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	Приложение 1

к постановлению администрации района 

от 11.05.2012 №708



РЕГЛАМЕНТ

администрации Октябрьского района города Барнаула
I. Общие положения


1.1. Регламент администрации Октябрьского района города Барнаула (далее - Регламент) определяет порядок и основные направления деятельности администрации Октябрьского района города Барнаула (далее – администрация района), взаимодействие органов администрации района в процессе выполнения возложенных на них задач.


1.2. Вопросы, не урегулированные настоящим Регламентом, определяются в соответствии с распределением обязанностей между главой администрации Октябрьского района города Барнаула (далее – глава администрации) и заместителями главы администрации, Инструкцией по делопроизводству в городской, районных, сельских и поселковых администрациях, их отделах, управлениях и комитетах, утвержденной постановлением главы администрации г.Барнаула от 09.07.2004 №2043 (далее - Инструкция по делопроизводству), Административным регламентом рассмотрения обращений граждан (далее – Административный регламент), Положениями об органах администрации района, другими нормативными правовыми актами.


1.3. Администрация района является территориальным органом местного самоуправления, обладающим собственными полномочиями и осуществляющим исполнительно-распорядительные функции на соответствующей территории в соответствии с Положением об Октябрьском районе в городе Барнауле и администрации Октябрьского района города Барнаула, утвержденным решением Барнаульской городской Думы от 27.03.2009 №75.

II. Структура администрации


2.1. Деятельностью администрации района на принципах единоначалия руководит глава администрации района. В случае временного отсутствия главы администрации его обязанности исполняет первый заместитель главы администрации по экономике и строительству.


2.2. Структура администрации района утверждается главой администрации города Барнаула по представлению главы администрации.


2.3. В структуру администрации района входят отраслевые (функциональные) органы, осуществляющие исполнительно-распорядительные функции администрации района в определенной сфере управления, либо обеспечивающие деятельность администрации района и действующие на основании положений о них.


Положения об органах администрации района утверждаются постановлением администрации района.


2.4. Распределение обязанностей между главой администрации и заместителями главы администрации по руководству администрацией района и органами администрации района, взаимодействию с организациями, учреждениями и предприятиями, осуществляющими свою деятельность на территории района, устанавливается постановлением администрации района.

III. Планирование работы администрации района

3.1. Работа администрации района строится на основе перспективного и текущих планов. Перспективный план составляется на календарный год, текущий - на квартал.

3.2. Подготовка проекта плана работы администрации района осуществляется организационно-контрольным управлением администрации района на основании планов работы комитетов, отделов, управлений администрации района. Контроль за выполнением планов работы администрации района возлагается на заместителя главы, руководителя аппарата администрации, который при подготовке плана работы на очередной период информирует главу администрации о выполнении предыдущего плана.

3.3. Планы отделов, комитетов, управлений администрации района предварительно согласовываются с курирующими заместителями главы администрации и предоставляются в организационно-контрольное управление не позднее, чем за месяц до истечения года и до 25 числа последнего месяца квартала.


3.4. Перспективный план работы утверждается постановлением администрации района по представлению заместителя главы, руководителя аппарата администрации не позднее, чем за 10 дней до начала планируемого года. 

3.5. В соответствии с утвержденным перспективным планом составляется текущий план работы администрации района на квартал, который утверждается главой администрации не позднее 1-го числа первого месяца квартала.

3.6. Планы работы администрации района состоят из следующих разделов: 

-   анализ работы администрации района за прошедший период;

· задачи на планируемый период; 

· приоритетные направления предстоящего периода; 
· регламент работы управленческих формирований; 
· вопросы, рассматриваемые на заседаниях коллегии администрации района;
· вопросы, рассматриваемые на аппаратном совещании; 
· мероприятия, проводимые руководителями администрации района;
· мероприятия по реализации плана социально-экономического развития; 
· информационная и издательская деятельность;
· работа с кадрами;
· контрольная деятельность; 
· общегородские и районные мероприятия;
-  укрепление материально-технической базы, информатизация рабочего процесса.

3.7. Перенос сроков рассмотрения запланированных вопросов или исключение их из планов производится по согласованию с главой администрации по представлению заместителя главы, руководителя аппарата администрации.

3.8. Для оперативного и согласованного решения вопросов составляется недельный план работы администрации района. 

Мероприятия в недельный план предоставляются в организационно-контрольное управление  всеми органами администрации района в среду до 16.00. Обобщенный план работы администрации района готовится организационно-контрольным управлением в четверг до 14.00 и направляется в администрацию города Барнаула.


Обо всех изменениях в недельном плане работы администрации района органы администрации района своевременно информируют организационно-контрольное управление. 

IV. Организация проведения коллегии администрации района

4.1. Общие положения.
Коллегия администрации района (далее - коллегия) является совещательным органом при главе администрации, рассматривающим особо важные вопросы местного значения, а также перспективные и текущие вопросы по проблемам районного хозяйства.
Состав коллегии утверждается главой администрации по представлению заместителя главы, руководителя аппарата администрации.
Заседания коллегии проводятся 1 раз в месяц (каждый второй четверг). Начало заседаний в 14.00.

4.2. Планирование работы коллегии.
Деятельность коллегии осуществляется в соответствии с перспективным и текущими планами работы администрации района.
В случаях необходимости переноса или внесения на рассмотрение коллегии внепланового вопроса  член коллегии, осуществляющий контроль подготовки вопроса, не позднее, чем за месяц до дня проведения заседания коллегии информирует об этом главу администрации в письменном виде по согласованию с заместителем главы, руководителем аппарата администрации.

4.3. Подготовка заседания коллегии.
Материалы по каждому вопросу, включенному в план работы коллегии, предоставляются в организационно-контрольное управление не позднее, чем за 4 рабочих дня до заседания коллегии. Материалы могут включать в себя: проект постановления, пояснительную информацию к вопросу, список приглашенных в двух экземплярах, подписанный заместителем главы, руководителем аппарата администрации, вопросы к приглашенным  - в одном экземпляре.

Рассмотрение вопросов может происходить с видеосопровождением, которое предоставляется в отдел информатизации не позднее, чем за 4 рабочих дня до заседания коллегии. 
Не допускается изменение проекта постановления по требованию должностного лица, не согласного с проектом, после обсуждения на коллегии.
Руководители органов администрации района несут персональную ответственность за своевременность предоставления материалов коллегии, оповещение и явку приглашенных на заседание коллегии.
Материалы коллегии передаются организационно-контрольным управлением членам коллегии и руководителям органов администрации района за два дня до заседания коллегии.
Ответственность за организацию проведения коллегии, регистрацию приглашенных лиц и дежурство во время коллегии, оповещение членов коллегии о времени проведения коллегии, копирование повестки коллегии в необходимом количестве экземпляров возлагается на организационно-контрольное управление, за подготовку помещения для проведения заседания коллегии - на общий отдел. Ответственность за копирование материалов коллегии в необходимом количестве экземпляров возлагается на ответственных за подготовку вопроса.
Повестка заседания коллегии предварительно формируется заместителем главы, руководителем аппарата администрации и предоставляется главе администрации. Непосредственно на заседании коллегии повестка окончательно согласовывается с членами коллегии и утверждается главой  администрации. 

Официальную информацию средствам массовых коммуникаций о повестке дня коллегии предоставляет главный специалист - пресс-секретарь (далее – пресс-секретарь) администрации района.
4.4. Проведение заседания коллегии.
На заседании коллегии председательствует глава администрации, в его отсутствие - первый заместитель главы администрации по экономике и строительству. Секретарем  является специалист организационно-контрольного управления администрации района. Заседание считается правомочным, если на нем присутствует более половины членов коллегии.
На заседания коллегии приглашаются депутаты, руководители органов администрации города, района, других заинтересованных организаций, учреждений и предприятий. 

На заседании коллегии время для доклада до 15 минут, для содокладов  до 6 минут, для выступлений в прениях  3-5 минут.
Доработка постановления производится органами администрации района, ответственным за подготовку вопроса, в течение трех рабочих дней, если иное решение не было принято председателем. Контроль подготовки и доработки материалов осуществляет организационно-контрольное управление.
По итогам заседания коллегии в течение трех рабочих дней составляется протокол. Протокол подписывается председателем и секретарем. Протокол рассылке не подлежит.
Поручения главы администрации, высказанные в ходе заседания коллегии, в течение трех рабочих дней со дня проведения коллегии оформляются и доводятся до сведения исполнителей организационно-контрольным управлением.

Контроль исполнения поручений осуществляет организационно-контрольное управление.

V. Организация проведения расширенного аппаратного совещания


5.1. Расширенное аппаратное совещание (далее - аппаратное совещание) - это постоянно действующий совещательный орган при главе администрации, созданный для координации текущей работы, оперативного решения вопросов районного хозяйства, контроля хода выполнения постановлений и распоряжений администрации района.
Работа аппаратного совещания осуществляется в соответствии с перспективным и текущими планами работы администрации района.
Аппаратное совещание проводится еженедельно, по вторникам. Начало совещания в 8.30.

5.2. На аппаратном совещании председательствует глава администрации, в его отсутствие первый заместитель главы администрации по экономике и строительству.
Состав участников  аппаратного совещания утверждается постановлением администрации района.

Ответственность за организацию проведения аппаратного совещания возлагается на организационно - контрольное управление, за подготовку помещения  - общий отдел.

5.3. Информация по каждому запланированному вопросу предоставляется в организационно - контрольное управление еженедельно в пятницу до 14.00.
Руководители органов администрации района, районных служб несут персональную ответственность за своевременность и качество предоставленной информации по рассматриваемому вопросу.
5.4.  Повестка аппаратного совещания формируется заместителем главы, руководителем аппарата администрации.
5.5.  Протокол и поручения главы администрации, данные в ходе аппаратного совещания, в течение двух дней со дня проведения совещания оформляются и доводятся до сведения исполнителей организационно - контрольным управлением. Контроль подготовки информаций, исполнения поручений главы администрации осуществляет организационно - контрольное управление.
VI. Контроль исполнения правовых актов 

и служебной корреспонденции


6.1. Глава администрации в пределах своих полномочий издает постановления и распоряжения.


6.2. Основными задачами контроля являются: обеспечение безусловного выполнения постановлений и распоряжений администрации района; входящей корреспонденции из вышестоящих органов; обеспечение руководства администрации района своевременной информацией о ходе и результатах исполнения правовых актов; повышение персональной ответственности работников и общего уровня исполнительской дисциплины.
6.3.  Контроль исполнения правовых актов и служебной корреспонденции осуществляют глава администрации, заместители главы администрации.

Организационно-контрольное управление осуществляет проверки по исполнению правовых актов, служебной корреспонденции в соответствии с Положением об организационно-контрольном управлении и по поручению главы администрации. 
6.4. На каждый правовой акт, требующий контроля, в соответствующем органе администрации района в течение 2-х дней заводится контрольное дело. В контрольном деле должны находиться следующие документы: копия правового акта, регистрационно-контрольная карточка, которая выдаётся специалистом организационно-контрольного управления, план мероприятий по выполнению данного акта,  протоколы, справки, поручения, информации и другие документы, отражающие ход выполнения данного правового акта, промежуточные и итоговая информации.

Если работа по выполнению правового акта ведётся несколькими исполнителями, контрольное дело должно быть у каждого соисполнителя. Ответственный исполнитель координирует работу, аккумулирует в своём контрольном деле планы мероприятий и информации всех исполнителей, готовит общий план работы, следит за его исполнением, готовит обобщённую информацию.

Если правовой акт представляет собой долгосрочную программу, рассчитанную на несколько лет, в начале каждого года составляется план мероприятий, тем самым определяются приоритеты в работе на текущий год, уточняется и корректируется ход выполнения программы.

6.5. Информация о выполнении правовых актов и служебной корреспонденции или причинах переноса срока их исполнения, подписанная руководителем органа администрации района и завизированная заместителем главы администрации, курирующим данное направление, не позднее, чем за 2 дня до срока исполнения передается главе администрации на рассмотрение. 

Промежуточная информация должна содержать перечень выполненных работ по каждому пункту документа, анализ причин невозможности выполнения в указанный срок, пути и способы решения неисполненных вопросов, реальные сроки исполнения.

Если в документе несколько пунктов с разными сроками исполнения, то он снимается с контроля после выполнения последнего по срокам мероприятия.

Итоговая информация о выполнении должна содержать данные об исполнении всех пунктов документа, предложения о снятии с контроля.


6.6. Информация об исполнении правового акта администрации города Барнаула адресуется заместителю главы администрации города Барнаула, на которого возложен контроль его выполнения. 

Информация об исполнении правового акта администрации района адресуется главе администрации.


6.7. Снятие правового акта с контроля осуществляется главой администрации, либо в его отсутствие первым заместителем главы администрации по экономике и строительству. 

По получении визы главы администрации информация передается в организационно-контрольное управление для подготовки постановления администрации района о снятии акта с контроля. 
Периодичность подготовки таких документов – не реже 1 раза в квартал.

6.8. Организационно-контрольное управление ежемесячно предоставляет главе администрации и заместителю главы, руководителю аппарата администрации информацию о ходе выполнения постановлений и распоряжений.
6.9. Порядок, сроки рассмотрения и контроль исполнения поступающих в администрацию района документов определяются Инструкцией по делопроизводству.

6.10. Контроль сроков исполнения правовых актов и служебной корреспонденции в администрации района осуществляется специалистами организационно-контрольного управления, а в органах администрации района поручается конкретному лицу, ведущему делопроизводство.
VII. Организация работы с кадрами. Награды и поощрения

7.1. Учет муниципальных служащих администрации района осуществляется в Реестре муниципальных служащих г. Барнаула, порядок ведения которого утверждается решением Барнаульской городской Думы. Основанием для включения в данный реестр является поступление гражданина на муниципальную службу, для исключения из реестра - увольнение с муниципальной службы.


В реестр заносятся сведения о муниципальных служащих с указанием замещаемой ими должности, даты поступления на муниципальную службу и муниципального стажа. На каждого муниципального служащего администрации района ведется личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с его поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы.


7.2. В целях повышения эффективности подбора кадров формируется кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы города Барнаула. Порядок формирования кадрового резерва и основания для исключения из него определяются постановлением администрации города Барнаула.

7.3. Поступление на муниципальную службу осуществляется на основании действующего законодательства. В случаях, предусмотренных Положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы города Барнаула, утвержденным решением Барнаульской городской Думы, замещение вакантных должностей муниципальной службы проводится на конкурсной основе.

7.4. Для определения соответствия муниципальных служащих замещаемым должностям муниципальной службы один раз в три года проводится аттестация муниципальных служащих на основании Положения о проведении аттестации, утвержденного решением Барнаульской городской Думы.

7.5. Переподготовка и повышение квалификации муниципальных служащих за счет средств местного бюджета осуществляется в соответствии с порядком, утвержденным постановлением администрации города Барнаула.

Повышение квалификации муниципальных служащих осуществляется не реже одного раза в три года.

7.6. Учеба муниципальных служащих в администрации района проводится ежемесячно (в период с сентября по май), в четвертый вторник месяца. Начало учебы в 16.00.

Выносимые на учебу вопросы определяются главой администрации по предложению заместителя главы, руководителя аппарата администрации.

7.7. Учеба муниципальных служащих в органах администрации района проводится ежемесячно (в период с сентября по май), во второй вторник месяца. Начало учебы, как правило, в 16.00.

7.8. Трудовые коллективы и граждане, внесшие свой вклад в развитие района, могут быть награждены Почетными грамотами и Благодарственными письмами администрации района, поощрены размещением на районной Доске Почета в порядке, определенном соответствующими положениями, утверждаемыми постановлениями администрации района.

Ходатайства о награждении районными наградами с сопроводительным письмом направляются главе администрации не позднее, чем за 30 дней до вручения награды, и рассматриваются комиссией по наградам.

7.9. Подготовку правовых актов администрации района о награждении наградами администрации района, а также наградных документов о представлении работников администрации района к государственным наградам, наградам Алтайского края  и  города Барнаула  осуществляет главный специалист по кадрам.

7.10. Изготовление наград и наградных материалов обеспечивает общий отдел администрации района.

7.11. Главный специалист по кадрам несет ответственность за качество и своевременность подготовки правовых актов и материалов о награждении.

VIII. Порядок решений администрацией района иных вопросов 

своей компетенции


8.1. Направление представителей администрации района на официальные общегородские мероприятия (собрания, конференции, торжественные заседания и пр.) организует заместитель главы, руководитель аппарата администрации района на основании списков, утвержденных главой администрации.

8.2. Чествования заслуженных жителей района, предприятий, организаций, учреждений, творческих коллективов проводятся по случаю юбилеев, памятных дат, профессиональных праздников и другим важным событиям.
Предложения о чествованиях и поздравлениях руководители органов администрации района вносят заместителю главы, руководителю аппарата администрации не позднее, чем за 10 дней до события.
IX. Порядок информирования населения

9.1. Организация информационного обеспечения деятельности главы администрации, заместителей главы и органов администрации района осуществляется пресс-секретарем.

9.2. Предоставляемая органами администрации района информация для размещения в средствах массовой информация и на официальном Интернет-сайте города Барнаула должна соответствовать следующим критериям:


- актуальность и социальная значимость;


- оперативность.


Ответственность за  качество  и своевременность  размещения    материалов на официальном сайте города Барнаула несет пресс-секретарь.

9.3. Наполнение обязательных рубрик интернет-страницы Октябрьского района на сайте города Барнаула осуществляется в соответствии Регламентом информационного наполнения страницы об Октябрьском районе на официальном сайте города Барнаула, утвержденного постановлением администрации района.
9.4. Порядок работы с критическими и недостоверными материалами, опубликованными в средствах массовой информации, определяется положением, утвержденным постановлением администрации города Барнаула.
Учет критических материалов осуществляет пресс-секретарь, контроль исполнения работы с критическим материалом – руководитель органа администрации района, в который направляется критический материал для работы.

Согласованный с курирующим заместителем главы администрации ответ направляется исполнителем пресс-секретарю не позднее пяти дней со дня поступления критического материала.

Ответственность за достоверность предоставляемых сведений, своевременное и качественное устранение недостатков, о которых сообщалось в критических материалах, несут руководители органов администрации района, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в критическом материале.

9.5. С целью информирования о деятельности администрации района и изучения состояния дел на местах руководители администрации района, органов администрации района выходят в трудовые коллективы  предприятий, учреждений и организаций.

График выходов в трудовые коллективы формируется организационно-контрольным управлением администрации района и утверждается заместителем главы, руководителем аппарата администрации.

X. Порядок рассмотрения обращений граждан

10.1. Ответственность за организацию работы с обращениями граждан и организацию личного приема в администрации района несет заведующий общим отделом. 
Текущую работу по обращениям граждан и организации личного приема в администрации района осуществляют специалисты общего отдела.

В органах администрации района контроль рассмотрения обращений граждан возлагается на их руководителей, которые обязаны обеспечивать своевременное, полное рассмотрение и исполнение обращений.

10.2. Порядок и сроки рассмотрения обращений граждан устанавливаются действующим законодательством, Административным регламентом. 

10.3. Для оперативного рассмотрения вопросов жителей района каждый третий вторник месяца общим отделом организуется проведение Часа прямого провода, в котором участвуют руководители администрации района, руководители органов администрации района и  районных служб.

Дни администрации проводятся в соответствии с планом работы администрации района в каждом микрорайоне не реже одного раза в год.

10.4. Личный прием граждан в администрации района ведется главой администрации, его заместителями в рабочие дни по графику, утверждаемому главой администрации.

10.5. Общий отдел ежемесячно обобщает данные о поступлении и результатах рассмотрения устных и письменных обращений граждан и предоставляет информацию главе администрации и заместителю главы, руководителю аппарата администрации. Итоги работы органов администрации района по рассмотрению обращений граждан заслушиваются на расширенных аппаратных совещаниях и коллегии администрации района в соответствии с планом работы администрации района.

XI. Порядок работы управленческих формирований

11.1. С целью обеспечения эффективного взаимодействия администрации района с различными предприятиями, организациями, учреждениями, общественными объединениями и оперативного решения вопросов местного значения создаются управленческие формирования, возглавляемые главой администрации и его заместителями.
Формирования подразделяются на советы, штабы и комиссии. 
11.2. Порядок организации работы советов и комиссий осуществляется в соответствии с их положениями, утверждаемыми постановлением администрации района.
XII. Соблюдение законности в деятельности администрации района 

12.1. Администрация района в пределах своей компетенции организует выполнение законодательства Российской Федерации и Алтайского края, осуществляет контроль его соблюдения на территории района.

12.2. Контроль соблюдения законности в деятельности администрации района и органов администрации района осуществляется правовым отделом администрации района.

В этих целях правовой отдел администрации района проверяет соответствие требованиям действующего законодательства:

- проектов постановлений и распоряжений администрации района, а также других документов правового характера, представляемых на подпись главе администрации;

- контрактов, договоров, соглашений, заключаемых администрацией района.

12.3. Правовой отдел администрации района проводит антикоррупционную экспертизу в отношении проектов нормативных правовых актов, подготовку которых осуществляют органы администрации района.

Порядок проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов администрации района и их проектов утверждается постановлением администрации района.

12.4. Ответы на протесты, представления и запросы органов прокуратуры, других правоохранительных и судебных органов, поступившие в адрес администрации района, подлежат обязательному согласованию с правовым отделом администрации района.

XIII. Организация машинописных, копировально-множительных 

и издательских работ


13.1. Печатные работы в администрации района выполняются в органах администрации района.

13.2. Печатание материалов, а также осуществление иных работ в типографии организует заведующий общим отделом.


13.3. Выдача и учет бланков постановлений и распоряжений администрации района, а также бланков администрации района для служебной корреспонденции осуществляется общим отделом. Исполнители проектов документов несут личную ответственность за использование полученных бланков по назначению.
XIV. Оперативное хранение документов и дел, 

передача их на архивное хранение

14.1. С момента заведения в органах администрации района и до передачи их в муниципальный архив документы хранятся по месту их формирования.
14.2. Руководители органов администрации района несут ответственность за сохранность документов в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края в области архивного дела.
14.3. Порядок приема, сохранности и оборота архивных документов в органах администрации района определяется действующим законодательством об архивном деле.
14.4. Законченные делопроизводством дела подлежат экспертизе ценности внутри дела (удаляются копии и черновые экземпляры, проверяется наличие подписей, приложений). Документы внутри дела формируются в хронологической последовательности на скоросшивателе.
14.5. Документы постоянного срока хранения находятся в архиве администрации района в течение 5 лет, после чего передаются в архивный отдел г.Барнаула  на постоянное  хранение.
14.6. В случае ликвидации или реорганизации органа администрации района руководитель обязан принять меры по обеспечению сохранности документов в соответствии с законодательством об архивном деле, действующим на момент ликвидации или реорганизации.
Ответственность за организацию работы по передаче дел в архив возлагается на руководителя ликвидируемого (реорганизуемого) органа администрации района.

14.7. Документы хранятся в архиве в шкафах и на стеллажах в условиях, обеспечивающих их полную сохранность. Ответственность за ведение архива возлагается на заведующего общим отделом. 


14.8. Выдача гражданам копий правовых актов администрации района, находящихся в архиве администрации района, осуществляется общим отделом по заявлению на имя заместителя главы, руководителя аппарата администрации.


14.9. Выписку из правового акта оформляет орган  администрации района, подготовивший данный документ. Выписка заверяется заместителем главы, руководителем администрации (при предъявлении оригинала правового акта) и печатью «Для постановлений и распоряжений». Орган администрации района выдает выписку из правого акта заявителю под роспись и осуществляет учет.

XV. Режим работы и правила внутреннего распорядка


15.1. Режим рабочего времени (время начала и окончания рабочего дня, обеденного перерыва) муниципальных служащих администрации района устанавливается распоряжением администрации района.

Уход муниципальных служащих с рабочего места до окончания рабочего дня допускается только по согласованию с руководителем с обязательной отметкой в журнале прихода и ухода (местных командировок) работников администрации района.
Ответственность за соблюдение муниципальными служащими режима работы и правил внутреннего распорядка несут руководители органов администрации района.

15.2. Работники обязаны сообщать главному специалисту по кадрам, руководителю органа администрации района о своем отсутствии в связи с болезнью.

XVI. Организация дежурства в администрации района

16.1. В целях оперативного реагирования на недостатки в обеспечении жизнедеятельности районного хозяйства в администрации района устанавливается дежурство.
Круглосуточное дежурство осуществляют специалисты управления коммунального хозяйства, которые в аварийных ситуациях ставят в известность о случившемся руководителей администрации района, соответствующих органов администрации района и муниципальных предприятий для принятия необходимых мер.
16.2. В выходные и праздничные дни в администрации района для круглосуточного дежурства дополнительно назначаются ответственные дежурные из числа заместителей главы администрации и руководителей органов администрации района.
Ответственный дежурный по району назначается в соответствии с ежеквартальным графиком, сформированным общим отделом и утвержденным распоряжением администрации района.
Ответственный дежурный по району обеспечивается транспортом администрации района.
16.3. Еженедельно в пятницу, в 8.00 главой администрации, а в его отсутствие заместителем главы, руководителем аппарата администрации, проводится инструктаж ответственных дежурных. 

16.4. Ответственный дежурный по району обязан:
·  прибыть на рабочее место к 09.00;
· изучить обстановку, получить необходимую информацию о сложившейся ситуации в районе у дежурного по администрации района;

- в целях бесперебойного обеспечения населения водой, газом, электроэнергией во время дежурства осуществлять постоянную связь с дежурными по администрации города Барнаула, центральной диспетчерской службой Единой дежурной диспетчерской службы при МЧС г.Барнаула.

· в случае аварии выезжать на место, вызывать руководителей соответствующих органов администрации района., а до их приезда координировать деятельность районных служб;
· осуществлять объезд с целью контроля проведения ремонтных работ на важных энергетических коммуникациях, санитарного состояния улиц, проведения районных мероприятий;
· с 09.00 до 15.00 находиться на рабочем телефоне или мобильной связи, после 15.00 и до окончания дежурства - на мобильной связи;
· вносить сведения о произошедших за время дежурства событиях и принятых мерах в журнал учета дежурства ответственных работников. 

16.5. В течение суток ответственному дежурному запрещается выезжать за пределы города без разрешения главы администрации, а в его отсутствие 
первого заместителя главы администрации по экономике и строительству.
Заместитель главы,

руководитель аппарата администрации

                 
     Т.А.Вольченко







