfгopии oлoнецкoгo paйoнa, oбeспeчивaeт пpaBa и зaкoнIlЬIе иHтepecьl
гPaждан' прo)I(ивaюЩих нa тeppитоpии рaйoнa.

|.2 Пoлнoмoчия Aдминистpauии oлoнeцкoгo l;aциoн.tлЬttoгo мyttиципaлЬHoк)
рaйoнa oпpeдeляются Устaвoм МyниципaлЬнoгo oбpaзoBaния кoлoнецкий
нaциo}IaЛЬнЬIи МyH ициПaЛЬ}IЬIи paиoн).

l.3 Cтpyктypa Aдминистpaции
paсxoдЬI нa ее сoдеp)кaHие yтBеpждaются сессией Coветa oлoнецкoгo
нaциoнa.пЬнoГo MyнициПaЛЬIIoГo paиo}Ia - ПpеДсTaвиTеЛЬHoГo opГaHa МесTtloГo
сaMoyПpaвЛеtIия paйoнa Пo ПреДсТaBЛеHиto Глaвьl aдМинистpaЦии oлoнецкoгo
нaциoн€rл Ьнoгo Мyни ци ПaЛ ЬHoгo paЙoнa.

|.4 Paбoтники AДминистрaции oлoнецкoГo }IaциoнzulЬtloгo МytlиЦипЕrЛЬ}roГo
paйoнa в свoей paбoте pyкoBoдсTByЮTся КoнстиТyцияМи Poссийскoй Федеpaции 14
Pеспyблики КapeЛ|4Я' зaкoнaми Poссийскoй ФедеpaЦии и PесггyбЛI4КvI Кapелия,
pеtIIеI{ияМи ceccиЙ Coвgтa oлoнецкoгo нaциo}raлЬlloгo мyниципiUIЬI{oго paйoнa.
пpедстaвительнoГo oргaнa МeстнoГo сaМoyПpaBлеI{ия' ПoсТaнoBлеtlИЯМkl 14
paсПoряrкеtlияМи Глaвьt aДМиtlистpaции oлoнeцкoго нaциo}IaлЬIloгo МyниIЦ,rПaJIЬFIoГo
paйoнa.

l.5 CтpyКТypHЬIе ПoДpaздеЛеHия Aдминистpaции пo BсеМ BoПpoсal\,t свoей
деяТеЛЬI]oсТи ПoДчиHяtоTся Глaве aДМиHистpaЦии oлoнеЦкoгo Haциo}l€tЛЬHoГo
мyни циПaлЬнo Гo paЙoнa.

2. Плaниpoвaниe paбoтьt

2.| Paбoтники Адпlинистpaции oлoнецкoГo нaциoнztлЬнoгo МyнициПaпЬнoгo
paйoнa paбoтaroТ Пo персПекTиBHoМy (нa гo.Ц) и TекyЩим (нa месяц) пЛaHaМ paбoтьI,
pyкoBoдсTByясЬ пеpсПеКТиBFlЬlM ПЛaнoМ pабoтьl Coветa oлoнеЦкoГo нaциoнaпЬ}IoГo
мyнициПaJIЬHoгo paйoнa. Пpoект пЛaHa pабoтьl AдминисТpaции oлoнецкoгo
нaциol{ЕtлЬнoго мунициПaJIЬFIoГo paйoнa Ha Mесяц сoстaвляrт yПpaBJIяIощий ДелaMи с
у{етoм ПpеДJlo)кений oTделoB' кoМиТеToB' yпpaвлений 'сПециа.пистoB a.цМи}Iистpaции
oлoнецкoГo нaциoнaЛьнoГo МyниЦипzlПЬHoгo paйoнa

2.2 УстaнaвЛиBaеTсЯ слеДyющий пopядoк пoдгoтoвки и yгBepx<дeцvlЯ плal{a
paбoтьr AдминисТpaции I.Ia Гoд (месяц):

РщoвoлwTeЛИ стpyкTypнЬIх ПoДpil}Делений Зa 8 paбoниx дней дo нaЧaJla
IlЛaниpyеМoГo Пrpиoдa ПpеtсТaBЛяЮT зaМесTитеЛяIu ГлaBЬI aдМинисТpaции' HaЧaJlЬHикaМ
yпpaвлений пpедJIoже}Iия пo ПЛaнy paбoтьl. Зaместители ГлaBЬI a.цМиHисТpaЦИИ'
нaЧaлЬники yПpaвлений oбoбщaюТ эти ПpедJloжeIlИя пo сBoиМ нaпpaBЛенияМ vI зa 6

paиol{a' ее ЧисленHoсTЬ.
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paбoчих днeй дo oкol{чаIlия тeКyшlегo гoдa (N{есяца) Bнoсят пpoектьl перспектиBньrх и
тeKyuц{х плaнoв paбoтЬI }iа paсс]\loтpение глаBе aдминистpaции Oлoнецкoгo
tlациoн:lлЬtloгo щДrиципaпьнoгo райoна.

Paссьrлкa плaнa paбoтьr пPоизвoдIrтся yпpaвлeнием дeлaми вo все стрyкryрIrьIe
пoдpaздeлeния А.ЦIrtиltltстpaЦlllr oлoнецкoгo }taциoн.Ulьнoгo мyницип:lльнoгo paйoнa в
тeчeнI{e 5 днeй пoсле }твеp)|(дения плaнa.

2.3 CтpyкгуpнЬle пoдpaздeлeния А,Цминистрaции Oлoнeцкoгoнaциoн:lлЬIloгo
мyниципaлЬrroгo paJ"lorrа плaнlrp}'lот свою paбoту нa гoд и пo Месяцa]\|. рyкoвoдствyясЬ
nepспelсгивIlЬIМ и текyщи]\,tи пЛaна]\{и paбoтьI AдминистpaциIl oлoнeцкoгo
tlацtlон:tлЬtloгo гt{yI{I{цIIпiшьнoгo pa!-toнa.

2.4 Кoятpoль зa вьIпoлнеlIиеI{ плa}Ioв paбoтьl Aдминистpации oсyЦествляroт
зaместители глaвЬl адми}IистрaцIjи' }IaчалЬIlllки упpавлсt'ий, рyкoBoдиТeЛи стpyктypнЬrх

- пoдpазделений Aдминистpaции
B слyнаях' есЛи l'epo'lpияТия. пpедусМoтpeннЬlе плaнoм paбoтьI нa гoд (мeсяu).

"-тIo кaким-лllбo пpltчинaМ tre Мoгyт бьtть вьtпoлнeньI B yстalioвленньIй сpoк лицo,
отBетстBеннoe зa еГo пoдгoтoBкy' не менеe чем зa 3 дня дo yстaновлeltrtoГo сpoкa oбязaнo
пpoинфopмиpoвaтЬ oб этoМ рyкoвoдитeля сooтвeтствyloщегo сTpyктypIIoгo
пoдрaздeлеIiия vIл|4 зaп(eститeля глaвьl aдIqlrнистрaции, котopьIй фopIrrулиpуeт
пpедЛoжeriия oб изьteнeвltях и yтoчнrltиях плaнoв paбoт и дoклaдЬIвaет o Ilих глaBe
aдМиllистpaции рaйoнa, пpIlI{иМaюш'eN{у oкoнчaтелЬтiоe pецIeliиe.

3. Пpинятие нopмaтивньж aктoв глaвoй aдминистpaции oлoнецкoго
нaци oн aл ьн oгo пlуl l l'lЦи п aл ьнoго paйoн a и стpyктypньlм и
пo.цpззделениям и AДм ll tlистpaции

3.1 Глaвa aдМинисTpaции oлoнецкoгo нaциoнaЛЬнoгo МyнициПaJlЬнoгo paйoнa
в llpеделax свoей кoМIIеТенции изДaеТ ПoсTaнoвления и paсПopЯ)кеНИЯ.

Aктьl, иМеIоЦие нopМaтивньlй хapaкTеp' изДaIоTся B фopме Пoстaнoвлений Глaвьl
aДмиI{исTpaции. ПoстaнoBЛения Глaвьl a.цМинистpaции paйoнa из.цa}oTся B Теx слyчaях'
кoгдa неoбxoДиМo ПpиняTЬ нoрМaтивньlй aкT IIo oснoBньII\d BoпpoсaМ кoМITеТенции
aдмйнисТpaции месTнoГo сaМoyпpaBЛения paйонa, oxBaтЬIBaIощий urиpoкий кpyГ
[IaселеI{ ИЯ' ЧЬ|4 интеpесЬI 3aтpaГи BaеT п oсTaH o BЛ е Il ие.

Paспopя)кеtlия Глaвьl a.цтuинистрaции paйoнa из.цaIоTся Пo oпеpaTиBFIЬIМ и .цpyГиМ
текyщиМ вoПpoсaм в фopМе paспoряхсений ГJIaBЬI aдМи[IисТPaции paйoнa.

Рaспopя)I(ения IIpиI{и]\{a[отся ДByх BиДoB:
- Пo oднoМy кo}IкpеTнoIму BoПpoсy деяTеЛьнoсTи oтделЬI{oгo пoдpaзделеI{ия'

пpедПpиЯТ:,|Я, личнoсТи, пo вoПpoсaм {l l l l laнсoB' снaбжения. oбеспеЧения деяТеЛЬ}IoсTи
aППapaТa AдминисТpaции, дейстBие кoТopЬIх paссчиTaнo Ha кoнкpеTнЬIе сpoки;

- пo лиЧIroМу сoсТaв}, (пpllеьl. ПеpеBoд' yBoЛЬнение' изМеI{еtIие де}lе)кI{oгo
сo.цеp)кaния paбoтнйков aППapaТa AдминI,lсTрaЦии и ПpедoсТaвление иМ oтпyскa).

3.2 Прекгьl ПoCTZlHoB,Цеrпдi и paсПopюкеrlй ГлaвЬI aIш,lиI]иgТрaliии paйoнa ПotJIе)кaT
oбязaтелЬ}Iомy сoГЛaсoBaни}o с зaи}ITеpесoвaннЬIМи пoдpaзделеI{ияМи

AдминисТpaции' a Пpи неoбхоДиI\,loсТи - с ГoсyдaрсTBеннЬIМи и Дpyгими opГaFIизaцияMи.
CoглaсоBa[IнЬIе пpoектЬI ПoсTaнoвлений |4 paспopяx<ений, Ilpилoжеllия к tlиМ

BизиpyIоTся pyкoBoдиTеЛеМ сТpyкTypнoГo пoдpzЦ}дeЛeНLlЯ' ГлaBЕIЬIМ сIIеЦиaлистoМ Пo
IoридиЧескиМ BoПpoсaМ, yпpaBЛяIощиМ ДелaМи.

3.3 B oбязaтeлЬнoМ Пopядке B ПpoекТе yкaзьIвaется Bo испoЛнеtlие кztких Укaзoв
Пpезидентa Poссийскoй Федеpaulll,t, федеpалЬнЬIх зaкoнoB, зaкoнoв PеспyбЛики Кapелия,
пoстaнoвлений, yкaзoB' paсПopяжений Глaвьl Pеспyблики Кapелия, ПpaвиTеЛЬстBa
Poссийскoй ФедеpaЦии, ПpaвитеЛЬсTвa Pеспyблики Кapелия, дpyгих
paспopяДитеЛЬнЬIх aктоB BЬIIlIесToяlIIих opГaнoB ГoсyДapственнoй BлaстI,t oни
пoдгoToBЛенЬI (укaзьlвaетсЯ ДaТa. кoнкреТнaя нopМa ПpaBa ( стaтья' ПyнкТ, Чaсть, pазДеЛ
и Др.),номеp дoк)/I\{еtIта и еГo Пoлнoе ЕIaиМеHoвaние).

з.4 Пp, ПoifГoТoBке пpoекТoB ПoсТaHoвлений И рaсПopят<ений Дoл)кI{Ьt бьtть



r{тeнЬt palrее пpи}IятьIе IIoстaнoBлениЯ I4l1|1paспopя)I(еtll{я пo дaннoмy Boпpoсy и BI{есе}IЬI

предЛo)кeНI4Я об их oТIuеtlе илt,l изМеtlенI{и.

З.5 ПpoектьI ПoсТaнoвлений. paспopяжений. тpеб1тoшllе финaнсoвьгх vI

I\{aтеplrzrлЬнЬIх зaтpaТ в oбязaтелЬtlol\t пopядке сoгЛaсoBЬIBaloТся с paйoнньlм финaнсoBЬIIи

уПpaBЛением' yПpaBЛеHI{еI\l Экollol\l lIческoГo paЗBиТия. oТ.цеЛoпr бyхгiulТеpскoГo yЧетa }I

oТчет}Ioсти.

!ля пoлгoтoвки oтдельt{ЬIх прoектoB мoгyт сoздaватЬся кoМисси vI уIЛI4 paбoние

гpуI IпЬ l  с  пpI rвЛеченI{еI\{  paЗЛI{ЧFIЬIх  сПециaЛ} lсТoB '  ПРедстaвителей opГaнoB

гoсyдaрсТBеll нoli влaстll. oбЩестBеtI н ЬIх opгaнLl зaцll й .

з.6 ПpoектьI Пoстaнoвлеll l,tй, рaспopЯхtений. пеpедa}IнЬIе нa сoГЛaсoBaНИе

дoл)t(нoстttьI lи ЛицaМ. дoл)кнЬl бьtть paссI\{oTре}IЬI B Tечеttие тpеx paбoних дней с

NloN{е}Iтa Пpе.цсТaBленI'Iя .цoкyМеI{тoB B сoГлaсyroщее сTpyктypнoе ПoДpztЗдеЛе}Iие

A.цпlиrIистpaцtrи, есЛIl  инoй сpoк не )/сTaнoBЛеH Глaвoй aДМиl iисТрaции paйoнa, егo

зaI\,{есТиTеЛяМи.

з.7 Пp, нaлllЧЙи рaзнoГлaсий пo ПpoекTy pyкoвo.ц,иТеЛЬ
Пo.цpaзДеЛенIlя Aдпll lнllсTpaции' Bнoсящий ПpoекТ ПoсTaltoвЛенI{я

дoЛ)кен oбеспечить oбсyiклеI{ие еГo с зatrнТересoBaннЬIМи opГal;aМи

BзaI,IМ oПриеМЛеМoГo pеIlI eНИЯ.

B сЛyчaе' есЛI,I Тaкoе pешIеtII,Iе не HaI',Iде}Io, ПpoекT l\,lo)кет бьlть нaПpaBлеtt дЛя
paссМoТpе}Iия гЛaBе aдI\tI lнисTрaции pal iонa с oбязaтеЛЬнЬIМ пpиЛoжениеМ к неМy

ПеpечIrя paзнoглaсий с их МoТиBиpoBaниеМ 14 ПoД.ЛинникoB зaменaний, пo.цПисaH}IЬIх

pyкoвoДитеЛеМ сooТBеТстByloщеГo сТpyкТypнoГo пoДpaздеЛения.

3.8 Пp" BнесеtIии пpедлoжениЙ, щебyrощих ПpиняTия pеIIIеIIия Coветa

oлoнецкoГo нaциoн;LпЬЕIoГo МyнициПa-ПЬlloгo paйoнa' oдHoBpеМеннo.цoл)I(еtI

ПpедсТaBляTЬся тaк)ке ПpoекT сooтBеTсТBytoщеГo pеtIIеtI|4Я, a Taк)ке ДoкyМенTЬI к t{еМy.

3.9 CoглaсoBaние.цействиTеЛЬнo B TеЧение Тpеx МесяцеB.

3.10 CoглaсoBaние oсyщесTBЛяеTся ПyTеI{ BизиpoBaНУIЯ:. нa лисTе сoГлaсoBa[Iия

yкaзЬIBaеTся дoл)кнoсть, фaмуIЛу1Я, ПoдПисЬ дoЛ)кI{oсТнoГo Лицa' сoГлaсylощеГo пpoекT'

ДaTa сoГЛaсoBaНИЯ.

oтветстBеннoсТЬ зa кaчестBo ПpoекТoB paсПopя.циTелЬtlЬIx .цoкyМенТoB' их

сoглaсoBaние с зaиI{теpесoBaнньIми стopoнaМи BoЗЛaГaеTся I{a испoЛIIитеЛя'

пo.цгoToBиBIIIeгo пpoекT.

3.l l Кoпии дoкyментoв' oстaюЩИecЯ в делaх Aдминистрaции' дoл)кI{ьl бьlть

зaвизI{poBaIlЬI BсеМи исПoЛHиTеЛяМи, нaчaЛЬHикaI\{и кoI\{иTеTOB, oт.целoв' yПpaBЛенvliт,

ГЛaBнЬIМ сПеЦиaЛисToМ Пo topиДическItNr BoПpoсaМ' yПpaBЛЯIоЩиМ ДелaМи.
з.|2 Bнесение B ПpoекТ незнaЧllTеЛЬнЬIх, H € МеHяroU{их сyTи .цoкyМеI{тa.

изМенений не BЛеЧеT зa собoй пoBToрtloГo BизиpoBaния.
Пpи t]oяBЛении зaменaний' иМе}oш.tI,Iх ПpинциПиaЛьHoе з}IaчеIlие' испoлнитель

дoл)кен зaнoBo сoГЛaсoBaтЬ ПpoекT.

3 . l3  B  oтДелЬнoМ Пyнкте Пpoектa ПoсTaнoBЛе}Iия (рaспopя>кения)  yкaзЬIвaется

.цoл)кнoсТнoе лицo' нa кoтopoго BoзЛaГaеТся кoHтpoЛЬ зa вЬIПoЛне}tиеI\{ ПoсTaнoBЛеI{ия
(paспopяжения) B целoIt,I и кoнкpеTнЬIе сpoки исПoЛI{е|1у|Я.

B тексте tIе .цoЛжнo сo.цеp)I(aТЬся Пyнктoв с пopy{el{ияМи, B кoтopЬD( Hе yкaзalr
испoлнителЬ и срoки испoлнеHI4Я.

3.14 B пpoекTе BкJI}очaIoтся Oфици€UIЬнЬIе нaиIv1енoBaния opГaнoB и opгaнизaций в
сooтBеTсТBии с их yсTaBнЬIми дoкУМеIIтaМи.

з.l5 ПoДгoтoBЛеIltIЬIе нa ПoдПисЬ пpoектЬI ПoсТaнoвлений 14, paспopяхсений
пеpедa}oTся B уПpaBле}Iие деЛaМи с ПpиЛo)кениеl\{ Bсех неoбхo.циМьIх дoкyМеI{тoв (лист
сoГлaсoBaI1|4Я) \,кaзaTеЛЬ paссьIлки .цoКуNIенTa, ПpиЛox(ения); зaTеN{ нaПpaвЛЯеTcЯ Глaве
aДМI'IгIисТPaции palioнa Ha Пo.цписЬ.

Подписaнньlй ПporкT ПoстaнoBЛения и paсПopЯ)кения BoзBрaщaется B yПpaBЛение
делaми ДЛя pеГисTPaции' ПечaтaшИЯ. Печaтaние ПpoI{ЗBoдиTся B ТеЧение 3.х paбoних дней.
oтпечaтaннoе ПoстaнoBЛе}tие и paсПoря)I(еtlие нaПpaBЛ ЯeТcЯ исПoлниTелIo .цля пpoBеpки
тo)кДесТве[IнoсТI,t oтпечaТaннoГo ЭкзеI\{ПЛяpa пoДЛиннИкy, BизиpoвaHИЯ' тиpaжиpoBaния

сТpyкTypнoГo
(paспоpяжения),
с целЬto ПoисКa

{

i
{



и кol\{IIлектoBaния. ЗaтеI\,t пoстaнoвЛение t,l

aд}f и }Iистpaции paйoнa.

laтoй издaния пoсTaнoвЛения' рaспopя)t(е}Iия сЧитaеTся

дoкylvlеI{Ta глaBol"{ aдМинистpaци и paliонa или егo зalu есТI{Tел еI\t :
3.l6 Пoдпl,tсaннЬIе глaвoй a.цI\{иtll lсТpaцl{и paйoнa ПoстaнoвлеHия.

paспopяженI,Iя paссЬIлaloтся yПрaBЛе}II{еI\,l деЛa\{и сoГлaснo yкaзaТелIo pассЬLпки:

дoBoдяТся дo исПoлtlителей B теЧе}II,rе 5 дней, сpoннЬIе - B TечеHI{е сyгoк.

ПoстaнoBЛеItия. paсПoря)кения ГЛaвЬI aдIuи}IIlсТpaцI{РI paйoнa, зaтpaГиBuroщ'"

I{нтеpесЬI Грa)кдaII. B 7.дневньll"l сpoк дoBoдяТся дo IIасеЛеI;ия чеpеЗ I\{естнЬIе сpедсТBa

Ьtaссoвol"r l lнфoplual{tlи l lлtl B сooтBеТсТBllI,l с ПpoГpaltьtой oбlrаpoлoBанIlя.

3 . |1  Пеpене l ]ь  ПoсTaHoBлеI] I t I " t '  Пpиt lяТЬ lх  B  ТеЧение Месяцa,  с  ПpиЛo)I (ениеМ Bсех

пoстaнoвлеtrиГl (в стpогo]\1 Пopядке Пpl,lсBoеtIия I]oN{еpoB) пpедoсТaBЛяеTся

специaЛIlстoN{ уПрaвЛенI{я деЛaМи B aППapaТ Coветa oлoнецкoГo нaцl,Io}IzlлЬнoгo
I\rylrициПulПЬнoГo patiонa (ехселекaднo) и ПpaвиTеЛЬсТBo Pеспyбликll Каpелия (не --_-

Пoз/tIIее I0 числa сЛедytotцегo месяЦa).

4. Кoнтpоль зa испoлненl'tепl постaновлений.
paспopях<ений ГлaвьI aДмltнистpaцllll paйoнa

КoнтpoлЬ испoлнеIIия вкл}oЧaет пoстaнoBкy ПoсTaнoвЛения, paсПopя)ке}Iия Глaвьl
aдМинисТpaции paйoнa ЕIa кoнтpoЛЬ' неПoсpедсТBеrrHуIо пpoвеpкy xoДa И кaчестBa
испoЛ[lеНI| 1Я, aнaJIиз pезyЛЬТaToB исПoЛнеtlИЯ, снЯТие ПoсTaI]oBЛеtIия ИIIИ pacпopя)кенI4Я c
кoнТpoЛя.

ПoстaнoBкa I{a кoнтpoль Пoстaнoвлений, paспopяжений oпpедел ЯeТcЯ Глaвoй
aдIuинисТpaции paйонa ИЛИ егo зaМесTиTеЛяМи Пpи ПoдГoToBкr пpoектa
IIoсTaнoBЛения I4II|4 paсПopяжения. B тексTе ПoсTaнoBЛеt{ия klЛуl. paспopяжеtlия
yкaзЬIBaеTся I{a кoгo вoзлaгaется кoнтpoлЬ и pеa-ПЬFIЬIе сpoки исПoЛне*|I4Я.

Если B сooтBеTстBии с pезoлlоuией исПoЛнение |4ЛLI кoнTpoЛЬ зa испoлнеI{иеM
дoкyМеI{ТьI Boзлo}I(еtl нa нескoЛЬкo исПoЛнителей, Тo кoopдинaциIo oсyщестBляеТ Лицo'
yк€lзaннoе B pезoлtoции ПеpBЬIМ.

B Tеx слyчaях' кoгдa BoзникaеТ неoбхoдиМoстЬ ПpoдЛения сpoкa испoлtlения
дoкyМенТa' pyкoBoДиTеЛи стpyктyprrЬIх пoДpaзДелений AдминисТpaции paйoнa oбязaньI
обpaтитЬся с oбoснoвaннoй пpoсьбoй пo ЭтoМy BoПpoсy к ГлaBе aДМиHистpaции paйoнa.
Cpoки испoл[Iения .цoкyМенTa МoГyT бьlть ПpoдЛенЬI Пo yкaзaнI{to Глaвьt
a.цмиIlистpаItии paйoнa.
'  Если B ТексТе пoсТaнoBления (paспopя>lсения) I lЛpl .  кoHкpеTнoГo пyнкTa
ПoстaнoBЛе}tия (paспopяхсения) }Iе },кaЗallЬI сpoки I,IсПoЛI'IеIIИЯ, эТи пyнкТЬI пoдлежaТ
исПoЛ}lеHиIо B I\,{есяЧньtй сpoк oт дaTЬI BЬIпyскa пoстaнoBлeния (paспopях<ения).

Сpoк исПoЛ}rеI{ия пoсTa}IoBЛе11ИЯ k:ЛИ paспopя)I(еtlия Мo}I(еТ бьlть Пpoдлен тoлЬкo
нa oснoBaНИI4 apГyМеtlTиpoBaннoй пpoсьбьt испoЛtIиTеЛя B aДрес Глaвьl aДМи}tисТpaции
paйoнa.

Изменение срoкoB исПoлHеtIия дoлжнo бьlть oфoрмленo не пoзДнее' чеМ зa 2 Дня
дo истечеI{ия yсТaHoBЛеннoГo сpoкa. B пpoтиB}loг\,t сЛyЧaе дoкyМе}rт считaется
}IеиспoлнеtIHЬIМ.

Пopядoк opгaнизaции кol{тpoлЯ Зa испoлнеtlиеМ пoстaнoвлений, paспopяжений
глaвЬI aДМинисТpaции paйoнa oпpеДеЛеI{ B иFIсТpyкЦии Пo ДелoПpoизBoДсТBy.

5. Пopядoк pабoтьl с дoкyментaми федеpальньпi и
pеспyбликaнскиx oргaнoв влaсти. кoнтpoль зa их

исПoЛнеtlиеIu

5.l ПoстyпиBlIIие в AДминистрaцию pеIIIегIия фелеpaлЬIlЬIх и pесПyбликaнских
opГaнoB BЛaсТI,I pеГисТpиp\.IоTся B yПpaBЛении tеЛaМи и B ToТ )I(е .цеtIЬ ДoкЛaДЬIBatоТся
ГЛaBе a.цМинI{стpaции paйонa. a B еГo oТсyТсТBplе . зal\{естиTелto ГЛaвЬl aдМиrrисTPaции

pаспopяже}Iие Передaется нa пoдПисЬ Глaве

.цaтa пoдtlисaния



paйoна. Pассмoтpeнньrе дoкумeIIтьI в сooтветстBии с yкaзaнияt\{и Глaвьt
aдминистрaции palioнa иЛIt егo зalrrестителя ltaпрaвляIoтся для испoлнeния ил!{
oзнaкoI\lлeния.

5.2 PеIшeния фелepaльньlх и pеспубликанскиx opгaнов влaсти учитьtвaroтся и
хpaнятся в yпpaвлeн,lи делartп Aдминистрaцllи oлoнецкoгo нaциoнirЛьнoгo
l!).}tIlципirльнoгo pal.loнa.

.[пя paбoтьI с дoк}'Ментa1\lи )'пpaвлeнIlе дeЛal\'и B нeoбхoдипrьrх сЛуч.rях сIlllltlaет

копии с них и перeдаeт укaзaнвo]\'у в peзoлIоции pyкoвoдствa испoлнитeлlo.
Oзнaкoмлeниe paбoтнllкoв А.ЦttIllнистpaциll paйoнa с докумeнтaми вьпtIестoяrЦих

oргaнoв вЛaсти oсyщrствляется спeциirлl|стol' YпрaвЛeIIия делaМи сoгЛaснo peзoлIoшlrl.
5.3 opгaнизaция кoнтpoля исnoЛIteнI|я пopунений глaBьI aдI\lинистpaции paйoнa

Ito выпoлнeнl{ю пoстaнoвлeний, paспopяlкеIlпli и IltIЬIх pешеIrиt't федеpальньlх и
peспy6ликal!ских opгalloB влaс'гll oсyщeствляrтся yпpaвлeнием дeЛiiми'
пopядoк oпpeдeлeн в иtlстpyкцIiи пo делoпрoизвoдствy.

- 
5.4 Пoступивrrrие из фелеpальньlх и peспу6ликallских oргaIloв слyжебныe письмa

peгистpиpуются в yпpaвлellии дeлaми и B тoт жe дeнЬ .цoклaдЬIвaloтся гЛaBе
aдмиtIистpaции paйoнa. Кoнтpoль зa испoЛI'eIlиег\{ резoлIoций глaвЬl aдI\rинистpaции
paйoнaпo BьIпoлIlеIlиIo слyжебньtх дoкy]llrнтoв BЬIuIестoящиx opгal{oB
oсyщeствляeтся yПpaвЛениeN{ дeЛa]\,tll. Пopядок кoнтpoля зa испoлнeниeМ слyжебньlx
писем olrpeделеtl в иllстpyкции пo делопроизBoдствy.

5.5 Bo всеx слyчaях' кoгдa слyжeбньIlllll дoкyмeнтами вЬIшIeстoящиx opГaнoв
пpeдyсмoтрeнo пpедoстаBлeниe oтЧeтoв, спpaвoк' инфopмaцией, испoлIIитeли гoтoвят их
и lle пo3дI{ее чeм зa 3 дня дo yстaнoвлeннoгo срoкa пpедостaвляIот нa пoдпись Глaве
aдMиIlистpaции paйoнa, a в eгo oтcyтствии - зaместителlo ГлaвьI
админис.Ipaции paйoнa.

5.6 oспoвaниeNl N|Я cI|Я.|vIя с кoнтpоля пoстaновлений' paспopяжений и иньlх
prrшений фeдеpaльньгx и peспyбликaнcкиx opгarioв явл яeтcя Пp:,IняlтИe сooтветствylolцегo
пoстaнoвлeния иЛи paспoряжeЕия глaвьI aдМинистpaции paйoнa письмeнньIй oтвет
или oтчет' peзoлIoция главьI aдмиIlистpaции paйoнa o сItятии с кoнтЕюля.

5.7 Еcлll иcпoлIlитeль B c|4лу pяДa пpичин Ilе мoжeт oбеспечить испoлtlеяиe
дat{нoгo eмy пopyчelrия к yстaнoвлеIllloму глaвoй aдминистpaции paйoнa сpoкy, тo oн
oбязaн дo I{стечеIIия yстaнoвлeнIloгo сpoкa вoйти с предлo)кel{иeм o егo пpo.цлеIIии.

Perпeниe нa пpo,цлeниe сpoкa испoлнeния I 'aeт cЯ Глaвoй
aдми I Iи с тpaции  рaйoнa .

5'9 Cпeциалист yпpaвлeния делaМи еженедeльнo гoтoвит спpaвкy o
нeвьIпoлнeI{ньIx paспopядительньrх и служебньIх дoкyМеtlтах вьIIпeсmящих oргalroB дjul
глaBЬr aдМинис.Ipaции paЙoria.

6. Пoдгoтовкa мaтеpиалoв к сессии Сoветa oлoнецкoгo нaЦиoнaльнoгo
мyниципa.гlьнoгo paйoнa. к засеДaниям пoстоянньlх Депyтaтских кoмиссий.
opгaнизaция paбoтьl с pеtшенияпlи palioннoгo Сoветa

6.1 Paбoтники aппapaтa AдllинисTpaции oлoнецкoгo paйoнa yчaсTBy}oт
}Iепoсре.цстBеннo |IЛvloкaзЬIBaЮТ ПpaктиЧескoе сoДейсТBие депyTaTaм Cоветa oлoнецкoГo
нaциol{aJIьнoгo МyI{ицип€LПьI{oГo рai,rонa B Пo.цгoToвке .цoкyМе}Iтoв нa зaсе.цaнI{я
пoсТoя}I}IЬIх депyтaTскиx кoмиссий, нa сессии Coветa oлoнеЦкoго нaциollaлЬнoГo
мyrrиципzlлЬtloГo paйoнa, обеспеч}Iвa}оT неoбxoдиN{oе сoГЛaсoBaние пpoекТoB
.цoкyМентoв, пPедстaBЛяеI\{ьIх нa paссМoТpениr Coветa oлoнеЦкoгo нaциoнaлЬнoГo
мyt{ициПaJlЬlloГo paйoнa.

6.2 ИнфоpмaЦ|4у|, дoкЛaДЬI. сПpaвки у1 .цpyгие дoкyМеttтЬI, зaпpaIIIиBaеIuьIе
Coветoм oлoнецкoГо I{aциoнaЛЬнoГo М}.нI , lциПa-цЬI{oГo paйoнa,  ПoсToяt I t IЬI I \ lи
кoмиссиЯtnИ, ДегIуТaTaМи y AдltI ,IнистpaЦии ПpеtoсТaBЛяIоТся ТoлЬкo пo
сoГлaсoвaниro с Глaвoй aдминистpaцIr l l  paйонa ИЛИ еГo ЗaN{есТиTеЛяМи.

6.3 ПpoектьI pеI lJений Coветa oлoнецкoГo HaцIloнaЛЬнoГo МyнициП €u lЬнoГo



paйoнa BизиpуIоТся зaМестplТеЛяi\lРI l'лaвьt aдМllнисТpaции paйoнa. нaчaJIЬнI{кoIu

кoluиTетa. oTделa. },пpaвленIlя. ГoТoBtIBIIII{l\l эти пpoектьI. глaвнЬIIu сПециalll{сТoМ Пo

IоpI{дичесI(им вoпpoсa}!. yпрaBляtoЩиМ делaN{и. I1 Главoli aдМиHистрaциIr paйoнa.

ПpoектьI дoл)I(нЬI иN{етЬ Bсе yпoмяtIYтЬIе B Tексте пpилo)I(enИЯ' зaвI{зиpoв:l}II{ЬIе
paбoтникоlt aппapaтa' oтBеТствеll l lЬl:\! зa пoдгoтовку дoкуIиента. a тaк)ке сПI{скt,l нa
paссЬIЛкy.

BопpосьI пpoгpaN{I\tнoГo paзвитIrя oтpaслей и финaнсoвoгo oбеспече}lt lя.  кpoМе
тoгo. дoлx(нЬI бьtть сoгЛaсoвaнЬI I{ зaBизиpoвaнЬt нaЧaЛЬникoМ paйoннoгo (l lrнaнсoвoГo
yПpaBления 1| нaчаЛЬникoI\,{ yПpaBЛенI{я пo экoнoМиЧескoluy рaзBитI{to, oТДелoIu
бyхгaлтеpскoГo yчеТa I{ oтЧеТ[IoсТIl.

6.4 Пpoектьl дoк},I\{е}lТoB. пре.цстaBленI{Ьlx нa paссМoтpе}Il{е Coветa
oлoнецкoГo нaц}IoнaлЬнoГo МyнlrЦиПaЛЬнoГo paйoнa. ПoсТoяннЬtМ ,цеП}'ТaTскI lI\1
кoМиссияM, дoЛ)I(нЬI бьlть тIцaтелЬHo ПpopaбoтaньI. При необхo.ц.иIиoсти сoдеp)I.(aтЬ
yкaзaния I{сTOчHикoв I\{aТеpl, laЛьI]o-техHическoгo и финaнсoBoГo обеспечеI{ия.

BoзpaженI{я I,I зaмеrlaния Пo tlpoекТalu ПpиЛaГalоТся B писЬМенIloМ BиДе.

6.5 ПpоектьI дoк}/МеIIToB. пpедстaвЛеннЬIе с [IapушIенИЯ|vII4 yсТa[Ioвле[Iнoгo

пopя.цкa пo.цГoТoвкI.l' BoзBpaЩa}oTся нa дopaбoTкy испoлниТелro.

6.6 !окyl' lе}lТЬI Coветa o-цoнеtlкoГo нaциoнaльнoгo l\,lyницI.lПaлЬнoГo paйoнa '
егo ПoстoЯI]нЬIх кoмllссиli лорaбaтЬIBaк)Тся с yчетoМ зaмечaний vl ПpеДлo)I(ений.
BЬIскaзaннЬIх пpи oбсy)t(ДеHl,lи B TеЧе}tие .цByх дней, a сpoчнЬIе . B Тoт л(е ДеI{Ь.
сoтpyдHикoМ пoдpilздеЛе}Iия AдьtltнисТpaции paйонa, ГoТoBиBIIIиМ ПpoекT pеlltенИя'

если tIе lrpи}IяТo иIloГo pеlIIения. К срoчньIМ oТнoсяTся дoкyМеttТЬI' BсТyпaIощие B

действие с мoМе}Iтa иx r7pИHЯTvIЯ.

КoнтpoлЬ зa сBoеBpеменнoй дopaбoткoй дoкyМенТa oсyщестBляет yпpaвЛяrощий
деЛaМи AдминtlсTpaции palioнa.

Иной, бoлее ПРo,цoл>киTелЬнЬrй сpoк доpaбoтки реIIIеIIиIЯ, BпрaBе yсTaнoBить Глaвa
aдмиllисTpaции paйoнa или егo зaМесTиTеЛи.

.,(opaботaннoе pеtIIе}Iие BиЗиpyется paбoТникoМ сooTBеTстBy[oЩеГo Пoдpaзделения
A.цминисTpaции'  глaBнЬIм сПециaЛисToМ пo lopидическиМ BoпpoсaМ,
yпрaBляIoщиМ .целaМи, зaМесTиTелем Глaвьl a.цМинистрaции paйoнa, Глaвoй
a.цминисТpaции paйонa и Пеpе.цaеTся B aIIпapaT Coветa oлoнецкoгo нaциoнaлЬ}loГo
I',ryнициIIaлЬнoГo palioнa сo сIIискoNl paссЬIлки' сoстaBлеI{нЬIМ paбoтникoм
Пoдpaз.ц еЛeНИЯ' внoси BtIIеГo пpoекT.

6.7 Пoстaнoвкa нa кoнTpoлЬ, исПoл}IиТели pеtшений Cоветa
oлoнецкoгo нaцI{oнaJlЬltoГo Мyницип€lJIЬ}IoГo paйoнa oпpед{еЛяеTся Глaвoй
aдМинисТpaции pal'{oнa. oргaниз aЦИЯ кoнTpoЛя зa BЬIпoлнениеМ pешrений Cоветa
oлoнецкого нaциoнaJIЬнoгo N{уHI{цI{пaJIЬнoгo paйoнa oсylЦесТBляется в Пopяtке'
ПpедyсМoтреннЬIМ paзделопl 5 дaЕIlroГo pеГЛalиенТa.

7. Пpoхoждение слyхсебньlx дoкytutентoв и
opГaнизaция кoнтpoля Зa их испoлrrениеМ

7.| Пpием t| пеpBorraЧzUIЬнЕUI oбpaбoткa слyжебнoй кoppесПol{де}lции
oсyществляется сПециaписТoМ yпpaBЛения ДеЛaМи.

Paбoтy с .цoкyN{енTaN{и, иМе}oI.циМи Гpиф секpетHoсТи, opгaнизyет глaвньtй
специaJIисТ Пo BoпpoсaМ гpaк.цaнскoй oбopoньI, чpезBЬIЧaйньlм сиTYaцияМ k|
мoбилизaциoннoй пoдгoToBке AдминисТpaции.

7 .2 После pегисTp aЦИИ BХoДяЩие дoкyMентЬI B ToT )ке .ценЬ IIеpе.цa[oTся
Глaве aДtvlиItlИстpaции paйoн a

7.з .{oк1,lиеЕIТЬI Пoсле paссI\{oТpеtlия pD( Глaвoй a.цМинисTpaции paйoнa

BoзвpaЦaloтся B \/пpaвЛение ДелaIии tЛЯ пoстaнoBки их нa кo[IТрoЛЬ.
Контpoлto пoдЛе)кaТ Bсе дoк}Ме[Iтьt' тpебу}oЩие исПoЛнеHИЯ.

7.4 Cpоки исПолнения yсTaнaвЛI{Ba}oTся B зaBисиМoсти oТ сoДеp)кaниЯ

дoкyМентa и реЗoлrоции pyкoBotсTBa.
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B  сл \ . t l aе .  е сл l l  срoк  l l спo . . I I l е l l I l я  в  pезo j l l o l l I r l l  l l  Т сксте  не  \ ' кaзaн .  дoк} ' } l ент

дoлжен бьггь t lспoл}tеII в }tссяч}tЬtt"t сРoк tt; ltt по.l.: lе; i l tт свoеBpе\tеl l lIo]\t\, \тoчl{еl{tt}o.

7.5 oтветстBеtlt lЬItt за ltспo.:It lеl lItе дoк},}tеl lтa яB.rIяется лl lцo. \.кaзaннoе перBЬI\t.

кoтopo}t} .пpедoстaвляется пpaBo сoзЬ lвa сo l tспoл l I l l те .це l" t  l l  пoЛ} 'че} l l tя  инфopN{aц}tI l .

Cо l tс l t t r - l l l l l те .ц l t  обязань l  прсдoсТаRI lТЬ зaкЛЮчсII l l с  oТвеТстBе l I l to]\{\ .  l l спoл l{ l l теЛlо B

срoкIt .  oбсс l tс . l l t l }а lо l l l l l е  свoевpс}tс l l l l ( )с  P l l сс}tотpе l | I lс  д()к}. : \ tс l tТa.

7.6 ГIpо,rЛс l l l lе  сpoка l l с l Io .Ц l Iс l t l tя  t I l l t r l l . t l }O. l l t l . ся  I . . ' l i t t l t lй  i t i ; r t l t I l l l с l .paц l r l r  pа l - loI rа

l ta  oсI tOt}а l l I t l t  ар l . ) , : \ tе l l т l tpоваt t l t t l i i  пJ . l t rс t ,б l , t  l tс l Iо . l l l l l lТс . . lя  l Iс  пo.}дI lсс  чеr t  зa 3 д l tя  дo

IlсТсtlсt l  l  lя \.сl.аI l()R.тIеl l  tto r.o сpoкa.

7.7 С l rсr l l t i lЛ l . l сТ } .пpавле l r l Iя  ; lC . I lo ! \ t l t  ос}. l l tест l l J tяс l .  с l tс l .с : \ t i l l . l |чсCк l l l " l  кo l |ТpO. l l l ,  за

хoдol\ t  l tсПолI lс l l l tя  дoкyN{сt lтoB

7.8 Сл1,;ксб l l t , l с  п l IсьI\{а с l I t l l la loТся с  кo l Iтрoля ПoсJIс  I ] l , I t IOЛlIсII I lя  t}сех Пop1 ' t lg ' ' ' ' , " ' .

сОдс l ] / t i : l l l l l tхся l}  рсзoЛloц l I I l  ГЛat l t , t  a , ' l l \1 l l l l I l стpаt t l t l t  1 lа i i t r l t : . t .  l {  дatI l t  oТBе.гa

кopl)сс I lOI |.Iiсl{.г\/ I] L) с),tllесТl]\'.

oсt loва l l l l с I \ '  дЛя сIIятI lя  с  t (o l l l . l )oJ lя  я l}ЛясТся oТI}с l . l tОс Пl tC l , l r to .  спраBкa,  дoкЛaд t l

т . д . .  I I o . I l Г I I t с i l I l I I l , I е  I l Л t t  з a B l l з l l р o t } a t I I I l , l е  I _ . l l i t t l t t i i  а д ! \ { t t I l I r с т p a ц t { l {  p а l " { o I I а .

pасс Nlо.I'pс R l I l l l Iu П pсдстaBл еI i I I ЬIс .Цo К\,]\t C I l.ГI'I.

7 .9 I , Iспсrл l lеII t lЬIе дOк\, I \{еI tТЬI I loс l . \ ,Пa lo .г  I}  \ ' r tpaB. . ICI t l l с  де.Па l \{ l{ .  Гдr  oII t l

П OjlI I l l { l}аIоl.ся l] дсЛ a сoГЛaсI lo l Io}I сlt lUl al.\.I]е .llс.il.

C l l с t t l tа t -тI l l с l . ) ; r IpаBлеIII tя  деЛa]\{ l l  сжеI lCJICJ lЬ l l с r  t t t t t l l t l l ) I \{I l I ] \ .еТ l -лaву a.цNt l , t l l l t сТpaцt{ l{

pa i io l la  o  l ICB l , IПoЛlI rннЬIх B сpок ПopуЧеII l ,{ях дЛя пpI , I l lя l . I lя  I \ tсP.

7. l  0 Исхoдящaя кoppесПоllдеl lцIlя Aдпl ин lrсТpаtl l| l l  oTП paвляется специaЛистoNl

УпpавлеtII{я делaМl, l B ТечеIlI lе 3-х дltей
ТелегpaN{N{ЬI и сpoЧнaJl кoppесПollдеI{цlrя oтПpaBЛяIo1.ся неIиедЛеtII{o.

7.|| Bся l lсхoдящaя кopp.еспoHдеIIцIrя реГисТрI{р)/ется сПециаJII{сToМ Упpaвления

деЛaМI{ пoсpедсТBoN{ B сooТBетствI{I{ с иIlсТpyкцllей Пo деЛoпpol{зBoДстBy.

8. Paбoтa с письменньп.ти и yстньrпlи oбpaщенllяпtи гpaх<Дaн.
opгaнизaция paбoтьt пo пpиемy гpaждaн

8.l УпpaвленI{е делaми BьIПoлtIяеT paбоry, сBязaннy}o с цеtITpaлизoBa}IнЬIм }п{еТoм
и opГaнIlзацltеli paссмoтрения и испoЛне[Iия ПисЬIиенt{ЬIх и устI{ЬIx oбpaшe:нИr4 Гpa}I(Дaн
l l  обpaщel l l . t l - " l  деПYтaToB'  ПoстуПaющtrх l ia  l lN lя  Глaвь l  aдI\{I , lн l , l стpaцl lи  paйoнa,  еГo
зaNtестt lтелей,  aI laЛI{зIrpует хapaктеp вoпpoсoв.  пoдtII lN laCN{ЬIх Грa)кдaнаI\ , t I l .  l lнQlopпl l{рyеТ
об l lх сoдсp;t(atlI lI l  p}'I ioBoдствo. BЬIяBЛяеТ прItЧIrIlьI гloяBЛеll l lя xсlt- ' loб I,I ПpедЛaГaет меpЬI
пo  I , { х  \ , с тpa I I с I I I lЮ.

Roз l l l l кaк)Ui l lе  в  УпрaвлеI lиI{  деЛai\{I , t  BoПрoсЬl  по oбpа l l lе} l l , tя l l t  Грa)кдaII  решIaIотся
в ТссtIoI\t BзaIlNtoдеi iствl lI l  с сooТBетстB\,Iоu{tlIuIl Пo]paздеЛеllI{Я\114 Aдьl l .ttt ltстpaцlII{.

8 .2 Bсс oбрaщеtrI rя гpa)кдаH,  пoсТ\/пI{в l l l I lе  t rеПoс l )едс l .ве l I l lo  p) ,кoвoдстB},иЛI l  B
стpvкT\ 'p l IЬ lе  пoдpaздеЛе} l l{я Aд i r tин l l сТpaцl{Ir  без pсг l{с l .pa l t l l t t '  дoЛ,I i I lь t  бьtть ПеpедaнЬI
в Упpaв.псI l l lе  ДеЛal l t I t .

8.3 [-Iоpялoк paбoтьr с писЬt\{е}IHЬIN{tl и yстнЬIl ltt oбpaщеHltяj\t lr Гpa)+(дa}r oпpеделе}I
tlнстp\'кцI{еt"l пo делoпpoизBoдствy.

opгaнизaцllя pаботьl по пpllет''t}, гpa;кдaн
8.4 Пpllеt'l гpa)tцaн oсуlllесТBЛяюТ:
- Глaвa aд-I\{иtlисТpaцI{и pal.ro}ra . 2 paзa B \lесяц ?' 4 сре.цa кaждoГo месяцa с

14.00ч.  дo 18.00 ч.  . , '
- еГo Зa\tестиТеЛIl. I пoнеделЬIlIIк и З четвеpГ кaждoГo \tесяцa с l4.00ч.дo l8.00 ч
- }'Пpaв.Цяtощий дrЛai\{I,I. нaЧaлЬнI-{t(l{ \'Пpaв.rенllй. кoi\,tIlтеТoв. oтдеЛoB Пpl,lнl{I!taIоТ

Грaждalj еже}IеделЬнo, кa/\дЬII"t ПOнеделЬ}IIIк с l4.00 дo l 7.00 Чaсoв.
8.5 Пpедвapt{телЬнzul зaПись Гpа)iДaн нa Пplrе\t к Главе aд\{инI{сТРaциrt pal-{oнa.

зa\{есТIlтеЛя}l ГЛaBЬI aд]\{IlнIlсТpaцIrIr pal"roнa ПpoизBo i1I4тсЯ сПецI{aписToМ
УпpавлеI . l I , Iя  деЛai\ t  I , l  пpI , tеI\ t  нoй .

8 .6 К I lа t Ia . . I ) .  I tPI lс\ ta  t 'oТoвя-I .сЯ каI] . IoЧк l l  ЗаI t I ' tс i l l ] I l I I lхся l la  I l I ) I Iс\ t .  l lo i rб l tpa lотся



др!,гI{е l\'aТеpиaЛЬI B сooтBетстBI{l{ с сoдеp)I(aнllеl\{ oбpaшrенtlя. Пpи неoбхoдиМoстpl Ilа
приеlt пptrгЛaшIatотся p\'кoBoд'IlТеЛI,l стpукТ}'ptlЬIх пoдpaз.целенIlI"r AдминисTpaцIrи.

8.7 Гpaxiлaне пpиглal.шalотся }Ia прие!\{ пo oчеpеtll. B сooтветстBии с сoстaBлен}IЬIМ
спецl{zutистol\t Упpaвления делaNtt{ сПI{скoI\t.

Гpaж.Цaне. прo)кrrвalошtие B oтдaIIеI{HЬD( нaселен}lЬгх Пyl{ктulх paйoнa, }l
и}IBaп}lдЬI. кaк пpaBllЛo. BкЛ}oЧaloтся B сПисoк пеpBЬlluIr.

8.8 Bo вpеI\rя ПpllеIr{a' Пoсле oзHaкoМле}Iия с зaяBле}IиеМ vI .цoкyмеI{тaМи
ГpaждаI,l ltнa. Пpllнll lиaеTся реll lе}rl{е' кoТopoе дoвoДIlтся дo зaяBI{TеЛя в 1,стнoй фоpпrе.
B oтделЬI{ЬIх сл},ЧaJп\ }Io pеtIIеI{IlЮ Глaвьt aдIurlнистpацlrll palioнa tlЛи еГo зaI\{естI{телей
мo)кет бьtть Пo.цГoТoBЛеII l l BЬlслaH oTвеТ B ПIlсьIиеltltol"l dlopпlе. Пoсле ПpиеМa Bсе

дoкyI\rеIrтьI пеpе.цaЮтся в УпpaвЛение.целaI\{[t. специаЛист УпpaвЛеI.lия деЛaМи сТaBит нa
кollТpoЛЬ Te зaЯBлеtIия, Пo кoТopЬIl\t дaнЬI Пopyче}Iия. opгaниЗyеТ Дaльгtейtllylо paбoтy в
сooTвеТсТвI{и с pезoЛIоl{l{яМи' нaпpaBляеТ кoпии кol{тpoЛЬIlЬIх кapТoчек пo
ПpинaДЛе)КtloсТI.l .цЛя pеЦ]егIия вoпpoсoB, оТBеТа зaяBиTеЛяM. PезульTaT paссI\{oTрения
зaнoсиТсЯ B кol{ТpoЛЬ}lyЮ кapToЧКУ, дoкЛaд(ЬIBaеТсЯ Главе aдМиFIисТPaции paйoнa или
еГo зaМесTиTеЛЯм. СнятЬ с кo}lТpoЛя yсTгloе oбpaше}Iие Грa}(Дaн Мoх(ет дoЛ)I(нoстt loе
ЛиЦo, дaBI.IIее кol iтpoЛЬ}Ioе ПopуЧе[Iие. Cpoк paссМoтpеHия yсTrIьtх oбpaщениl i  Гpa)кДaЕI.
Пo кoтopЬIМ дatоТся пopyЧеl iия, } lе .цoЛ)I(ен ПревЬItUaть 30 дней (еслlr  B pезoЛtоции не
yкaзaн дpyгoй сpoк исПoЛненlrя).

9. Coстaвлеtlие и odlopмление слyх<ебньlх дoкyментoв

9.| Пpи сoсTaBЛении vI oфopмлениI,t .цoкyNrентoB неoбxoДиМo сoблrо.цaть
тpебoвaния kl пpaвилa, oбеспечиBaющие lopиДическy}o cklЛУ .цoкyМенToв,
спoсoбствyloщих oПеpaТивнoМy исПoЛI{ению и пoсЛедylощеМy исПoлЬзoвaниIo иx B
спpaвoчньtх цеЛяx. oбщие тpебoвaЕIия к oфopмлеI{иIo слyжебнЬгх ДoкyмеtIToB oTpaженьI B
иIrстpyкции Пo деЛoПpoизBoдстBy.

9.2 CлyхсебнЬIе дoкуМенТЬI oфopмляIoтся нa сooтBетстBy}oщиx блaнкax либo
печaTaIoTся нa сTaн.цapтнЬIх лисТaх бyr,laги пo yсТaЕIoBленнЬIМ иt{сТpyкцией IIo
деЛoПpoизBo.цствy ПpaB иЛaМ.

9.З Блaнки .цoкyМеtlТoB изгoТaBливalотся тиПoГpaфским спoсoбом. Фopмьl
блaнкoв yгBеp)кДatоТся глaвoй aдМинисTpaции paйoнa.

9.4 Cлyжебнoе ПисЬМo дoл)I(Ho иМеTЬ следy}oщие сoстaвнЬIе чaсти: нaиМенoBal{ие
aдpесaTa' ссЬIлкy нa нoМеp I| дaтy (если .цaеТся oтвет), дaТa И исхoдяЩий
pеГисTpaциoннЬII'{ нoМеp ДoкyМеI-IТa, зaгoлoBoк к TексTy (если oбъем дoкyМентa
пpеBЬIlIIaеT oднy сТpaницy МaшIиI-IoПисIloГo текстa)' ТексT' излoженньlй кpaТкo и яснo'
визa' телефон и фaмилllЯ сoсТaBитеЛя. BизЬI сoГлaсoBaHИя (с paсrшифpoвкой подписи).
Если слуx<ебнoе ПIlсЬМo аДpесyется Iu},ItlисТеpстBaМ' BеДoМстBaМ, кoМIlТеТa|vl ktЛу|.црyГим
oрГal{иЗaциям' Тo нaзBaнI,Iе aДpесaТa пишIется B иМенитеЛЬHoМ ПaДеже. Если слyжебньlй
дoкyI\,Iе}IT нaПpaBляеTся кoнкретнoМy лиЦУ, тo еГo фaмилия ПиlI]еТся B poДиТелЬtloМ
Пa.цеже.

9.5 Если дoкуМенТ иN{еет llpилo)Itel1kl,Я' Тo oTМrТкa o HaЛИЧИplкa)кдoГo пpилoже}Iия
oфopмляеTся пo фopме: 

'.Пpилo)кение: нa лисТaх, B экз.''
9.6 ПpелстaBЛяеМЬIе нa IIoдПисЬ .цoкy!!ентЬI ДoлхсltЬt бьlть ЗaBkIЗуТpoBaHЬI

испoлнителяN{и и ДpyгиМи лицaN,tи' oТBетстBеtIнЬIМи зa пoДгoToвкy .цoкyМентa. Bизa
ПpoстaвIIЯeTcЯ нa лицевoй сТopoне ПoсЛеДнеГo .цoкyМенTa' нa }Iи)кнеМ еГo ПoЛе:
нa
paспoрядителЬнЬrх и Bн)/тpеItIlих дoк\rl\tенTaх - нa ПеpBoМ экзеМПляpе. }Ia oТсЬIлaеI{ьIх
дoКуI\,IенТaх . нa кoПии' oстalощейся в A:]ш,tl,tн|4cтpaЦИL|.

9.7 oтпpaвкa слyжебньtх ДoкyN,trнтoв у| телегpaММ, в тoIи ЧI,Iсле сBязaннЬгх с
paссI l tоТрениеN{ oбpaщениi l  гpaждaн'  ПpoизBo.циTся Упpaвлением

. делaМи

Кoppеспoн.цеI{ция лиЧнoГo хapaкTеpa к oTпpaвке не ПpиниМ aeTcЯ. .ЦокyментЬI L|
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мaтеpиaтIЬI пpи}Iимaloтся к oтпpaBке' кaк пpaBl{лo. с сoПpoBoдиТель[tЬIМи ПисьМaluи.

I 0. Пopядoк ведения делoпpoизвoдствa в Aдминистpaции oлoнецкoгo нaциoнaльнoгo
м vн lt ци пaльнoгo paйoнa

l0.l oтветственнoсТЬ зa сoсТoяt{I,lе делoпpollзBoдсТBa и сoхрaннoсТЬ дoкyМентoв B
AдминlrстpaцIIt{ BoзЛaГaется нa УпpaBЛение деЛaМи И I{a нaЧaлЬникoB стpyкТypнЬIх
Пoдрaзделе}lI{l"l

|0.2 Стp1'кт1/ptiЬIе пoдp€t:lдеЛеtIия Aдминистpaции e)кегoд}Io сoстaвляIот

}IoМенклaТуpу деЛ l{ сoгЛaсoBЬIBatот ее сo спеЦиaЛ}lсTolu му}II,IциПaЛЬHoгo apхиBa.

Bсе п laтеp l{aЛЬ l  Пo истеЧеt I I tе  Гoдa в  od lopМЛяtoтся  и  сДaЮTся B МyнI tциПaЛьнь lй

apх I l в .

l0.3 Bсе l{спoЛtlеннЬIе дoкуN{ентЬI и дpyГие МaTеpliaпЬI' tlе Пoдле)кaщие BoзBpaтy B

Упpaвле}Iие .цеЛaМи' xpaняТся тoлЬкo B текyЩих apхиBaх сTpyкTypнЬIх ПoдpaзДелений.

Хpaнение paзЛIrЧHЬIх ДoкyМеHтoB у paбoтнirкoв стpyкТypнЬIх Пoдpaз.целений сBеpХ
yсТaЕIoвЛеHнoГo ДЛя их испoЛtIеt{|IЯ |4Л|4 oЗнaкoМЛеtlI{я сpoкa не paЗpеrПaеТся.

l0.4 МyнI,rцIlПaЛЬньlй aрХив AДминllсТрaции рal-roнa oсуtI{есТBЛяеT кoнTpoЛЬ зa

фopмиpoвaниеN{ хpaItе}IIlеIu деЛ B сTpyкrypнЬIх Пoдpaз.цеЛеHиях aпПaрaТa B

сooTBетстBиI{ с нol\'Iенклaтypой дел, oкaзьIBaеТ МетoдиЧескy}o Пot\,loщЬ в oфоpмЛе}Iии

деЛ .цЛя сДaчи B apхиB.

l0'5 !ля opГaнизaЦИI4 paбoтьt пo Экспеpтизе це[IнoсТи.цoкyМенToв и oтбopy иx нa

пoстoя}Iнoе xpaнеllие у1ЛI4 к ytIиЧтo)I(ениIо в Aдминистpaции сoзДaеTся экспеpтнaя
кoМиссия (ЭК), действyroщaя в сooТBеTсTBии с ПoЛo)кениеМ o ней.

l0.6 УпpaBЛение дrлaМи opГaгIизyет paбoТy Пo BеДениto делoпpoизBoдстBa B

AдминисTpaции в сooTBеTсTвии с нaсToящиМ pегЛaМенToМ' oбеспечиBaеT сoхpaннoсTЬ

дoкyМе[IToB, oкzl:lЬIBaеТ ПoМoщЬ сТpyктypнЬIМ ПoдpaзделенияМ aпПapaТa B ПoвЬI[Ir}Iии
кyльТypьl в paботе с дoкyМентaМи.

I}J Для yдoсТoBepения пo.цлиннoсти .цoкyМеtlToв иIII|4 сooтBеTсTBия кoпий

дoкyМенToB IIoдли[Iникaм в AДминисTpaции испoлЬзy}oTся геpбoBЬIr и дpyгие ПечaTи.

Для ПpoсТaBЛения oTМеТoк о ПoЛyчении' pеГистp aЦуII4'  пpoxo)к.цеt lии L|
исIIoлнении .цoкyМе}IтoB, .цpyгих oTМетoк сПpaBoЧнoГo xapaктepa ПриМеHяIoTся
сooTBeтстByIoщие lIIтaМ ПЬI.

ИзгoтoвЛение геpбoвьIх tlечaтеЙ, lpугих печaTей пpoизBoДиTся пo yкaзa[IиIo глaвЬI
aдIrlинисТpaцLl и p aй о н a.

Bсе пеЧaTи И lIITaМПЬI tIoдJIе)кaт pегистpaции B yIIpaBлении делaМи. BьIдaчa иx
ПpoизBoДkt,Tcя tIoД paсПискy B )IrypнaЛе yЧеТa печaтей и шITaМПoB.

Печaти дoлжIlЬI хpaниТся B нaДежHo зaкpЬIBaеМЬIх и oПеЧaтЬIBaеМЬIх B неpaбoчее
вpel\{я сейфaх иЛIl МеТа.ПЛиЧеских lllкaфu*.

Упpaвленltе ДеЛaМи oсylцестBЛяеТ кoнтpoлЬ зa прaBилЬI{oсTЬIо хpa}Iения v1
испoЛЬзoBaния печaтей и шJТaМПoв.

B слyчaе yтеpи печaтей |1 шIтaMпoB незaМе.цлиTелЬнo сTaвится B иЗBесТHoсТЬ
yllpaвляloЩий делaMи.

Пpиш.rелшIие B I{еГoдI{oстЬ '1 aнI{yлирoBaннЬIе ПеЧaти Lt tIIТaМПЬI сдaloтся в
yпpaвление ДеЛaМи' г'це ytlиЧТo)кa}oтся с сoстaBле}IиеМ aктa.

oтветстBеннoсТЬ зa хpaне}Iие и испoЛЬзoBaние печaтeЙ и шIтaМпoB вoзлaгaеTся
нa специ€LiIисToB Упpaвления деЛaМи' B IIoлЬзoBaнии кoтopЬIх oни нaхoДятся.

ll .Bьtпoлнение мarпинoписньгх и пlнoхсительньп< paбот

l l.l Bьшoлнение МaI'IIинoПисI{ЬIх и МtIoжителЬI{ЬIх paбот oсyщесТBляеТ секpеTapЬ-
стеHoгpaфист и секpетapЬ-ДелoПpoизBoдиТелЬ. oтветсTвеннoсTЬ зa сoхpaнFIoсTЬ |4
сoблroдеl lие пpaBиЛ yЧеTa ЭTих дoкyl\{ентoB вoзлaГaеТся FIa спецИaЛИсТa УпpaвлeIIИЯ
.целaМи.

l l.2 Мaтеpиaл tля пеЧaТaния ПеpеДalотся
l l .3 РaзIинo)I(ение ИЛИ с[IяТие кoпий

сIIециaЛисTу Упpaвления ДеЛaМи.
с .цoкyN{е[IТoв IIpoI,IзBoдиTся ТoЛЬкo с
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рtrlpеlllеtl [I я с п ецI,l aЛ IIстa }, п рa вЛе н Il я .цеЛ a\t Il .

l 1.4 МaшllнoПисHьIе paбoтьr BЬIПoлttяtoтся пo следytoщим кaтегopияIu

сpoчнoстtr:
внеoчеpeдI{ЬIе - дoк\']\tе}tтьI. paссМaТpиBaelчЬIе I]a сессI{tl paйoннoгo Сoветa'

зaседatrIlях ПoстoяtIHЬIх деtl\'ТaТскIlх кoмиссl-tl i:

сpoчнЬIе  -  BЬIпoЛняIоТся ПpI{  нaЛl lЧ l l t {  BизЬI  , . сpoннo ' '  ГлaвЬ l  aдМин} lстpaцIrи

paйoнa, егo зaIиестителей иЛl,l },ПрaBЛяtolцеГo,цеЛaМи:
I lесpoчнЬIе .  B Пopядке oЧеред}IoсТи ПoстyПЛеtlия пoсле BьIпoлнeНИя сpoЧtlЬIх

paбoт.
l l .5 МатеpllaЛЬI. I{е oTнoсяш{l4еся к деятеЛЬtloсти AдминисTpaции palioнa к

печaТaниtо у1 paзМнo)кеI{I{to не ПрIlHI,l lua}oTся.

l2. Пopя.цoк пpoвеДения сoвеlцaнll l:t. сепll l ltаpoв. Дpvгl,tх пlеpoпpиятltl i и Yчастие в них

|2.|. Е>кенедеЛЬ}Iо' кaтс.цьlй пo}lеделЬ}Iик Мeсяцa' Глaвoй a.цMинистpaцI{и pal-,Ioнa с
pyкoBoдIlТеЛяMtl  pесп1,бЛикaнскl lх.  ( lеДеpaлЬнЬIх стр}/ктyp, paсПoЛoжеtlHЬIх

нa TеppиToриIr pal ioнa, с ГЛавaI\,{t l  ПoсеЛенl lй, paбoтникal ' lи a.цМиltистpaциl*t,  с
pyкoвoдиТеЛяI\,II,I l\tvнItциПaлЬHЬIх ),Чpе)кдениЙ и ПpеДпpи ятиЙ пpoBoдиТся
плa[Iеpнoе сoBеIIiaFII,Iе (yvебa). Haчaлo в l 1 чaсoв.

I2.2. 3aместиTеЛЬ Глaвьl aдМиtll{сTpaции _ нaЧaлЬ}Iик УпpaвлeНИЯ сoциaJlЬнoГo
paзвити Я, НaЧaлЬник Упpaвл eHуIЯ экoнoмиЧескoГo paзBИТkIЯ е)кеtIеДеЛЬЕIo
IIpoBoДяT oПеpaTивнЬIе сoвещaнИЯ c pyкoBo.циTеЛяМи кypиpyеМЬIх oТ,цеЛoB'
МyницИпaЛЬнЬIх y{режДениЙ и ПpеДПpи ятllit.

|2.з. УстaнoвиТЬ, чтo ДеrrЬ IIpoBeдения е)кеI{еДельнoй IIлaI{ерки oпpеДеляeТся
pyкo B o.цитеJUIМи кypиpyеМ ЬIх oTдеЛoB' кoМиТеТoв' Мyницип€LЛЬн Ьгх пpедпри ятrцЙ.
yчpе)I{Дений сaмoсТoяTелЬ [Io.

|2.4 . Hе pеlке o,цнoгo paзa B двa месяцa yПpaвляroщий ДeЛa|vll4 opГallизyет сoвМестнo с
ГлaBнЬIМ сПеци;rлистoМ пo IоpидиЧескиМ BoПpoсaМ пpoBеДеtlllе yvебьl с

pyкoBoДИTeЛЯ|vIl4 oТДелoB' кoI\{иТeToB, yпpaвлений aдМиtIисTPaции paliонa (пo
ПлaнaМ' yгвеp)кДaемЬIN{ Глaвoй aДМиIJI{сТpaЦI,rи paйoнa).

13. Haгpaх<.цение Пoчетlroй гpaпroтoti AДьlинист.paции oлoнеЦкoгo нaциoнaльнoго
l'lyн и Ципальнoгo paй oнa

13.l. Haгpaж.цение Почетнoй гpaмoтой aдМиItисTpaЦии oлoнецкoГo нaцl,IoFIaJIЬнoгo
мyнициПaпЬ}loГo paйoнa пpoизBoДится зa зaМетньtй BкЛaд в сoциaJIЬ[Io.
экoнoМичесКoе paзBlrтИe И кyлЬT},рнy[о )кизFIь paйонa. мI{oГoлетний
добpосoвестньlй Тpyд Ilли кoнкpетн),}o знaЧиN{y}o зaсЛyГy.

13.2. Для I{aГpa}(дeHI4Я Пoчетнoй гpaмотoй pyкoBoдители oтделоB' кoI\{иTетoB.
предпpи ятиЙ, opГaнизaцl,tй v| yчpеждениI"{ paйoнa пpедстaBляIот сПrциaЦисTу
yпpaвления делaluи нa имя ГлaBЬI aдМиFlисТpaции paйoнa
хoдaтaйсТBo, хapaкТеpистикy I{a ПpеДсTaBЛяеМoГo к нaГpa)кДе}lиIo гpaN{oToй не
пoЗД}rее' чеМ зa 5 Дней дo Bpyчения Пoчетнoй гpaмoТЬI.

13.3. Ha oснoBaHуIИ зaBизиpoBaннoГo Глaвoй aДMинисТpaции paйoнa ПрoекТa
paсПoря)кения o I{aГpa)кДеI{иI{ сПецIlaЛисТ,vПpaBЛения ДелaМи гoТoBиT
Понетнytо цpaМoТy, кoТopylo ПoДПисЬIBaет Глaвa aдМинисTpaцииpaйонa.

13.4. ПoЧет[Iaя грalиoтa Bp\'чaется Г-цaвоli aдминtrсTpaции paйoнa или еГo
ЗaМестителяМи.


