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	В Е Д О М О С Т И
Убинского района 
Новосибирской области

	Периодическое печатное издание администрации Убинского района Новосибирской области

                                                                                                                                                                  18 октября  2017 года  № 55



	ГЛАВА УБИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Убинское

от 12.10.2017  № 52

Об утверждении Регламента администрации                                                                                                                                            Убинского района Новосибирской области
        В целях совершенствования организации управления в структурных подразделениях администрации Убинского района Новосибирской области                                                                                                                                                                                                п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый Регламент администрации Убинского района Новосибирской области.

2. Отделу организационно-контрольной и кадровой работы администрации Убинского района Новосибирской области (Зотова Е.Д.) ознакомить работников с Регламентом администрации Убинского района Новосибирской области под роспись.

3. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Ведомости Убинского района Новосибирской области».

4. Контроль исполнения постановления возложить на управляющего делами администрации Убинского района Новосибирской области Селютина А.Н.

О.Ф. Конюк

УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы Убинского района Новосибирской области

от 12.10.2017 № 52

РЕГЛАМЕНТ

администрации Убинского района Новосибирской области

1. Общие положения
1.1. Регламент администрации Убинского района Новосибирской области

(далее – Регламент администрации) устанавливает порядок организации деятельности администрации Убинского района Новосибирской области (далее – администрация района) по реализации ее полномочий.

1.2. Администрация района является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления.

1.3. Администрация района осуществляет свои полномочия в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, Уставом Убинского района Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Убинского района Новосибирской области.

1.4. Полномочия главы администрации района исполняет Глава Убинского района Новосибирской области (далее – Глава района). В пределах своих полномочий Глава района издает постановления и распоряжения Главы района, постановления и распоряжения администрации района по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, а также распоряжения Главы района по вопросам организации работы администрации района и личному составу.

1.5. Структура администрации района утверждается решением Совета депутатов Убинского района Новосибирской области по представлению Главы района. В структуру администрации района входят Глава района, первый заместитель, заместители главы администрации района, управляющий делами, главный специалист по мобилизационной работе, главный специалист по делам несовершеннолетних, структурные подразделения администрации района.

Первый заместитель, заместители главы администрации района осуществляют свою деятельность в соответствии с распределением полномочий, утверждаемых правовым актом администрации района.

Структурные подразделения администрации района осуществляют свою деятельность в соответствии с положениями. Положения о структурных подразделениях утверждаются Главой района. Структура и штатная численность администрации района утверждаются Главой района.

1.6. Документы о государственной регистрации администрации района в качестве юридического лица хранятся в отделе учета и отчетности администрации района.

Порядок использования печатей и штампов администрации района устанавливается правовым актом администрации района.

1.7. Порядок подготовки проектов правовых актов администрации района, перечень прилагаемых к проектам правовых актов документов и требования к ним, а также порядок издания, рассылки и хранения правовых актов администрации района и отдельных видов документов определяются Инструкцией по делопроизводству в администрации района (далее - Инструкция по делопроизводству) в соответствии с действующим законодательством.

2. Планирование работы администрации района
2.1. Планирование работы администрации района проводится в целях координации деятельности должностных лиц и структурных подразделений администрации района.

2.2. Планирование работы администрации района осуществляется в соответствии с:

планом мероприятий администрации района на квартал;

планом мероприятий администрации района на месяц;

ежемесячным календарным планом мероприятий администрации района.

2.3. План работы администрации района на квартал:

2.3.1. Проект плана работы администрации района на квартал (далее - квартальный план) формируется отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района на основе предложений Главы района, первого заместителя, заместителей главы администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района.

2.3.2. Квартальный план состоит из следующих разделов:

вопросы для внесения в Совет депутатов Убинского района Новосибирской области;

вопросы для рассмотрения на заседаниях коллегии администрации района;

вопросы для рассмотрения на совещаниях «Час контроля»;

подготовка проектов муниципальных правовых актов;

организационные мероприятия;

основные районные мероприятия.

2.3.3. Предложения в проект квартального плана до 10 числа месяца, предшествующего очередному планируемому периоду, передаются в отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района на бумажном носителе или в электронном виде для подготовки квартального плана мероприятий администрации района.

2.3.4. Отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района за четырнадцать календарных дней до начала планируемого периода представляет проект распоряжения администрации района о квартальном плане на согласование первому заместителю, заместителям главы администрации района, управляющему делами администрации района, которые в течение двух рабочих дней согласовывают проект распоряжения администрации района, вносят замечания, дополнения к проекту и передают их в отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.  

Первый заместитель, заместители главы администрации района согласовывают проект распоряжения администрации района о квартальном плане с учетом мнения руководителей структурных подразделений администрации района, курируемых в соответствии с распределением полномочий.

Согласованный первым заместителем, заместителями главы администрации района, управляющим делами администрации района проект распоряжения администрации района о квартальном плане на бумажном носителе направляется для проведения правовой экспертизы в юридический отдел администрации района, который в течение двух рабочих дней согласовывает проект распоряжения администрации района или вносит замечания, дополнения к проекту и передает на подпись Главе района.

2.3.5. Утвержденный план мероприятий на квартал размещается на официальном сайте администрации района в подразделе «Планы мероприятий» раздела «Администрация».

2.3.6. Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопроса возлагается на ответственного исполнителя, указанного в квартальном плане.

2.3.7. Если по каким-либо причинам вопрос, вносимый на сессию Совета депутатов Убинского района Новосибирской области, заседание коллегии администрации района, совещание «Час контроля» или проект муниципального правового акта, предусмотренный квартальным планом, не могут быть подготовлены в срок, ответственный исполнитель за пять календарных дней до установленного планом срока представления документов направляет управляющему делами администрации района информацию о причинах задержки.

Управляющий делами администрации района рассматривает предложения, принимает решение об изменении вопроса или срока исполнения и в течение трех календарных дней информирует об этом Главу района.

2.3.8. Контроль исполнения квартального плана осуществляют структурные подразделения района. Отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района ежемесячно информирует управляющего делами администрации района об исполнении квартального плана.

2.3.9. Глава района при принятии решения о переносе или снятии вопроса с повестки дня заседания коллегии администрации района информирует об этом отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.

2.4. План мероприятий администрации района на месяц формируется отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района на основании квартального плана и предложений Главы района, первого заместителя, заместителей главы администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района. В соответствии с планом мероприятий администрации района на месяц формируется ежемесячный  календарный план мероприятий администрации района. Планы размещаются на официальном сайте администрации района в сети Интернет в подразделе «Планы мероприятий» раздела «Администрация».

Контроль исполнения плана мероприятий администрации района и ежемесячного календарного плана осуществляет отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района, который информирует управляющего делами 

администрации района об исполнении планов.

3. Совещательные органы,                                                                                                                                                                       коллегия администрации района

3.1. Общие положения
3.1.1. Коллегия администрации района – совещательный орган администрации района, целями которого являются предварительное и всестороннее обсуждение вопросов обеспечения жизнедеятельности Убинского района Новосибирской области (далее – район), выработка единой точки зрения по:

рассмотрению основных вопросов социально-экономического развития района, требующих координации действий структурных подразделений администрации района;

рассмотрению перспективных и актуальных задач деятельности администрации района (перспективные направления социально-экономического развития района, текущие вопросы районного хозяйства, социального развития района, градостроительства, бюджета района и местных налогов);

организации безопасности жизнедеятельности населения района и охраны общественного порядка;

решению организационных вопросов, подготовке крупных общерайонных мероприятий;

заслушиванию отчетов об исполнении полномочий руководителей структурных подразделений администрации района, руководителей муниципальных казенных учреждений;

рассмотрению исполнения мероприятий по реализации федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Новосибирской области, муниципальных правовых актов района.

3.1.2. Заседания коллегии администрации района проводятся в соответствии с квартальным планом, как правило, один раз в два месяца, в последний понедельник месяца, с 11.00 часов.

3.1.3. Глава района может созвать внеочередное заседание коллегии по собственной инициативе или по предложению первого заместителя, заместителей главы администрации района.

3.1.4. Организационное обеспечение подготовки и проведения заседаний коллегии администрации района осуществляет отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.

3.1.5. Контроль подготовки и проведения заседаний коллегии администрации  района возлагается на управляющего делами администрации района.

3.1.6. Ответственность за качество и своевременную подготовку документов для рассмотрения на заседаниях коллегии администрации района возлагается на первого заместителя, заместителей главы администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района.
3.2. Состав участников коллегии администрации района
3.2.1. Членами коллегии администрации района по должности являются:

Глава района;

первый заместитель главы администрации района;

заместители главы администрации района;

по согласованию в состав коллегии включаются:

начальник управления финансов и налоговой политики Убинского района Новосибирской области;

начальник отделения полиции в Убинском районе Новосибирской области;

депутаты Совета депутатов Убинского района Новосибирской области;

представители общественных организаций района.

3.2.2. Глава района вправе ввести в состав коллегии администрации района иных руководителей структурных подразделений администрации района, муниципальных учреждений и организаций района. 

3.2.3. Для участия в работе заседания коллегии администрации района по рассматриваемым вопросам ответственными исполнителями могут приглашаться иные руководители структурных подразделений администрации района.

3.2.4. На заседаниях коллегии администрации района могут присутствовать представители средств массовой информации. Решение об участии представителей средств массовой информации принимается членами коллегии администрации района.

3.3. Подготовка вопросов для рассмотрения                                                                                                                                                на заседании коллегии администрации района
3.3.1. Подготовка вопросов для рассмотрения на заседании коллегии администрации района осуществляется ответственными исполнителями в соответствии с квартальным планом или поручением Главы района. В случае необходимости для подготовки материалов на заседание коллегии администрации района создается рабочая группа, в состав которой могут входить представители организаций района.

3.3.2. Для рассмотрения вопросов на заседании коллегии администрации района за пять рабочих дней до дня проведения заседания ответственными исполнителями представляются в отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района пакет документов на бумажном носителе и в электронном виде.

3.3.3. Пакет документов должен содержать:

информацию по рассматриваемому вопросу, подписанную руководителем структурного подразделения администрации района;

проект муниципального правового акта (проект решения Совета депутатов Убинского района Новосибирской области с пояснительной запиской, постановления, распоряжения Главы района, администрации района), согласованный в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству;

сопроводительные документы к проекту муниципального правового акта (справки, заключения);

сведения о докладчике - фамилия, имя, отчество, должность и предполагаемое время доклада;

список лиц, приглашенных на заседание коллегии администрации района (при необходимости).

3.3.4. Для рассмотрения на заседании коллегии вопроса, носящего информационный характер, ответственным исполнителем представляются справочный материал (информация, справка, доклад) по рассматриваемому вопросу и проект перечня поручений Главы района, подписанные первым заместителем,  заместителями главы администрации района, курирующих соответствующее направление деятельности.

3.4. Подготовка повестки дня заседания                                                                                                                                                   коллегии администрации района и рассылка документов
3.4.1. Отделом организационно-контрольной и кадровой  работы администрации района за пять рабочих дней до дня заседания коллегии администрации района формируется и представляется управляющему делами администрации района на согласование проект повестки дня заседания коллегии администрации района. За три  рабочих дня до дня проведения заседания коллегии администрации района проект повестки дня представляется Главе района на утверждение. 

3.4.2. Оповещение членов коллегии, приглашенных о дате, времени заседания коллегии администрации района и подготовка пакета документов для членов коллегии осуществляется отделом организационно-контрольной и кадровой  работы администрации района. 

3.5. Проведение заседания коллегии администрации района
3.5.1. Перед началом заседания коллегии администрации района отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района осуществляет регистрацию лиц, участвующих в заседании. Регистрация приглашенных производится перед обсуждением каждого вопроса  повестки дня заседания коллегии администрации района. Списки регистрации лиц, участвующих в заседании, передаются председательствующему.

3.5.2. Председательствующим на заседании коллегии администрации района является Глава района, в его отсутствие по поручению Главы района – первый заместитель или  заместитель главы администрации района.

Протокол коллегии ведет специалист отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации района. 

3.5.3. Заседание коллегии администрации района считается правомочным, если на нем присутствуют не менее половины членов коллегии администрации района.

3.5.4. Рассмотрение вопроса, включенного в повестку дня заседания коллегии администрации района, начинается с доклада продолжительностью не более пятнадцати минут. Если по рассматриваемому вопросу имеется содоклад, то каждому докладчику предоставляется время для доклада продолжительностью до десяти минут. С согласия большинства присутствующих членов коллегии администрации района председательствующий может продлить время для доклада. Доклад может сопровождаться демонстрацией слайдов на экране. По окончании доклада предоставляется время для ответа на вопросы. Продолжительность ответа на один вопрос не должна превышать двух минут.

3.5.5. По обсуждаемому вопросу проводятся прения, при этом выступающим предоставляется не более пяти минут для внесения предложений и замечаний по обсуждаемому вопросу. По предложению председательствующего или члена коллегии администрации района прения могут быть прекращены.

Докладчик имеет право на заключительное слово для ответа на замечания и предложения, высказанные в ходе прений.

3.5.6. По окончании прений председательствующий обобщает высказанные предложения и замечания по рассматриваемому вопросу либо проекту муниципального правового акта и принимает одно из следующих решений:

подписать проект муниципального правового акта;

направить проект муниципального правового акта на доработку;

отклонить проект муниципального правового акта;

дать поручения по рассматриваемому вопросу (если вопрос не предполагает принятия муниципального правового акта);

внести проект решения Совета депутатов Убинского района Новосибирской области в Совет депутатов Убинского района Новосибирской области.

Если заседание коллегии ведут заместители главы администрации района, принимаемые решения носят рекомендательный характер в адрес Главы района о подписании либо отклонении проекта муниципального правового акта, перечня поручений, если  вопрос не предполагает принятия муниципального правового акта. 

3.5.7. В случае несогласия членов коллегии с принятым решением председательствующий проводит голосование. В этом случае решение принимается большинством голосов присутствующих членов коллегии. При равенстве голосов решающим является голос председательствующего.

3.6. Оформление протокола заседания коллегии администрации района,                                                                                        порядок доработки проектов муниципальных правовых актов
3.6.1. На заседании коллегии администрации района ведется протокол. Протокол ведет специалист отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации района в соответствии с требованиями, изложенными в Инструкции по делопроизводству. Протокол заседания коллегии администрации района оформляется в течение двух рабочих дней и подписывается председателем и секретарем коллегии администрации района.

3.6.2. Выписки из протокола с принятыми на заседании коллегии администрации района решениями, замечаниями и поручениями, подписанные управляющим делами администрации района, в течение пяти рабочих дней со дня проведения заседания коллегии администрации района направляются ответственным исполнителям.

3.6.3. При принятии на заседании коллегии администрации района решения о внесении проекта решения Совета депутатов Убинского района Новосибирской области в Совет депутатов Убинского района Новосибирской области без доработки, проект передается ответственным исполнителем по окончании заседания коллегии администрации района. 

3.6.4. Доработка проекта муниципального правового акта производится в течение десяти рабочих дней, если на заседании коллегии администрации района не установлен иной срок, специалистами структурного подразделения, подготовившими проект, или рабочей группой, созданной по поручению председательствующего.

3.6.5. Доработанный проект муниципального правового акта с визами руководителя структурного подразделения администрации района, подготовившего проект, членов рабочей группы (в случае ее создания для доработки проекта), начальника юридического отдела администрации района, первого заместителя, заместителя главы администрации района, курирующего вопрос, передается ответственным исполнителем на бумажном носителе и в электронном виде:

проект решения Совета депутатов Убинского района Новосибирской области - в Совет депутатов Убинского района Новосибирской области;

проект правового акта Главы района или администрации района – управляющему делами администрации района для подписания Главой района.

4. Коллегиальные органы
4.1. Коллегиальные органы создаются с целью подготовки рекомендаций или выработки решений по конкретным вопросам жизнедеятельности района.

4.2. Коллегиальный орган может создаваться в виде комиссии, организационного комитета, совета, рабочей группы, штаба.

      Комиссия, организационный комитет - коллегиальные органы, образованные для обеспечения согласованных действий структурных подразделений администрации района при решении определенного круга задач и для проведения конкретных мероприятий. Организационные комитеты создаются на срок подготовки и проведения организуемых ими мероприятий.

      Совет - коллегиальный совещательный орган, образуемый для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки соответствующих предложений рекомендательного характера.

      Рабочая группа, штаб - коллегиальные органы, создаваемые для выполнения конкретного задания или в целях регулирования конкретного вопроса на протяжении определенного периода с соответствующими полномочиями на этот срок.

4.3. В состав коллегиальных органов включаются представители структурных подразделений администрации района, муниципальных казенных учреждений, а также по согласованию депутаты Совета депутатов Убинского района Новосибирской области, представители ревизионной комиссии района, территориальной избирательной комиссии района, органов прокуратуры, государственных органов и организаций района. 

4.4. Руководство коллегиальными органами могут осуществлять в зависимости от возложенных на них задач Глава района, первый заместитель, заместители главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района, в ведении которых находятся вопросы деятельности коллегиального органа.

4.5. Создание коллегиальных органов осуществляется правовыми актами. 

4.6. Коллегиальные органы создаются правовыми актами в зависимости от срока действия, состава и характера поставленных задач:

постановлением создается постоянно действующий коллегиальный орган, в состав которого входят привлеченные (не являющиеся работниками администрации района) специалисты и эксперты, а рассматриваемые им проблемы затрагивают важнейшие сферы жизнедеятельности района;

распоряжением создается временно действующий коллегиальный орган, формируемый из состава работников структурных подразделений администрации района для решения определенного вопроса, и деятельность коллегиального органа исчерпывается решением данного вопроса.

4.7. Цель создания, задачи и функции постоянно действующих коллегиальных органов определяются положениями о них.

4.8. Решения коллегиальных органов оформляются протоколом.

4.9. Организационно-техническое обеспечение деятельности коллегиальных органов возлагается на соответствующие структурные подразделения администрации района, в ведении которых находятся вопросы деятельности коллегиального органа.

4.10. Руководитель коллегиального органа обеспечивает информирование о деятельности коллегиального органа, повестке дня, дате и времени проведения заседаний.

4.11. На заседаниях коллегиальных органов вправе присутствовать граждане (физические лица), в том числе представители организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления.

Граждане (физические лица), представители организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, желающие присутствовать на заседаниях коллегиальных органов, не позднее двух рабочих дней до дня проведения заседания направляют на имя руководителя коллегиального органа уведомление, в котором указывают фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, контактный телефон и наименование вопросов, на рассмотрении которых они хотели бы присутствовать. 

Представители организаций указывают также наименование организации, которую они представляют.

Руководитель коллегиального органа не позднее, чем за один рабочий день до дня заседания, передает уведомления секретарю коллегиального органа для подготовки списка желающих присутствовать на заседании.

Регистрация лиц, включенных в список участников, в соответствии с уведомлениями осуществляется по предъявлению паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия представлять интересы соответствующих организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления.

Для граждан (физических лиц) и представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, желающих присутствовать на заседании, в зале заседания отводятся специальные места.

Граждане и представители организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, присутствующие на заседании, обязаны соблюдать порядок и подчиняться требованиям председательствующего. В случае невыполнения требований председательствующего или нарушения порядка, нарушители удаляются из зала заседания.

5. Подготовка и проведение совещаний в администрации района
5.1. Общие положения
5.1.1. Совещания в администрации района проводятся в целях выработки форм и методов решения по согласованию действий структурных подразделений администрации района по вопросам, возникающим при выполнении задач и функций, мероприятий и поручений, а также в целях информирования заинтересованных лиц о ходе их выполнения.

5.1.2. Совещания проводятся с участием:

руководителей, работников структурных подразделений администрации района - аппаратные совещания;

руководителей, работников структурных подразделений администрации района, муниципальных казенных учреждений района и представителей организаций, предприятий района - специализированные (рабочие) совещания.

Совещания могут быть:

постоянно действующие;

плановые;

внеплановые.

5.1.3. На совещаниях, проводимых Главой района, рассматриваются важнейшие вопросы жизнедеятельности района, требующие коллективного обсуждения и принятия решения. Повестка дня, дата и время проведения совещаний, состав участников определяются по поручению Главы района управляющим делами администрации района.

5.1.4. Повестка дня, дата и время проведения, участники совещаний, проводимых первым заместителем, заместителями главы администрации района, руководителями структурных подразделений администрации района, определяются соответственно первым заместителем, заместителями главы администрации района, руководителями структурных подразделений администрации района.

5.1.5. Повестка дня, дата, время и состав участников совещаний, проводимых Главой района с главами поселений района, определяются Главой района, по поручению Главы района документы подготавливаются отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.

5.2. Подготовка и проведение совещания
5.2.1. Специалист структурного подразделения администрации района, на которое возложена подготовка совещания (далее - ответственный за подготовку совещания), не позднее, чем за три рабочих дня до проведения совещания формирует и представляет соответственно Главе района, первому заместителю, заместителям главы администрации района, руководителю структурного подразделения администрации района на утверждение пакет документов, который включает:

повестку дня совещания с указанием рассматриваемого вопроса, фамилии, имени, отчества, должности докладчиков (выступающих), времени доклада;

список приглашенных с указанием фамилии, имени, отчества и должности приглашенного;

информацию к докладу, подписанную докладчиком;

копию подготовленного пакета документов по количеству участников совещания.

5.2.2. Ответственность за подготовку и проведение совещаний у Главы района возлагается на управляющего делами администрации района.

5.2.3. Организационно-техническое обеспечение подготовки и проведения совещаний у Главы района возлагается на структурные подразделения администрации района, в ведении которых находятся вопросы, обсуждаемые на совещаниях, отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района – совещаний с главами, ими обеспечивается регистрация участников совещания.

5.2.4. Участники совещания не позднее, чем за два рабочих дня до проведения совещания оповещаются о дате, месте и времени проведения совещания, повестке дня. 

5.2.5. Председательствующий на совещании при необходимости назначает секретаря, определяет время для доклада (до 15 мин.), содоклада (до 10 мин.) и время для выступления (до 5 мин.).

Общая продолжительность совещания не должна превышать 1,5 часа.

5.3. Протокол совещания
5.3.1. По решению председательствующего ход обсуждения вопроса фиксируется в протоколе совещания. Председательствующий обобщает результаты рассмотрения вопроса и формулирует поручения по обсужденному вопросу.

5.3.2. Протокол в течение двух рабочих дней после проведения совещания оформляется секретарем в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

Протокол подписывается председательствующим и секретарем.

5.3.4. После оформления протокола секретарь доводит до исполнителей поручения, данные на совещании, в виде копии протокола или выписок из протокола, подписанных председательствующим. Председательствующий организует контроль выполнения поручений, данных на совещании.

5.3.5. Протоколы совещаний формируются в дела и хранятся в соответствующих структурных подразделениях администрации района в течение установленного номенклатурой дел срока хранения.
6. Подготовка проектов решений для внесения в                                                                                                                                    Совет депутатов Убинского района Новосибирской области
6.1. Подготовка проектов решений Совета депутатов Убинского района Новосибирской области (далее - проекты решений) осуществляется структурными подразделениями администрации района в соответствии с квартальным планом.

6.2. Проект решения не должен противоречить Конституции Российской Федерации, федеральным конституционным законам, федеральным законам и принимаемым в соответствии с ними нормативным правовым актам Российской Федерации, законам и иным нормативным правовым актам Новосибирской области, Уставу Убинского района Новосибирской области, муниципальным правовым актам района.

Проект решения должен соответствовать требованиям Регламента Совета депутатов Убинского района Новосибирской области, настоящего Регламента и Инструкции по делопроизводству.

Текст проекта решения должен быть изложен в логической последовательности точным и лаконичным языком, исключающим двусмысленное или неоднозначное толкование.

6.3. Согласованный проект решения с пакетом документов и сопроводительным письмом на имя председателя Совета депутатов Убинского района Новосибирской области, подписанным Главой района, передается на бумажном носителе и в электронном виде в  Совет депутатов Убинского района Новосибирской области структурным подразделением администрации района, подготовившим проект (в соответствии с Регламентом Совета депутатов Убинского района Новосибирской области).

6.4. Проект решения вносится Главой района в Совет депутатов Убинского района Новосибирской области в сроки, установленные Регламентом Совета депутатов Убинского района Новосибирской области.

6.5. На руководителей структурных подразделений администрации района, ответственных за подготовку проекта решения, возлагается ответственность:

за своевременную, качественную подготовку и представление проекта решения и пакета документов в Совет депутатов Убинского района Новосибирской области;

за своевременную и качественную доработку проекта решения, возвращенного Советом депутатов Убинского района Новосибирской области;

по участию на всех стадиях рассмотрения проекта решения, в том числе в работе постоянных комиссий Совета депутатов Убинского района Новосибирской области, в рабочих группах, совещаниях депутатов по данному вопросу.

7. Взаимодействие администрации района с органами прокуратуры                                                                                                   при осуществлении правотворческой деятельности
7.1. Взаимодействие администрации района с органами прокуратуры при осуществлении правотворческой деятельности осуществляется в случаях:

рассмотрения предложений органов прокуратуры о подготовке проектов правовых актов;

участия органов прокуратуры в работе совещательных и коллегиальных органов, создаваемых для подготовки проектов муниципальных правовых актов;

рассмотрения заключений органов прокуратуры на проекты нормативных правовых актов;

рассмотрения информации органов прокуратуры о несоответствии проекта нормативного правового акта законодательству и (или) содержащихся в нем коррупциогенных факторах.

7.2. Предложения органов прокуратуры о подготовке проектов правовых актов, рассматриваются в соответствии с вынесенным предложением структурными подразделениями администрации района, в компетенцию которых входит решение вопросов, составляющих предмет регулирования проекта правового акта. 

7.3. На основании предложений органов прокуратуры их представители могут быть включены в состав коллегиальных органов, создаваемых администрацией района для подготовки проектов правовых актов. 

7.4. Для направления в органы прокуратуры с целью проведения экспертизы на соответствие законодательству проектов нормативных правовых актов и содержание в них коррупциогенных факторов,  структурное подразделение администрации района, подготовившее проект нормативного правового акта, направляет проект в электронном виде в юридический отдел администрации района для направления в электронном виде в органы прокуратуры. 

7.5. Заключения органов прокуратуры на проекты нормативных правовых актов и информация о несоответствии проекта нормативного правового акта действующему законодательству и (или) содержащихся в нем коррупциогенных факторах рассматриваются структурным подразделением администрации района, подготовившим проект нормативного правового акта, в соответствии с заключением прокуратуры.

В случае обоснованности доводов органов прокуратуры структурное подразделение администрации района, подготовившее проект нормативного правового акта, приводит проект в соответствие с действующим законодательством и (или) устраняет содержащиеся в нем коррупциогенные факторы и направляет проект нормативного правового акта на согласование в юридический отдел администрации района.

8. Информирование населения о деятельности  администрации района
8.1. Информирование населения о деятельности администрации района осуществляется в соответствии с Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», порядком организации доступа к информации  о деятельности администрации Убинского района Новосибирской области, утверждаемым муниципальным правовым актом администрации района.
8.2. Информирование населения о деятельности администрации района осуществляется путем размещения информации на официальном сайте администрации района в сети Интернет, в периодическом печатном издании «Ведомости Убинского района Новосибирской области», в иных отведенных для этих целей местах, присутствия граждан на заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления, предоставления информаций по запросу, обнародования в средствах массовой информации, ознакомление через библиотечные и архивные фонды и другими способами, предусмотренными муниципальными правовыми актами. 

9. Организация работы с корреспонденцией
9.1. Поступающая в администрацию района корреспонденция
9.1.1. Прием, регистрация, первичная обработка и распределение поступающей в администрацию района корреспонденции, адресованной Главе района, первому заместителю, заместителям главы администрации района, руководителям структурных подразделений администрации района, производятся в приемной Главы района. Регистрация корреспонденции также производится в приемной Главы района.

Корреспонденция поступает через почтамт, по электронной почте, факсу, телеграфу, фельдъегерской связью, от нарочных, а также в системе электронного документооборота и делопроизводства.

Письменные обращения граждан, полученные по почте, в день поступления передаются приемной Главы района для регистрации и исполнения в общественную приемную Главы района.

Обращения граждан, поступившие на официальный сайт, после выведения на бумажный носитель подлежат рассмотрению как письменные обращения граждан в общественной приемной Главы района.

При приеме корреспонденции от нарочных в разносной книге отправителя проставляются дата получения корреспонденции, подпись специалиста, принявшего корреспонденцию.

В процессе первоначальной обработки поступающей корреспонденции проверяется правильность доставки и целостность вложения. Ошибочно присланная корреспонденция в течение двух рабочих дней со дня поступления возвращается отправителю.

Все конверты (бандероли) вскрываются, за исключением корреспонденции с грифом «лично», которая передается адресату в закрытом виде.

При обнаружении повреждения корреспонденции, если отсутствует корреспонденция или приложения к ней, составляется акт в двух экземплярах, первый остается в приемной и приобщается к поступившему материалу, второй в течение трех рабочих дней со дня поступления направляется отправителю корреспонденции.

Конверты уничтожаются, за исключением случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя или дату отправки и получения корреспонденции, а также, если корреспонденция имеет личный характер, а на конверте нет надписи «лично».

9.1.2. Поступившая корреспонденция учитывается и распределяется на регистрируемую и нерегистрируемую. 
При регистрации корреспонденции в правой части нижнего поля первого листа документа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются регистрационный номер входящей корреспонденции и дата, при необходимости указывается время поступления.

Корреспонденция после регистрации направляется исполнителям для подготовки ответа. 

Информация о входящей корреспонденции в течение двух рабочих дней со дня поступления заносится в систему электронного документооборота.

Корреспонденция, передаваемая из одного структурного подразделения администрации района в другое, повторно не регистрируется, но учитывается в журнале входящей корреспонденции соответствующего структурного подразделения администрации района.

9.1.3. Резолюция руководителя и информация о прохождении корреспонденции заносятся в систему электронного документооборота. Корреспонденция с резолюцией в течение одного дня передается исполнителям под роспись в журнале.

Корреспонденция, поступившая с пометкой «Срочно», после регистрации вручается незамедлительно.

Подлинник письма комплектуется с копией ответа (или на подлиннике ставится отметка об исполнении) и хранится в приемной согласно сроку, установленному номенклатурой дел, после истечения срока передается на архивное хранение. 

При наличии нескольких фамилий в резолюции тиражирование документа с резолюцией для исполнения осуществляет приемная Главы района.

Информация об исполнении документов заносится в систему электронного документооборота. 

9.1.4. Телефонограммы, адресованные Главе района, первому заместителю, заместителям главы администрации района, руководителям структурных подразделений администрации района, принимаются, регистрируются и незамедлительно передаются.

Телефонограммы передаются для исполнения в соответствии с указанием руководителя.

9.2. Исходящая корреспонденция
9.2.1. Регистрацию и отправление исходящей корреспонденции администрации района осуществляет приемная Главы района в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

Исходящие письма, подписанные Главой района, первым заместителем, заместителями главы администрации района, управляющим делами администрации района регистрируются в приемной Главы района. Первый экземпляр письма направляется приемной адресату в течение двух рабочих дней со дня регистрации, второй  помещается в соответствующее дело.

Письма структурных подразделений администрации района регистрируются и отправляются специалистами, ответственными за делопроизводство в этих структурных подразделениях.

Письма структурных подразделений администрации района передаются специалистами, ответственными за делопроизводство в структурном подразделении администрации района, из одного подразделения в другое под роспись в разносной книге этих подразделений.

На письмах - ответах администрации района в организации проставляются дата регистрации, регистрационный номер, дается ссылка на регистрационный номер и дату письма организации.

Письмам одинакового содержания, рассылаемым нескольким адресатам, присваивается единый регистрационный номер.

9.2.2. Отправка корреспонденции в администрации района осуществляется электронной почтой, факсимильной связью, заказной и простой почтой, телеграфом, а также в системе электронного документооборота и делопроизводства.

Корреспонденция, отправляемая простой и заказной почтой, передается в приемную Главы района готовой к отправке: с указанием адресата (и почтового адреса), наличием подписи и приложений (указанных в тексте документа). Исполнитель определяет вид отправки корреспонденции и представляет список рассылки к ней.

Корреспонденция, отправляемая простой и заказной почтой, в течение двух рабочих дней отправляется через почтамт.

Телеграммы и срочная корреспонденция отправляются незамедлительно.

Отправка копий правовых актов администрации района осуществляется согласно списку рассылки, представленному отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района. 

9.2.3. Электронная почта используется для оперативной передачи корреспонденции.

Исполнитель представляет подписанный подлинник письма и список рассылки к нему. Для отправки корреспонденции электронной почтой файл с текстом этой корреспонденции должен быть представлен в приемную по электронной почте.

Требования к оформлению электронного сообщения (письма) изложены в Инструкции по делопроизводству.

9.2.4. Документы, передаваемые телефаксом, оформляются с учетом требований, изложенных в Инструкции по делопроизводству.

Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на подготовившего корреспонденцию к передаче специалиста (исполнителя) и руководителя соответствующего структурного подразделения администрации района.

Запрещается передавать телефаксом тексты документов с пометкой «Для служебного пользования».

Переданная по телефаксу корреспонденция после передачи возвращается исполнителям с отметкой об ее отправке.

9.2.5. Телеграмма печатается на стандартных листах бумаги с учетом требований, изложенных в Инструкции по делопроизводству, и подписывается Главой района, первым заместителем, заместителями главы администрации района. 

Телеграмма подлежит регистрации.

При направлении телеграммы одного и того же содержания нескольким адресатам после подписи и регистрации первого экземпляра изготавливается необходимое количество копий.

Для отправки телеграммы составителем представляется список рассылки к ней с подписью руководителя структурного подразделения администрации района.

9.2.6. Подпись на исходящей корреспонденции администрации района оформляется в соответствии с требованиями, изложенными в Инструкции по делопроизводству.

Письма, напечатанные на бланке администрации района, подписываются Главой района (исполняющим обязанности Главы района), первым заместителем (исполняющим обязанности первого заместителя), заместителями главы администрации района (исполняющими обязанности заместителей), управляющим делами администрации района.

Письма, адресованные федеральным органам власти, подписываются Главой района (исполняющим обязанности Главы района).

Письма, напечатанные на бланке письма структурного подразделения администрации района, подписываются его руководителем (исполняющим обязанности руководителя) и заместителями руководителя (исполняющими обязанности заместителя руководителя).

Копии писем, выполненных на бланках письма администрации района, структурных подразделений администрации района, не требуют заверения печатью.

10. Организация контроля исполнения документов, поручений и резолюций
10.1. Общие положения
10.1.1. Контролю исполнения подлежат:

резолюции Главы района на нормативных правовых актах Российской Федерации и Новосибирской области, постановлениях, распоряжениях и поручениях Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, правовых актах Новосибирской области и других документах органов государственной власти;

постановления, распоряжения Главы района, администрации района;

поручения Главы района, данные на заседаниях коллегии администрации района,  совещаниях, в ходе рабочих поездок на территории района, при проведении дней администрации в поселениях района;

поручения, данные в решениях Совета депутатов Убинского района Новосибирской области, подлежащие исполнению структурными подразделениями администрации района;

резолюции Главы района, первого заместителя, заместителей главы администрации района на материалах личного приема граждан;

поручения Главы района по критическим замечаниям о деятельности администрации района, ее структурных подразделений и должностных лиц, содержащимся в материалах средств массовой информации;

письменные обращения граждан, лично переданные или поступившие с помощью почтовых и технических средств в общественную приемную Главы района;

письменные обращения членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Законодательного собрания, депутатов Совета депутатов Убинского района Новосибирской области по вопросам, касающимся их депутатской деятельности;

резолюции Главы района, первого заместителя, заместителей главы администрации района на входящей корреспонденции.

Документы с резолюцией, содержащей указания «Для сведения», «В дело», не подлежат постановке на контроль.

10.1.2. Организация общего контроля в администрации района возлагается на управляющего делами администрации района.

10.1.3. Общий контроль исполнения:

правовых актов администрации района, поручений Главы района,  данных на заседаниях коллегии администрации района, совещаниях, заседаниях коллегиальных органов администрации района, в ходе рабочих поездок на территории района, при проведении дней администрации, распоряжений администрации района об утверждении квартальных планов, постановлений, распоряжений и поручений Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, резолюций Главы района, первого заместителя, заместителей главы администрации района на материалах личного приема граждан, за сроками рассмотрения письменных обращений граждан, членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов всех уровней, письменных обращений граждан, лично переданных или поступивших с помощью почтовых и технических средств в общественную приемную Главы района, осуществляет отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района;

резолюций Главы района на нормативных правовых актах Российской Федерации и Новосибирской области, поручений, данных структурным подразделениям администрации района, в решениях Совета депутатов Убинского района Новосибирской области, за своевременным принятием мер структурными подразделениями района в ответ на критические материалы в адрес администрации района, опубликованные в средствах массовой информации, за подготовкой вопросов для внесения в Совет депутатов Убинского района Новосибирской области осуществляют заместители главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района;

за соблюдением сроков рассмотрения и исполнением резолюций Главы района, первого заместителя, заместителей главы администрации района на входящей корреспонденции осуществляет приемная Главы района.

10.1.4. Ответственность за организацию контроля исполнения документов, поручений и резолюций возлагается на первого заместителя, заместителей главы администрации района, управляющего делами,  руководителей структурных подразделений администрации района.

10.1.5. Осуществление контроля исполнения включает следующие этапы:

постановку на контроль;

контроль исполнения;

продление срока исполнения;

снятие с контроля исполнения;

анализ результатов исполнения.

10.1.6. Контроль обеспечения доступа к информации о деятельности администрации района и иных органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и муниципальным правовым актом, утверждающим порядок предоставления информации о деятельности администрации района и иных органов местного самоуправления.  

10.2. Постановка на контроль
10.2.1. Постановка на контроль постановлений, распоряжений Главы района, администрации района осуществляется отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района с использованием базы правовых актов администрации района.

10.2.2. Копия протокола заседаний коллегии администрации района с поручениями Главы района в течение пяти рабочих дней со дня проведения заседания коллегии администрации района направляется отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района исполнителям для постановки на контроль.

10.2.3. Копия перечня поручений Главы района,  данных  на совещании, в течение двух рабочих дней со дня его подписания направляется секретарем исполнителям для постановки на контроль.

10.2.4. Перечни  поручений Главы района, данных в период проведения рабочих поездок по территории района, дней администрации в поселениях района, в течение одного рабочего дня со дня их подписания направляются отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района исполнителям для постановки на контроль.

10.2.5. Копии решений Совета депутатов Убинского района Новосибирской области, в тексте которых даны поручения структурным подразделениям администрации района, в течение двух рабочих дней после поступления в приемную направляются исполнителям для постановки на контроль.

10.2.6. Резолюции Главы района на нормативных правовых актах Российской Федерации и Новосибирской области с копиями документов в течение рабочего дня направляются ответственным специалистом юридического отдела администрации района исполнителям для постановки на контроль.

10.2.7. Резолюции Главы района, первого заместителя, заместителей главы администрации района на материалах личного приема граждан ставятся на контроль общественной приемной Главы района и передаются исполнителям в соответствии с законодательством по работе с обращениями граждан.

10.2.8. Письменные обращения членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов всех уровней, письменные обращения граждан, поступающие в администрацию района, ставятся на контроль в общественной приемной Главы района.

10.2.9. Резолюции Главы района на входящей корреспонденции ставятся на контроль в приемной Главы района и в течение двух рабочих дней передаются исполнителям.

10.2.10. Постановка на контроль документов, поручений и резолюций, обращений граждан и входящей корреспонденции осуществляется в течение рабочего дня после их получения. 

10.2.11. Поручения и резолюции первого заместителя, заместителей главы администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района ставятся на контроль и контролируются специалистами, назначенными ответственными за контроль в структурных подразделениях администрации района.    

10.3. Контроль исполнения
10.3.1. Документы, поручения и резолюции, поступившие первому заместителю, заместителям главы администрации района, руководителям структурных подразделений администрации района, в течение рабочего дня рассматриваются руководителями и передаются исполнителям.

10.3.2. Срок исполнения правовых актов, не должен превышать одного месяца с даты регистрации, если в правовом акте не указан иной срок исполнения.

10.3.3. Поручения и резолюции исполняются в указанные в них сроки, если срок не указан - в течение месяца. 

Резолюции Главы района на поручениях, постановлениях и распоряжениях Губернатора Новосибирской области, правовых актах Правительства Новосибирской области, поставленные на контроль в отделе организационно-контрольной и кадровой работы администрации района, исполняются в указанные в них сроки, если сроки не указаны - за три рабочих дня до сроков, определенных вышеперечисленными документами.

Обращения граждан рассматриваются в течение тридцати дней со дня регистрации в общественной приемной Главы района, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

Резолюции на входящей корреспонденции исполняются в указанные сроки, если срок не указан - в течение месяца со дня регистрации в приемной Главы района.

Резолюции на запросах о предоставлении информации о деятельности администрации района подлежат рассмотрению в тридцатидневный срок со дня их регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

10.3.4. Должностное лицо (структурное подразделение администрации района), указанное в правовом акте, поручении или резолюции первым, является ответственным исполнителем, остальные - соисполнителями.

Соисполнитель не позднее трех рабочих дней до истечения срока окончания исполнения направляет ответственному исполнителю соответствующую информацию об исполнении правового акта, поручения, резолюции для дальнейшего обобщения и исполнения правового акта, поручения, резолюции.

Соисполнители в равной степени с ответственным исполнителем несут ответственность за качественное и своевременное исполнение правового акта, поручения или резолюции.

10.3.5. Если исполнение поручения возложено на немуниципальную организацию, то контроль  исполнения осуществляет первый заместитель, заместители главы администрации района в соответствии с распределением полномочий. 

10.3.6. При отсутствии информации об исполнении правовой акт, поручение, резолюция  считаются неисполненными.

10.3.7. Ответственные за исполнение правовых актов, поручений, резолюций не позднее указанных в них сроков представляют информацию об их исполнении в структурные подразделения администрации района, осуществляющие общий контроль исполнения. При отсутствии информации правовые акты, поручения и резолюции  считаются неисполненными.

10.4. Продление срока исполнения
10.4.1. Сроки исполнения правовых актов, поручений и резолюций, находящихся на контроле в отделе организационно-контрольной и кадровой работы администрации района, продлеваются на основании соответствующих резолюций Главы района, управляющего делами администрации района.

         При необходимости продления срока исполнения правового акта, поручения и резолюции, находящихся на контроле в отделе организационно-контрольной и кадровой работы администрации района, лицо, ответственное за исполнение, не позднее трех рабочих дней до истечения установленного срока представляет управляющему делами администрации района мотивированное ходатайство об установлении нового срока исполнения правового акта, поручения и резолюции.

10.4.2. Ответственный за исполнение правового акта, поручения, резолюции имеет право продлить срок исполнения отдельного поручения на срок, не превышающий срок исполнения всех поручений в правовом акте, перечне поручений, резолюции с последующим информированием отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.

Если предлагаемый новый срок исполнения отдельного поручения превышает срок исполнения всех поручений, ответственный за исполнение представляет управляющему делами администрации района на имя Главы района ходатайство о продлении срока исполнения.

10.4.3. Сроки исполнения резолюций Главы района на критических материалах в адрес администрации района, опубликованных в средствах массовой информации, продлеваются заместителем главы администрации района, курирующим организационные вопросы, общественно-политические связи.

10.4.4. Сроки исполнения резолюций первого заместителя, заместителей главы администрации района на входящей корреспонденции продлеваются указанными должностными лицами.

10.4.5. Срок исполнения резолюции Главы района по материалам личного приема и по обращениям граждан вправе продлить Глава района в соответствии с законодательством.

При необходимости продления срока исполнения резолюций Главы района, находящихся на контроле в общественной приемной Главы района, лицо, ответственное за исполнение, не позднее трех рабочих дней до истечения установленного срока, представляет в общественную приемную Главы района на имя Главы района мотивированное ходатайство об установлении нового срока исполнения резолюций Главы района.

Сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены в случаях, установленных законодательством, не более чем на тридцать дней с обязательным уведомлением заявителя и представлением копии уведомления в общественную приемную Главы района.

10.5. Снятие с контроля исполнения
10.5.1. Исполнение правового акта, поручения или резолюции Главы района, поставленных на контроль в отделе организационно-контрольной и кадровой работы администрации района, снимается с контроля Главой  района или заместителями главы администрации района, имеющими право продлевать сроки исполнения, на основании информации, содержащей конкретные результаты работы, срок исполнения, предложение о снятии с контроля.

10.5.2. Поручение Главы района о подготовке или доработке проекта правового акта считается исполненным, если проект согласован всеми заинтересованными лицами и принят управляющим делами администрации района для отправки на подпись Главе района.

10.5.3. Снятие с контроля поручений и резолюций на материалах личного приема Главы района осуществляется непосредственно Главой района.

Снятие с контроля поручений и резолюций на материалах личного приема первого заместителя, заместителей главы администрации района осуществляется руководителем, ведущим прием граждан.

10.5.4. Снятие с контроля документов осуществляется при представлении исполнителем письменного ответа автору корреспонденции или представлении информации о проделанной работе (дан устный ответ, представлена копия необходимых документов, проведено совещание, принят муниципальный правовой акт).

10.5.5. Снятие с контроля письменного обращения граждан осуществляется общественной приемной Главы района.

10.6. Анализ результатов исполнения
10.6.1. Ежемесячно подготавливаются аналитические справки об исполнении всех документов, поручений и резолюций Главы района, поставленных на контроль, отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района, ответственными за организацию контроля исполнения документов в структурных подразделениях, а также общественной приемной Главы района.

10.6.2. Ход исполнения документов, поставленных на контроль, рассматривается на совещаниях у первого заместителя, заместителей главы администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района.

11. Оперативное хранение документов, передача их в архив
11.1. Законченные делопроизводством, сформированные и оформленные в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству дела хранятся в структурном подразделении администрации района до передачи в муниципальный архив. 

11.2. Обработанные дела постоянного срока хранения (в соответствии с номенклатурой дел), внесенные в опись № 1, хранятся в структурном подразделении администрации района не более пяти лет. По истечении срока ведомственного хранения дела передаются в муниципальный архив на архивное хранение. В случае если архивные дела, находящиеся на ведомственном хранении, не используются в работе или нет условий для их хранения, то по согласованию с руководителем отдела архивной службы администрации района дела досрочно передаются на архивное хранение.

11.3. Дела временного срока хранения находятся в структурном подразделении администрации района и по истечении срока их хранения (в соответствии с номенклатурой дел) списываются по акту на уничтожение.

11.4. Обработанные дела по личному составу (срок хранения которых в соответствии с номенклатурой дел составляет семьдесят пять (пятьдесят) лет: распоряжения по личному составу, лицевые счета по заработной плате, личные дела сотрудников), внесенные в опись № 2, хранятся в структурном подразделении администрации района и на хранение в муниципальный архив не передаются.

11.5. В структурном подразделении администрации района архивные документы (опись № 1 - до передачи в муниципальный архив, опись № 2 – семьдесят пять (пятьдесят) лет) должны храниться в металлическом шкафу или сейфе. Ответственность за сохранность архивных документов возлагается на руководителя структурного подразделения администрации района.

11.6. В случае реорганизации структурного подразделения администрации района, все архивные документы, в том числе и документы по личному составу, передаются правопреемнику для их дальнейшего хранения. Передача документов оформляется актом приема-передачи.

11.7. В случае ликвидации структурного подразделения администрации района, все документы по момент ликвидации передаются в муниципальный архив для проведения обработки и составления описей. Дела временного срока хранения также передаются в муниципальный архив для хранения и списания на уничтожение.

12. Внутренний трудовой распорядок для работников администрации района

12.1. Рабочее время, время отдыха и сроки выплаты заработной платы
12.1.1. Для работников администрации района устанавливается пятидневная рабочая неделя, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье), продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю для мужчин и 36 часов для женщин.

12.1.2. Устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания:

начало работы: для мужчин – 8.00 часов, для женщин – 8.48 часов;                              

окончание работы с понедельника по пятницу – 17.00 часов;

перерыв на обед – с 13.00 часов до 14.00 часов.

Для работников рабочих профессий устанавливается работа в режиме гибкого рабочего времени.

Для работников по уборке служебных помещений администрации района начало и окончание рабочего дня: с 7.00 часов до 9.00 часов, с 13.00 часов до 15.00 часов, с 17.00 часов до 20.00 часов, перерывы для отдыха с 9.00 часов до 13.00 часов, с 15.00 часов до 17.00 часов.

Для рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий администрации района начало и окончание рабочего дня: с 6.00 часов до 17.00 часов, перерыв с 12.00 часов до 15.00 часов.

Для старшего оперативного дежурного ЕДДС и оператора 112 отдела по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации района устанавливается сменный режим работы в соответствии с графиком сменности, продолжительность смены 24 часа, перерыв между сменами 72 часа. 

12.1.3. График отпусков составляется отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района на каждый календарный год с учетом мнения работников, и утверждается Главой района не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

12.1.4. Сроки выплаты заработной платы работникам администрации района устанавливаются 15 и 30 числа каждого месяца.

Начисление заработной платы производится отделом учета и отчетности администрации района, производящим расчет заработной платы на основании табелей учета рабочего времени, представленных структурными подразделениями администрации района не позднее  25 числа каждого месяца.

12.2. Требованияк сохранности помещений и оборудования
Не допускается оставлять открытыми окна и форточки помещений по окончании работы, покидать кабинеты в присутствии в них посторонних лиц, оставлять кабинеты, незакрытыми на ключ, при отсутствии в них работников.

12.3. Требования к рабочему месту
12.3.1. Работники обязаны содержать рабочее место в чистоте.

12.3.2. Не допускается оставлять на столах документы и переписку с грифом «Для служебного пользования».

13. Заключительные положения
13.1. Контроль соблюдения Регламента осуществляет управляющий делами администрации района.

За нарушение требований Регламента работники администрации района несут дисциплинарную ответственность.

13.2. Регламент утверждается постановлением администрации района и вступает в силу со дня подписания.

13.3. Изменения в Регламент вносятся постановлением администрации района по инициативе Главы района или по предложениям первого заместителя, заместителей главы администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района. 

____________
ИЗВЕЩЕНИЕ

о проведении аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

Администрация Убинского района Новосибирской области извещает о проведении аукциона на право заключения договора аренды земельного участка.

Организатор аукциона: администрация Убинского района Новосибирской области.

Реквизиты решения о проведении аукциона: Постановление администрации Убинского района Новосибирской области от 12.10.2017  № 308-па «О проведении аукциона на право заключения договора аренды земельного участка с кадастровым номером 54:25:010174:81».

Место проведения аукциона: Новосибирская область, Убинский район, с. Убинское, ул. Ленина, 23, кабинет  №29 
Дата проведения аукциона: 17.11.2017 г.

Время проведения аукциона: 12 час.00 мин.

Порядок проведения аукциона: аукцион ведет аукционист. Участникам аукциона выдаются пронумерованные билеты. Аукцион начинается с оглашения аукционистом наименования, основных характеристик предмета аукциона, начального размера годовой арендной платы, шага аукциона и порядка проведения аукциона. Аукцион проводится путем увеличения начального размера годовой арендной платы на шаг аукциона. Предложение о размере годовой арендной платы осуществляется участниками аукциона путем поднятия карточки с номером данного участника. Каждое предложение о размере годовой арендной платы объявляется три раза и сопровождается ударами молотка. После троекратного объявления очередного размера годовой арендной платы, при отсутствии участников, готовых заключить договор аренды, аукцион завершается. По завершению аукциона объявляется размер годовой арендной платы и билет победителя аукциона. Победителем аукциона признается участник, номер билета которого был назван аукционистом последним. Результаты аукциона оформляются протоколом, который подписывается в день его проведения.

Предметом аукциона является: земельный участок.

Местоположение: Новосибирская область, Убинский район, с.Убинское, ул. Пушкина, уч.4а/2. 

Площадь земельного участка: 318,00 кв. метров,

Кадастровый номер земельного участка: 54:25:010174:81,

Категория земель: земли населенных пунктов

Разрешенное использование – ведение огородничества.

Обременения земельного участка: отсутствуют.

Ограничения использования земельного участка: земельный участок расположен в охранной зоне «Строительство волоконно-оптической линии связи (Отводы от магистральной линии ВОЛС Омск-Новосибирск до базовых станций ЗАО «Мобиком-Новосибирск», ЭКУ ЛКС ВОЛС Убинское БС 54.0569-М8(5)».

Начальный размер годовой арендной платы– 1078 (одна тысяча семьдесят восемь) рублей 00 копеек.

Шаг аукциона – 32 (тридцать два) рубля 34 копейки.

Размер задатка – 215 (двести пятнадцать) рублей 60 копеек.

Дата и время начала приема заявок: Заявки принимаются с 18 октября 2017 ежедневно (за исключением выходных дней), с 9:00 до 16:00 по местному времени.

Дата и время окончания приема заявок: 13 ноября 2017 до 10:00 по местному времени.

Порядок приема заявок, адрес места приема заявок: 
Заявки принимаются по адресу: Новосибирская область, Убинский район, с.Убинское, ул. Ленина, 23, этаж 3, кабинет  №32.

Один заявитель вправе подать только одну заявку на участие в аукционе.

Заявка на участие в аукционе, поступившая по истечении срока приема заявок, возвращается заявителю в день ее поступления.

Заявитель может отозвать заявку не позднее 13 ноября 2017 до 10:00 по местному времени, уведомив об этом в письменной форме организатора аукциона.

Форма заявки на участие в аукционе приведена в приложении к настоящему извещению.

Перечень документов, предоставляемых для участия в аукционе:

- заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка;

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан);

Надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

- документы, подтверждающие внесение задатка.

В случае участия в аукционе представителя заявителя предъявляется документ, подтверждающий полномочия данного представителя.

Размер задатка: 20% от начальной цены предмета аукциона.

Порядок внесения задатка участниками аукциона и его возврат:

Перечисление задатка производится до 13 ноября 2017 года, путем перечисления денежных средств на  расчетный счет 403028 10400043000144, Получатель: УФК  по Новосибирской области (администрация Убинского района Новосибирской области л/сч. 05513012750),   

Банк получателя: Сибирское ГУ Банка России  г. Новосибирск, БИК 045004001,  ИНН 5439000013, КПП 543901001, ОКТМО 50654440.
 В графе «назначение платежа» указать «Залог за аренду земельного участка».

Задаток должен поступить на расчетный счет организатора торгов до окончания срока приема заявок.

Представление документов, подтверждающих внесение задатка, признается заключением соглашения о задатке, включающего сроки и порядок возврата задатка, предусмотренные статьей 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации.

Возврат задатка производится организатором аукциона по реквизитам указанным в заявлении о возврате задатка, в следующих случаях:

- в случае если заявитель отозвал принятую организатором аукциона заявку на участие в аукционе до дня окончания срока приема заявок, уведомив об этом в письменной форме организатора аукциона. Организатор аукциона обязан возвратить заявителю внесенный им задаток в течении трех рабочих дней со дня поступления уведомления об отзыве заявки. В случае отзыва заявки заявителем позднее дня окончания срока приема заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников аукциона;

- в случае если участник не допущен к участию в аукционе, организатор аукциона обязан вернуть внесенный им задаток в течении трех рабочих дней со дня оформления протокола приема заявок на участие в аукционе;

- в случае если участник не признан победителем аукциона, организатор аукциона обязан возвратить задаток в течении трех рабочих дней со дня подписании протокола о результатах аукциона;

- в случае если организатором аукциона принято решение об отказе в проведении аукциона, организатор аукциона в течении трех дней со дня принятия решения об отказе в проведении аукциона обязан известить участников аукциона об отказе в проведении аукциона и возвратить его участникам внесенные задатки.

Задаток не возвращается, в случае уклонения от заключения договора аренды земельного участка:

-единственному заявителю, признанному участником аукциона;

-единственному принявшему участие в аукционе участнику;

-участнику, признанному побудителем аукциона.

Задаток засчитывается в счет арендной платы за земельный участок.

Дата, время и место определения участников аукциона: 13 ноября 2017 в 10 час. 00 мин. по адресу: Новосибирская область, Убинский район, с. Убинское, ул. Ленина дом 23, этаж 3, кабинет №29.

Дата и место подведения итогов аукциона: 17 ноября 2017 года в 11 час.00 мин по адресу: Новосибирская область, Убинский район, с. Убинское, ул. Ленина, 23, этаж 3, кабинет  №29.

Сведения о существенных условиях договора аренды земельного участка:

-размер ежегодной арендной платы по договору аренды земельного участка устанавливается по итогам аукциона;

- срок действия договора аренды составляет 5 лет, с даты заключения договора аренды;

- арендная плата вносится единовременно.

Порядок, заключения договора аренды земельного участка:

Администрация Убинского района Новосибирской области направляет победителю аукциона или единственному принявшему участнику в аукционе его участнику три экземпляра подписанного проекта договора аренды земельного участка в десятидневный срок со дня составления протокола о результатах аукциона. При этом договор аренды земельного участка заключается по цене, предложенной победителем аукциона, или в случае заключения указанного договора с единственным принявшим участие в аукционе его участником, устанавливается в размере, равной начальной цене предмета аукциона. Если договор аренды в течении тридцати дней со дня направления победителю аукциона проекта указанного договора не будет им подписан и предоставлен в администрацию Убинского района Новосибирской области, организатором аукциона будет предложено заключить указанный договор иному участнику аукциона, который сделал предложение о цене предмета аукциона, по цене, предложенной победителем аукциона. В случае, если в течении тридцати дней со дня направления участнику аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене предмета аукциона, проекта договора аренды земельного участка этот участник не предоставит в администрацию Убинского района Новосибирской области подписанный договор, организатор аукциона вправе объявить о проведении повторного аукциона или распорядиться земельным участком иным образом в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации.

Подробно ознакомится с проектом договора аренды земельного участка, с формой заявки на участие в аукционе, выпиской из Единого государственного реестра недвижимости, можно по адресу: Новосибирская область, Убинский район, с. Убинское, ул. Ленина, 23, кабинет  №32 (администрация Убинского района Новосибирской области). Контактный телефон: (838366) 21-707.

Осмотр земельных участков на местности производится претендентами самостоятельно, для этого им предоставляется копия плана границ и дополнительные ориентиры. 

Информация об аукционе размещается в периодическом печатном издании администрации Убинского района Новосибирской области «ВЕДОМОСТИ Убинского района Новосибирской области», на официальном сайте торгов Российской Федерации www.torgi.gov.ru и на официальном сайте администрации Убинского района Новосибирской области www.ubinadm.nso.ru.

Заявка на участие в аукционе
«___» ______________ 2017 г.

(Ф.И.О. физического лица)

в лице 














(Ф.И.О.)

действующий(-ая) на основании 










                                                                         (реквизиты документа)

принимая решение об участии в аукционе на право заключения договора аренды земельного участка с кадастровым номером: 54:25:010174:81, площадью 318 кв.м, местоположением: Новосибирская область, Убинский район, с.Убинское, ул.Пушкина, уч.4а/2, разрешенное использование: для ведения огородничества обязуется:
1) соблюдать условия аукциона, содержащиеся в извещении о проведении аукциона от 31.03.2017 в отношении данного земельного участка, размещенном на официальном сайте торгов Российской Федерации www.torgi.gov.ru, а также порядок проведения аукциона, установленный в соответствии со ст.ст.39.11, 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации.

2) в случае признания единственным участником аукциона или признания победителем аукциона – заключить с организатором аукциона договор аренды земельного участка в течение тридцати дней со дня направления организатором аукциона проекта договора аренды земельного участка.

Банковские реквизиты счета для возврата задатка:

















































Номер телефона:













ПРИЛОЖЕНИЯ:

· копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан);
· документы, подтверждающие внесение задатка.

Подпись Заявителя:

____________________ /__________________/

«___» _________________ 2017 г.

Заявка принята час. _____ мин. _____ «____» ____________2017 г. за № _____

Подпись уполномоченного лица организатора аукциона:

__________________ /________________
Договор 

аренды земельного участка

№ 

с.Убинское…………………………………………………………….. «_____»__________2017г.

Администрация Убинского района Новосибирской области в лице Главы Убинского района Новосибирской области Конюка Олега Федоровича, действующего на основании Устава Убинского района Новосибирской области, именуемая в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны, и _____________________, именуемый в дальнейшем «Арендатор» с другой стороны, и именуемые в дальнейшем «Стороны», в соответствии с протоколом о результатах аукциона от _____________№________ комиссии по организации и проведению аукционов по продаже земельных участков (далее Протокол) заключили настоящий договор о нижеследующем:

         1. Предмет договора 

1.1 Арендодатель предоставляет, а Арендатор принимает в аренду земельный участок из земель населенных пунктов с кадастровым номером 54:25:010174:81, площадью 318,00 кв. метров, с местоположением: Новосибирская область, Убинский район, село Убинское, улица Пушкина,уч.4а/2 (далее – Участок), разрешенное использование: для ведения огородничества.

1.2  Границы Участка обозначены на прилагаемом к Договору кадастровом паспорте Участка (Приложение №1). Кадастровый паспорт Участка является неотъемлемой частью Договора.
1.3 Участок предоставляется в аренду для целей, не связанных со строительством, без права возведения объектов капитального строительства.
2. Срок договора

2.1. Срок аренды Участка устанавливается с «___»_______2017 г.  по «___»_____.2017 г.
2.2. Настоящий договор вступает в силу с момента государственной регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

3. Арендная плата
3.1. Размер годовой арендной платы за Участок составляет ________________________.
3.2. Арендная плата вносится Арендатором единовременно, один раз в год, путём перечисления на р/с 40101810900000010001 в Сибирское ГУ Банка России г. Новосибирск, БИК 045004001. Получатель: УФК по Новосибирской области (администрация Убинского района Новосибирской области), ИНН 5439000013, КПП 543901001, код платежа 23011105013100000120, ОКТМО 50654440.

3.3. Арендные платежи начинают исчисляться с _________________2017 г.

Расчет арендной платы установлен на основании отчета об оценке рыночной стоимости права аренды №16280 от 09.12.2016.

Расчет размера арендной платы является неотъемлемой частью настоящего договора (приложение№2)

3.4. Размер арендной платы изменяется ежегодно путем умножения существующего размера арендной платы на максимальный индекс инфляции на текущий финансовый год, установленный в федеральном законе о федеральном бюджете на соответствующий год. 

3.5.Размер арендной платы может пересматриваться Арендодателем в одностороннем порядке, но не чаще одного раза в год в связи с переоценкой кадастровой стоимости земельного участка (изменение размера земельного налога) или введения коэффициентов к ней, а также в других случаях, предусмотренных нормативно правовыми актами Российской Федерации и Новосибирской области, с извещением Арендатора за 10 дней до введения изменения. Кроме того, Арендодателем в одностороннем порядке может быть изменен порядок перечисления арендной платы. В этих случаях Арендодатель направляет письменное уведомление Арендатору. Арендатор обязан принять уведомление к исполнению в указанный в нем срок без подписания дополнительного соглашения.

Арендатор обязан в 10-дневный срок с момента предъявления в банк поручения либо внесения денежных средств, предоставить Арендодателю платежные поручения (квитанции) с подлинной отметкой банка, приложив светокопии указанных платежных поручений( квитанций).

3.6. В случае, когда за плательщиком к наступившему очередному сроку внесения платежа числится задолженность по этому платежу, соблюдается следующая очередность распределения поступивших сумм: в первую очередь погашается пеня по задолженности прошлых лет, затем последовательно: задолженность прошлых лет; пеня по задолженности по первому сроку платежа текущего года, сама задолженность по первому сроку платежа текущего года; пеня по задолженности по второму сроку платежа текущего года, сама задолженность и т.д, после этого погашаются платежи по очередным наступившим срокам уплаты в текущем году.

3.7. Арендная плата и начисленная пеня уплачиваются арендаторами земельных участков отдельными платежными документами по каждому договору аренды и типу платежа. Внесение арендной платы и пени по нескольким договорам аренды земельных участков одним платежным документом не допускается.

4. Права и обязанности Арендодателя

4.1.   Арендодатель имеет право:
4.1.1. Досрочно расторгнуть Договор в порядке и в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.1.2. Вносить по согласованию с Арендатором в Договор необходимые изменения и уточнения в случае изменения действующего законодательства и нормативных актов.

4.1.3. Беспрепятственно посещать и обследовать арендуемый земельный участок на предмет соблюдения земельного законодательства и условий настоящего договора.

4.1.4. На возмещение убытков, причиненных ухудшением качества Участка и экологической обстановки в результате хозяйственной деятельности Арендатора, а также по иным основаниям, предусмотренным законодательством РФ.

4.1.5. Приостанавливать работы, ведущиеся Арендатором с нарушением условий настоящего договора и действующих правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области.

4.1.6. Пользоваться другими правами, если их реализация не противоречит требованиям законодательства и условиям настоящего договора.

4.2. Арендодатель обязан:
4.2.1. Выполнять в полном объеме все условия Договора.

4.2.2. Не вмешиваться в хозяйственную деятельность Арендатора, если она не противоречит условиям настоящего договора.

4.2.3. Не использовать и не предоставлять прав третьим лицам на использование минеральных и водных ресурсов, находящихся на земельном участке, без согласования с Арендатором.

4.2.4. Своевременно в письменном виде извещать Арендатора об изменениях размера арендной платы, а также о смене финансовых реквизитов получателя арендной платы. 

4.2.5.В случаях связанных с необходимостью изъятия земельного участка для государственных либо муниципальных нужд, гарантировать Арендатору возмещение всех убытков в соответствии с действующим законодательством.

4.2.6. Нести другие обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

5. Права и обязанности Арендатора
5.1. Арендатор имеет право:

5.1.1. Использовать Участок в соответствии с целью и условиями его предоставления.

5.1.2. По истечении срока действия Договора в преимущественном порядке перед другими лицами заключить договор аренды на новый срок на согласованных Сторонами условиях по письменному заявлению, направленному Арендодателю не позднее чем за 30 (тридцать) календарных дней до истечения срока действия Договора.

5.1.3. Передать арендованный земельный участок в субаренду в пределах срока действия настоящего договора только с письменного согласия Арендодателя.

5.1.4. Передать свои права и обязанности по настоящему договору третьим лицам, в том числе отдать арендные права земельного участка в залог и внести их в качестве вклада в уставный капитал хозяйственного товарищества или общества либо паевого взноса в производственный кооператив в пределах срока настоящего договора только с письменного согласия Арендодателя. 

5.2. Арендатор обязан:
5.2.1.  Выполнять в полном объеме все условия Договора.

5.2.2. Использовать Участок в соответствии с целевым назначением и разрешенным использованием.

5.2.3.  Своевременно вносить арендную плату за землю. В обязательном порядке предоставлять Арендодателю заверенные копии платежных поручений, подтверждающих перечисление арендной платы (в течение 3 (трех) календарных дней с момента ее внесения). Несвоевременная оплата арендных платежей, а также внесение платежей не в полном объеме, а частично, считается неисполнением обязанности по внесению арендной платы и является основанием для расторжения Договора.

5.2.4. В течение 30 (тридцати) календарных дней с момента подписания настоящего договора сторонами произвести его государственную регистрацию в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области. Расходы по государственной регистрации Договора, а также изменений и дополнений к нему возлагаются на Арендатора. ( п. включается если договор заключен на один год и более)
5.2.5. Письменно в десятидневный срок уведомить Арендодателя об изменении своих юридических и финансовых реквизитов.

5.2.6. Письменно сообщить Арендодателю не позднее чем за 3 (три) месяца о предстоящем освобождении Участка как в связи с окончанием срока действия договора, так и при досрочном его освобождении.

5.2.7. Обеспечить Арендодателю (его законным представителям), представителям органов государственного земельного контроля доступ на Участок по их требованию.

5.2.8. При установлении в отношении земельного участка сервитута для использования земельного участка в целях ремонта коммунальных, инженерных, электрических и других линий и сетей, а также объектов транспортной инфраструктуры обеспечить им беспрепятственный доступ и возможность выполнения этих работ на участке.

5.2.9. Не допускать ухудшения экологической обстановки на земельном участке и прилегающих территорий в результате своей хозяйственной деятельности, а также выполнять работы по благоустройству территории. 

5.2.10. Осуществлять комплекс мероприятий по рациональному использованию и охране земель.

5.2.11. Соблюдать специально установленный режим использования земельных участков.

5.2.12. Не нарушать права других землепользователей.

5.2.13. В случае ухудшения состояния земельного участка в процессе его использования Арендатором, приводить его в состояние, предусмотренное настоящим договором за свой счет.

5.2.14.  Возмещать Арендодателю, смежным землепользователям убытки, включая упущенную выгоду, в полном объеме в связи с ухудшением качества земель и экологической обстановки в результате своей хозяйственной деятельности.

5.2.15. Возводить строения и сооружения по согласованию с землеустроительными, архитектурно-градостроительными, пожарными, санитарными и природоохранными органами.

5.2.16. На территории строительства снять плодородный слой, складировать и использовать после строительства на благоустройство.

5.2.17. При продаже объекта или части объекта недвижимости, расположенного на Участке, договор купли продажи должен содержать передаваемые права, а также обязанности на соответствующую часть земельного участка. При наличии у продавца недвижимости задолженности по арендной плате договор купли продажи должен содержать соглашение о том, кто из сторон и в какие сроки погашает указанную задолженность.

5.2.18. Письменно (в течении 10 (десяти) дней с даты выдачи свидетельства о государственной регистрации права собственности) уведомить Арендодателя о государственной регистрации перехода права собственности на объекты (объект) недвижимости, расположенные (ый) на Участке, от Арендатора к другому лицу (лицам). 

5.2.19. Нести другие обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

6. Ответственность сторон
6.1. За нарушение условий договора Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

6.2. За нарушение срока внесения арендной платы по Договору  Арендатор выплачивает Арендодателю пеню за каждый календарный день просрочки в размере 0,1% от суммы задолженности за истекший квартал. Пеня перечисляется на счет, указанный в п. 3.2. настоящего договора.

6.3. Ответственность сторон за нарушение обязательств по настоящему договору, вызванных действием обстоятельств непреодолимой силы, регулируется законодательством Российской Федерации.

7. Расторжение, изменение настоящего договора
7.1. Изменения, дополнения и поправки к условиям Договора будут действительны только тогда, когда они сделаны в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями договаривающихся сторон, за исключением случаев, когда Арендодателю не требуется согласия Арендатора на изменение условий Договора в соответствии с п.3.4 и п.3.5 настоящего Договора.

7.2. Договор может быть досрочно расторгнут по требованию Арендодателя в случаях, допущенных со стороны Арендатора нарушений условий настоящего договора, земельного законодательства и нормативно-правовых актов Убинского района.

7.3. С момента государственной регистрации перехода права собственности на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке, от Арендатора к другому лицу Договор считается расторгнутым.

7.4.  Истечение срока действия настоящего договора влечет за собой его прекращение в случаях, если ко дню истечения срока действия договора не будет достигнуто соглашение о его пролонгации.

7.5. Арендатор после окончания установленного срока аренды, при  досрочном расторжении настоящего договора должен произвести передачу Арендодателю земельного участка в 10 дневной срок с момента прекращения, расторжения настоящего договора. Арендатор обязан вернуть земельный участок Арендодателю в надлежащем состоянии, пригодном для его дальнейшего использования. 

8. Рассмотрение споров

 Споры, возникшие при исполнении настоящего договора, стороны решают путем переговоров, при не достижении соглашения между сторонами, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9. Особые условия

9.1. Арендатор не вправе без согласия Арендодателя возводить на Участке здания, сооружения и иные объекты недвижимого имущества.

9.2. Арендатор не вправе без согласия Арендодателя размещать на Участке объекты наружной рекламы и информации.

9.3. Стоимость неотделимых улучшений Участка, произведенных Арендатором, возмещению не подлежит ни при каких условиях.

9.4. Договор со дня его подписания сторонами одновременно приобретает силу акта приема-передачи, в соответствии с которым Арендодатель передал, а Арендатор принял земельный участок, охарактеризованный и согласованный сторонами в приложениях 1, 2 к Договору.

9.5. Настоящий договор составлен на 4 листах с приложениями №1,2 и подписан сторонами в 4 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу.

10. Приложения к Договору

Неотъемлемыми частями Договора являются следующие приложения:

Приложение 1: расчет размера арендной платы;

Приложение 2: описание земельного участка.

11. Юридические адреса и реквизиты сторон

Арендодатель                                                                                Арендатор         

Администрация                                                                             

Убинского района                                                                         

Новосибирской области                                                                

Адрес:632520                                                                                   

Новосибирская область                                                                 

С.Убинское,ул.Ленина,23                                                              

ОГРН 1055464000272                                                                     

ИНН 5439000013                                                                             

КПП 543901001                                                                               

Подпись Арендодателя                                                         Подпись Арендатора
__________________О.Ф.Конюк                                         ____________________________
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