КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ
ВАРГАШИНСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ВАРГАШИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 3 июня 2020 года № 262
р.п. Варгаши
О внесении изменения в постановление Администрации Варгашинского района от 3 августа 2015 года № 307 «Об утверждении Регламента работы Администрации Варгашинского района»
В целях организации деятельности Администрации Варгашинского района и повышения эффективности её работы, Администрация Варгашинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменение в приложение к постановлению Администрации Варгашинского района от 3 августа 2015 года № 307 «Об утверждении Регламента работы Администрации Варгашинского района», изложив его редакции согласно приложению  к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене «Варгашинский вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Варгашинского района,  руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.
Глава  Варгашинского района                                                                В.Ф. Яковлев
	Приложение  к постановлению

Администрации Варгашинского района от 3 июня 2020 года № 262 «О внесении изменения в  постановление Администрации Варгашинского района от 3 августа 2015 года № 307 «Об утверждении Регламента работы  Администрации Варгашинского района»»
«Приложение  к постановлению
Администрации Варгашинского района от 3 августа 2015 года № 307 «Об утверждении Регламента работы Администрации Варгашинского района»


РЕГЛАМЕНТ

работы Администрации Варгашинского района
Раздел I. Общие положения
   1. Регламент работы Администрации Варгашинского района (далее – регламент) определяет порядок организации деятельности Администрации Варгашинского района по реализации своих полномочий как исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления Варгашинского района.

2. Настоящий регламент разработан на основе Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Курганской области от 30 мая 2007 года № 251 «О регулировании отдельных положений муниципальной службе в Курганской области», Устава Варгашинского района Курганской области, а также иных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность Администрации Варгашинского района.
3. Делопроизводство в Администрации Варгашинского района ведется в соответствии с Правилами делопроизводства в Администрации Варгашинского района и отраслевых (функциональных) органах Администрации Варгашинского района, утвержденными постановлением Администрации Варгашинского района от 12 ноября 2012 года №189 и Инструкцией по делопроизводству в Администрации Варгашинского района, утвержденной распоряжением Администрации Варгашинского района от 25 декабря 2012 года №1142-р.

Раздел II. Планирование и организация работы Администрации Варгашинского района

Глава 1. Порядок планирования работы Администрации Варгашинского района

4. Администрация Варгашинского района организует свою работу на основе программ развития Варгашинского района, муниципальных программ Варгашинского района, планов работы Администрации Варгашинского района на месяц.

5. План работы Администрации Варгашинского района на месяц согласовывается заместителем Главы Варгашинского района, руководителем аппарата Администрации Варгашинского района и утверждается Главой Варгашинского района.

6. Разработка планов работы Администрации Варгашинского района на месяц осуществляется в следующем порядке:

 1) предложения в план работы Администрации Варгашинского района на  месяц представляются на бумажном носителе в произвольной форме (с указанием наименования мероприятия, даты,  времени и места проведения) за подписью заместителя Главы Варгашинского района,  руководителя структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа Администрации Варгашинского района в отдел организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района не позднее 23 числа месяца предшествующего планируемому периоду;

План работы Администрации Варгашинского района на месяц согласовывается с заместителем Главы Варгашинского района, руководителем аппарата Администрации Варгашинского района и утверждается Главой Варгашинского района не позднее 25 числа месяца предшествующего планируемому периоду.

2) отдел организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района разрабатывает план работы Администрации Варгашинского района на месяц, согласовывает данный проект  плана работы Администрации Варгашинского района с заместителем Главы Варгашинского района, руководителем аппарата Администрации Варгашинского района и рассылает утвержденные Главой Варгашинского района планы работы Администрации Варгашинского района на месяц на бумажном носителе Главе Варгашинского района, заместителям Главы Варгашинского района, руководителям структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов  Администрации Варгашинского района;

3) отдел информационных технологий аппарата Администрации Варгашинского района размещает утвержденные Главой Варгашинского района планы работы Администрации Варгашинского района на месяц в электронном виде на официальном сайте Администрации Варгашинского района в сети Интернет.

7. Контроль за выполнением планов мероприятий  Администрации Варгашинского района осуществляется заместителями Главы Варгашинского района, руководителями структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района в соответствии с распределением обязанностей.

Глава 2. Подготовка и проведение совещаний у Главы Варгашинского района

8. Совещания у Главы Варгашинского района проводятся с целью контроля исполнения поручений Главы Варгашинского района, распоряжений и постановлений Администрации Варгашинского района, а также в целях выработки согласованных действий и координации деятельности в Администрации Варгашинского района.

9. Совещания у Главы Варгашинского района проводятся ежедневно с 16 до 17 часов в кабинете Главы Варгашинского района в составе заместителей Главы Варгашинского района.

В случае, если проведение ежедневного совещания в установленное в настоящем пункте время в связи с графиком работы Главы Варгашинского района не представляется возможным, проведение совещания по решению Главы Варгашинского района может быть перенесено на другое время в течение рабочего дня или отменено. 

10. По решению Главы Варгашинского района на совещания могут приглашаться руководители структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждений Варгашинского района, иные должностные лица Администрации Варгашинского района, главы поселений, расположенных на территории Варгашинского района (по согласованию).
В случае большого количества участников, приглашенных на совещание у Главы Варгашинского района, совещание проводится в малом зале Администрации Варгашинского района. 

11. Приглашение участников на совещание у Главы Варгашинского района обеспечивает секретарь руководителя отдела организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района.

12. В случае досрочного прекращения полномочий Главы Варгашинского района либо применения к нему по решению суда мер процессуального принуждения в виде заключения под стражу или временного отстранения от должности, а также в случае  невозможности исполнения полномочий  его полномочия временно исполняет первый заместитель Главы Варгашинского района.
Глава 3. Подготовка и проведение расширенных аппаратных совещаний Администрации Варгашинского района

13. По вопросам организации взаимодействия в пределах компетенции Администрации Варгашинского района с главами поселений, расположенных на территории Варгашинского района, руководителями территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, иных органов, общественных организаций, средств массовой информации и организаций проводятся расширенные аппаратные совещания Администрации Варгашинского района.
14. Расширенные аппаратные совещания Администрации Варгашинского района проводятся по утвержденному плану, как правило, во вторую или третью среду каждого месяца с 10 до 12 часов.
15. Расширенные аппаратные совещания Администрации Варгашинского района проводит Глава Варгашинского района или лицо, исполняющее его полномочия. В случае досрочного прекращения полномочий Главы Варгашинского района, а также невозможности их исполнения его полномочия временно исполняет первый заместитель Главы Варгашинского района.

16. Постоянный состав участников расширенных аппаратных совещаний Администрации Варгашинского района утверждается Главой Варгашинского района по предложению заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района, с обязательным включением всех заместителей Главы Варгашинского района, руководителей структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района.

По согласованию в состав участников расширенных аппаратных совещаний Администрации Варгашинского района включаются главы поселений, расположенных на территории Варгашинского района, представители территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, иных структур и организаций, а также общественных организаций, средств массовой информации.

17. Оповещение постоянных участников расширенных аппаратных совещаний Администрации Варгашинского района о дате, месте и времени проведения осуществляется отделом организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района не позднее чем за 3 дня до дня проведения расширенного аппаратного совещания. 

18. В повестку дня расширенных аппаратных совещаний вносится, как правило, не менее трех вопросов.

Предложения в повестку дня расширенных аппаратных совещаний направляются заместителями  Главы Варгашинского района, руководителями структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района в отдел организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района одновременно с предложениями в план работы Администрации Варгашинского района. После утверждения плана работы Администрации Варгашинского района лица, указанные в настоящем пункте вправе по согласованию с заместителем Главы Варгашинского района, руководителем аппарата Администрации Варгашинского района внести предложения в повестку расширенного аппаратного совещания, но не позднее срока, указанного в пункте 20 настоящего регламента.
19. Должностное лицо, ответственное за внесенный в повестку расширенного аппаратного совещания вопрос, за неделю до расширенного аппаратного совещания подтверждает отделу организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района необходимость рассмотрения данного вопроса и готовность доклада с одновременным представлением слайдов в электронной форме отделу информационных технологий аппарата Администрации Варгашинского района, в случае если предполагается их показ во время доклада на расширенном аппаратном совещании, а также представляется список приглашенных на совещание заинтересованных лиц.

20. Регламент проведения расширенного аппаратного совещания  готовится отделом организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района согласовывается с заместителем Главы Варгашинского района, руководителем аппарата Администрации Варгашинского района и направляется Главе Варгашинского района на утверждение не позднее, чем за  3 дня до расширенного аппаратного совещания.

21. Тиражирование повестки дня расширенного аппаратного совещания и передачу ее участникам расширенных аппаратных совещаний и приглашенным обеспечивает отдел организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района. 
Тиражирование  иных документов, касающихся вопросов, которые освещаются докладчиками на расширенном аппаратном совещании Администрации Варгашинского района и передачу их заинтересованным лицам, участникам расширенных аппаратных совещаний, приглашенным обеспечивается докладчиками.
22. Приглашение всех участников расширенных аппаратных совещаний Администрации Варгашинского района обеспечивает отдел организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района.

23. Регистрация участников расширенного аппаратного совещания проводится отделом организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района.

24.Время для докладов на расширенных аппаратных совещаниях Администрации Варгашинского района устанавливается в пределах 20 минут,  содокладов - до 10 минут, для обсуждения вопроса – до 5 минут. Количество вопросов к докладчикам не ограничивается.

Глава Варгашинского района может продлить время для доклада, выступлений и обсуждений. Он вправе взять слово для выступления  и задать вопросы докладчикам, участники расширенного аппаратного совещания Администрации Варгашинского района- только с разрешения Главы Варгашинского района.
25. В ходе расширенных аппаратных совещаний  Администрации Варгашинского района ведущим специалистом отдела организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района, в должностные обязанности которого входит ведение протоколов расширенных аппаратных совещаний  ведется протокол, который оформляется в двухдневный срок после дня проведения расширенного аппаратного совещания. 

26. Специалист аппарата Администрации Варгашинского района по согласованию с заместителем Главы Варгашинского района, руководителем аппарата Администрации Варгашинского района по окончании расширенных аппаратных совещаний  готовит информацию о вопросах, рассмотренных на расширенных аппаратных совещаниях  Администрации Варгашинского района и обеспечивает размещение данной информации в «новостной ленте» на официальном сайте Администрации Варгашинского района в сети Интернет.

Глава 4. Подготовка и проведение мероприятий с участием Главы Варгашинского района

27. Мероприятия, в которых принимает участие Глава Варгашинского района, включаются в план работы Администрации Варгашинского района на месяц.

28. Лицо, ответственное за проведение мероприятия, не позднее чем за 10 дней до утвержденной в плане даты проведения мероприятия представляет заместителю Главы Варгашинского района, руководителю аппарата Администрации Варгашинского района следующие документы для согласования:

-повестку дня с указанием места и времени проведения мероприятия;

-порядок проведения мероприятия;

-список участников мероприятия.

29. Согласованные с заместителем Главы Варгашинского района, руководителем аппарата Администрации Варгашинского района документы, указанные в пункте 28 настоящего регламента не позднее чем за 5 дней направляются Главе Варгашинского района.

30. Организация подготовки и проведения мероприятия с участием Главы Варгашинского района, включая приглашение и регистрацию участников мероприятия, оповещение участников об отмене или переносе мероприятия, тиражирование необходимых документов, возлагается на лицо, ответственное за проведение мероприятия.

31. Оформление и рассылка протокола мероприятия с участием Главы Варгашинского района возлагается на лицо, ответственное за проведение мероприятия. Оформление проекта перечня поручений Главы Варгашинского района по итогам мероприятия возлагается на ведущего специалиста отдела организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района.
32. В случае проведения мероприятия в здании Администрации Варгашинского района подготовка помещений осуществляется хозяйственно-транспортной службой аппарата Администрации Варгашинского района.
Раздел III. Порядок работы с поручениями

33. С целью организации исполнения федеральных правовых актов, правовых актов органов государственной власти Курганской области, поручений Президента Российской Федерации, Губернатора Курганской области, организации рассмотрения поступающих в Администрацию Варгашинского района документов и обращений даются поручения Главы Варгашинского района или лица, исполняющего его полномочия (далее – поручение).

Поручения даются на бланке поручений  Главы Варгашинского района, в оформленных протоколах проведенных Главой Варгашинского района или лицом, его замещающим совещаний и в резолюциях, оформленных на бланках либо непосредственно на документах.

Поручения, данные Главой Варгашинского района во время проведения мероприятий, регламентом которых не предусмотрено ведение протокола, оформляются ведущим специалистом отдела организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района в виде проектов поручений Главы Варгашинского района в 2-дневный срок после проведения мероприятия.

34. Поручение состоит из:
-содержания;

-исполнителя (исполнителей);

-срока исполнения;

-указания лица, ответственного за осуществление контроля.  
35. Организацию работы с поручениями, оформленными на бланке поручения Главы Варгашинского района осуществляет ведущий специалист отдела организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района.

Организацию работы с поручениями содержащимися в резолюциях Главы Варгашинского района или лица, его замещающего, оформленными на бланках либо непосредственно на документах, осуществляет отдел организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района.

Организацию работы с поручениями, содержащимися в протоколах проведенного Главой Варгашинского района мероприятия (совещание, заседание, комиссия, рабочая встреча и другие мероприятия) осуществляет лицо, ответственное за проведение мероприятия.

Доведение поручений до исполнителей обеспечивается в 2-дневный срок, а срочных поручений-незамедлительно, но не позднее чем через 12 часов с момента их подписания.
Поручения, оформленные по указанию Главы Варгашинского района на бланках поручений Главы Варгашинского района, доводятся до исполнителей путем направления им копий поручений ведущим специалистом отдела организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района.

Поручения, содержащиеся в  резолюциях по рассмотренным Главой Варгашинского района документам, доводятся до исполнителей путем направления копий документов с резолюцией Главы Варгашинского района отделом организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района.

Поручения, содержащиеся в протоколах проведенных Главой Варгашинского района мероприятий, доводятся до исполнителей лицом, ответственным за проведенное мероприятие.

36. Если в качестве срока исполнения установлен период времени, началом его считается дата подписания поручения.

Если в тексте поручения вместо даты исполнения или периода времени имеется указание «срочно» или «незамедлительно», поручение подлежит исполнению в 3-дневный срок. В других случаях, если срок исполнения не указан, поручение подлежит исполнению в срок до 1 месяца (до соответствующего числа следующего месяца, а если в следующем месяце такого числа нет, то до последнего дня месяца), считая с даты подписания поручения. Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.
В случае если по объективным причинам исполнение поручения в установленный срок невозможно, исполнители поручения представляют в структурное подразделение, должностному лицу, осуществляющему работу с данным поручением, предложения о продлении срока исполнения поручения с указанием причин продления и планируемой даты исполнения. 

37. Если поручение дано нескольким исполнителям, то исполнитель, указанный в поручении первым, является основным исполнителем поручения, несет ответственность за сроки и качество его исполнения и организует работу по исполнению поручения и подготовке доклада об исполнении.

38. Главе Варгашинского района направляется доклад о результатах исполнения поручения, который подписывается основным исполнителем и согласовывается со всеми соисполнителями. Доклад согласовывается в течение рабочего дня. Согласование оформляется визами. Виза включает в себя наименование должности визирующего, личную подпись визирующего, расшифровку подписи и дату. Визы соисполнителей проставляются в докладе ниже визы основного исполнителя.

В случае, если Главой Варгашинского района дано поручение непосредственно руководителю структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа Администрации Варгашинского района, деятельность которого курируется заместителем Главы Варгашинского района, руководители указанных структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района докладывают соответствующему заместителю Главы Варгашинского района одновременно с представлением Главе Варгашинского района докладов об исполнении его поручения.
39. Если к установленному сроку основной исполнитель не представил доклад об исполнении поручения или служебную записку о продлении срока работы с поручением, структурное подразделение Администрации Варгашинского района, или лицо, осуществляющее работу с поручениями в соответствии с пунктом 35 настоящего регламента, оформляет служебную записку о нарушении срока работы с поручением на имя заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.

Основной исполнитель поручения в течение 3 дней после истечения срока, данного на исполнение поручения, представляет объяснение о состоянии исполнения поручения, причинах его неисполнения в установленный срок с указанием должностных лиц, на которых возложено исполнение поручения, причинах его неисполнения в установленный срок, и о мерах применения ответственности, которые предлагается применить в отношении виновных в неисполнении поручения.
Поручения Главы Варгашинского района снимаются с контроля либо контроль за их выполнением продлевается в соответствии с резолюциями Главы Варгашинского района на информациях о выполнении поручений.
        40. Информация о результатах исполнения поручений обобщается структурным подразделением Администрации Варгашинского района, должностным лицом, осуществляющим работу с поручениями, на первое число каждого месяца и каждого квартала и докладывается  заместителю Главы Варгашинского района, руководителю аппарата Администрации Варгашинского района в форме справки.
При несоблюдении сроков исполнения поручений заместитель Главы Варгашинского района, руководитель аппарата Администрации Варгашинского района подготавливает служебную записку Главе Варгашинского района.
Глава 5. Порядок исполнения и осуществления контроля за исполнением Перечня поручений Президента Российской Федерации, поручений Президента Российской Федерации, указаний Президента Российской Федерации

       41.  Перечень поручений Президента Российской Федерации, поручения Президента Российской Федерации, указания Президента Российской Федерации  (далее-Перечень поручений Президента, поручения Президента, указания Президента) подлежат регистрации отделом организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района и передаче Главе Варгашинского района или лицу его заменяющему, для рассмотрения.

Поручения по организации работы с Перечнем поручений Президента, поручения Президента, указания Президента даются на бланке резолюции Главы Варгашинского района или лица, его заменяющего.

42. По итогам рассмотрения Перечня поручений Президента, поручения Президента, указания Президента Главой Варгашинского района или лицом, исполняющим его полномочия, определяются должностные лица, ответственные за выполнение Перечня поручений Президента, поручения Президента, указания Президента (далее - основной исполнитель, ответственный за подготовку информации об исполнении).

Указанные должностные лица несут персональную ответственность перед Главой Варгашинского района за своевременное и качественное исполнение Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента.

43. Поручения, оформленные на бланках резолюций, прилагаемых к Перечню поручений Президента, поручениям Президента, указаниям Президента, доводятся отделом организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района до исполнителей.
44. Основной исполнитель, ответственный за подготовку информации об исполнении, определяет порядок исполнения Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента;

обеспечивает сбор, обработку и обращение поступающей от соисполнителей информации;

обеспечивает подготовку всех требуемых документов, включая проект информации об исполнении на имя Главы Варгашинского района. Согласованная информация направляется в вышестоящие органы государственной власти при необходимости.

Представление информации об исполнении осуществляется до 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом или месяцем, если срок их исполнения установлен «ежеквартально» или «ежемесячно».

45.В целях обеспечения контроля за своевременным и надлежащим исполнением Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента основной исполнитель, ответственный за подготовку информации об исполнении, вносит на рассмотрение на расширенных аппаратных совещаниях Администрации Варгашинского района вопросы, касающиеся исполнения Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента и состояния исполнительской дисциплины.
Основной исполнитель, ответственный за подготовку информации об исполнении, не реже 1 раза в месяц представляет в отдел организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района информацию о принятых мерах по исполнению Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента либо в иные сроки, определенные отделом организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района.

46. При наличии обстоятельств, препятствующих исполнению Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента в установленный срок, основной исполнитель,  ответственный за подготовку информации об исполнении, не позднее чем за 10 календарных дней до истечения половины установленного срока исполнения представляет Главе Варгашинского района или лицу, его замещающему,  проекты информации в адрес должностных лиц вышестоящих органов государственной власти с обоснованными предложениями по корректировке срока исполнения. 

47. В случае если в ходе исполнения Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента возникли обстоятельства, препятствующие его надлежащему исполнению в установленный срок, основной исполнитель, ответственный за подготовку доклада об исполнении, не позднее чем за 20 календарных  дней до истечения установленного Президентом Российской Федерации срока исполнения представляет Главе Варгашинского района или лицу его замещающему, проекты информации об исполнении в адрес должностных лиц вышестоящих органов государственной власти с указанием причин, препятствующих его своевременному исполнению, конкретных мер, принимаемых для обеспечения его исполнения, и предложений о продлении срока исполнения.
В случае если в ходе исполнения Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента возникли обстоятельства, препятствующие его надлежащему исполнению в установленный срок, Глава Варгашинского района представляет в адрес должностных лиц вышестоящих органов государственной власти информации об исполнении с указанием причин, препятствующих его своевременному исполнению, конкретных мер, принимаемых для обеспечения его исполнения, и предложений о продлении срока исполнения.

48. Не позднее чем за 10 календарных дней до контрольного срока исполнения Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента основной исполнитель, ответственный за подготовку информации об исполнении, представляет Главе Варгашинского района или лицу, исполняющему его полномочия, проект информации об исполнении в адрес должностных лиц, вышестоящих органов государственной власти.
В информации об исполнении должны быть отражены конкретные результаты исполнения Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента. Информация о выполнении Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента представляется в форме ответного письма в адрес должностных лиц вышестоящих органов государственной власти в объеме и в сроки, установленные в письме-запросе.
Основной исполнитель, ответственный за подготовку информации об исполнении, несет персональную ответственность за качество представляемой информации.

49.  Перечень поручений Президента, поручения Президента, указания Президента снимаются с контроля отделом организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района на основании решения о снятии с контроля Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента, принятого Президентом Российской Федерации, руководителем Администрации Президента Российской Федерации, помощником Президента Российской Федерации – начальником Контрольного управления Президента Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством.
50. Отдел организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района ежеквартально в соответствии с представленными предложениями руководителей структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района вносит в план работы Администрации Варгашинского района вопросы, касающиеся исполнения Перечня поручений Президента, поручений Президента, указаний Президента.

Глава 6. Порядок исполнения и осуществления контроля за исполнением Перечня поручений Губернатора Курганской области, поручений Губернатора Курганской области

51. Исполнение и осуществление контроля за исполнением Перечня поручений Губернатора Курганской области, поручений Губернатора Курганской области осуществляется в аналогично порядку, установленному главой 5 настоящего регламента.
Раздел IV. Порядок осуществления контроля за исполнением правовых актов Администрации Варгашинского района

52. Контроль за исполнением правовых актов Администрации Варгашинского района, возлагающих контроль за их исполнением на Главу Варгашинского района, заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района, заместителя руководителя аппарата, начальника правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района, осуществляет отдел организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района.

Контроль за исполнением правовых актов Администрации Варгашинского района, возлагающих контроль за их исполнением на иных заместителей Главы Варгашинского района, руководителей отраслевых (функциональных) органов  Администрации Варгашинского района, заместителей руководителей отраслевых (функциональных) органов  Администрации Варгашинского района, осуществляет должностное лицо, на которое возложен контроль.

53. Положения правовых актов Администрации Варгашинского района, исполнение которых поставлено на контроль, доводятся до исполнителей путем направления им копий соответствующих правовых актов лицами, подготовившими данные проекты правовых актов Администрации Варгашинского района.

54.  Основаниями для снятия с контроля исполнения правового акта Администрации Варгашинского района являются:

1) принятие правового акта Администрации Варгашинского района о признании утратившим силу правового акта Администрации Варгашинского района (отмене), исполнение которого стоит на контроле;

2) решение Главы Варгашинского района, заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района, о снятии с контроля исполнения правового акта Администрации Варгашинского района.

55. Должностное лицо, осуществляющее контроль за исполнением правового акта Администрации Варгашинского района, сообщает о наличии оснований для снятия исполнения соответствующего правового акта  в отдел организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района.

56. Отдел организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района, должностное лицо, на которое возложен контроль за исполнением правовых актов Администрации Варгашинского района, взаимодействует с органами отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями Администрации Варгашинского района, должностными лицами, которые указаны исполнителями положений правового акта Администрации Варгашинского района, а также осуществляет следующие функции:

1) обеспечивает сбор информации от руководителей отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации Варгашинского района, иных должностных лиц, которые являются исполнителями положений, содержащихся в правовых актах Администрации Варгашинского района;

2) в установленные сроки представляет заместителю Главы Варгашинского района, руководителю аппарата Администрации Варгашинского района, Главе Варгашинского района сведения о ходе исполнения или об исполнении положений, содержащихся в правовых актах Администрации Варгашинского района.

Раздел V. Порядок внесения на рассмотрение Главе Варгашинского района проектов  правовых актов Администрации Варгашинского района

Глава 7. Порядок внесения в Администрацию Варгашинского района для рассмотрения проектов правовых актов Администрации Варгашинского района

57. Правовыми актами Администрации Варгашинского района являются постановления и распоряжения Администрации Варгашинского района.
58. Проекты правовых актов Администрации Варгашинского района (далее – проекты)  могут вноситься в Администрацию Варгашинского района депутатами Варгашинской районной Думы, Главой Варгашинского района, органами территориального общественного самоуправления, инициативными группами граждан, прокурором Варгашинского района (далее-субъекты правотворческой инициативы). 

Проекты, исходящие от органов государственной власти, общественных объединений, организаций, не обладающих правом правотворческой инициативы, могут быть внесены в Администрацию Варгашинского района через соответствующие субъекты правотворческой инициативы.
59. Одновременно с проектом в Администрацию Варгашинского района субъектом правотворческой инициативы представляются:

-сопроводительное письмо на имя Главы Варгашинского района за подписью субъекта правотворческой инициативы, содержащее краткое обоснование необходимости его принятия  и изложение его концепции; информация о муниципальных правовых актах Администрации Варгашинского района, подлежащих приостановлению, изменению, дополнению или отмене (признанию утратившими силу) в связи с принятием данного муниципального правового акта; сведения о состоянии действующего законодательства в данной сфере правового регулирования;

-финансово-экономическое обоснование (в случае внесения проекта, реализация которого требует материальных затрат);

-решение с указанием официального представителя субъекта правотворческой инициативы (в случае внесения проекта субъектом правотворческой инициативы –коллегиальным органом);

-иные документы, если их представление предусмотрено действующим законодательством, муниципальными правовыми актами Варгашинского района, а также которые, по мнению разработчиков проекта, необходимы для обоснования вносимого проекта.
60. Проект субъектом правотворческой инициативы представляется в документальном и электронном виде.
61. Субъект  правотворческой инициативы может в любое время отозвать внесенный им в Администрацию Варгашинского района проект, направив в Администрацию Варгашинского района письменное заявление об этом.

62. Оформление проекта осуществляется лицом или органом, по инициативе которых он вносится, с учетом требований, предъявляемых к оформлению, структуре, языку в соответствии с решением Варгашинской районной Думы от 4 марта 2010 года №30 «О муниципальных нормативных правовых актах муниципального образования Варгашинского района Курганской области», Инструкцией по делопроизводству в Администрации Варгашинского района, утвержденной распоряжением Администрации Варгашинского района от 25 декабря 2012 года №1142-р, настоящим регламентом.

63. Проект должен содержать реквизиты, установленные решением Варгашинской районной Думы от 4 марта 2010 года №30 «О муниципальных нормативных правовых актах муниципального образования Варгашинского района Курганской области», Инструкцией по делопроизводству в Администрации Варгашинского района, утвержденной распоряжением Администрации Варгашинского района от 25 декабря 2012 года №1142-р .
При несоответствии представляемых материалов требованиям настоящего регламента проект возвращается Администрацией Варгашинского района на доработку.

64.  Датой официального внесения проекта в Администрацию Варгашинского района считается дата его регистрации и соответствующего сопроводительного письма в  Администрации Варгашинского района.

65. В Администрации Варгашинского района проекты готовят, как правило, структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы Администрации Варгашинского района на основании перспективных и текущих планов работы в соответствии с действующим законодательством, нормативными правовыми актами Варгашинского района,  поручений Главы Варгашиского района или по собственной инициативе (далее - разработчики проекта).

66. Копии проектов направляются разработчиками проекта, субъектами правотворческой инициативы (до внесения проекта) для согласования в заинтересованные органы и организации (далее - согласующие органы) до направления на рассмотрение Главе Варгашинского района. Ответственность за проведение согласований возлагается на субъекта правотворческой инициативы, разработчика проекта.
Проекты правовых актов Администрации Варгашинского района касающиеся включения и исключения из списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, до направления указанных проектов Главе Варгашинского района на рассмотрение, подлежат направлению в комиссию по проведению экспертизы проектов постановлений Администрации Варгашинского района по включению и исключению из списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, подлежащих однократному обеспечению благоустроенными жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения на территории Варгашинского района, состав и положение которой утверждается распоряжением Администрации Варгашинского района.
Согласование проекта оформляется листом согласования, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Варгашинского района, утвержденной распоряжением Администрации Варгашинского района от 25 декабря 2012 года №1142-р.
Перечень согласующих органов определяется разработчиком проекта самостоятельно.

На необходимость согласования проекта с иными согласующими органами может быть указано Главой Варгашинского района, первым заместителем Главы Варгашинского района, заместителем Главы Варгашинского района, руководителем аппарата Администрации Варгашинского района, заместителем руководителя аппарата,  начальником правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района.

67. Согласующими органами являются:

заместители Главы Варгашинского района - по вопросам, отнесенным к установленным сферам деятельности в соответствии с распределением полномочий между заместителями Главы Варгашинского района;

руководители структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района - по вопросам, отнесенным к установленным сферам деятельности этих структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района;
другие органы и организации, в сфере деятельности которых будет осуществляться соответствующее правовое регулирование.

Проекты, предусматривающие финансирование за счет бюджета Варгашинского района, направляются для согласования в Финансовый отдел Администрации Варгашинского района. 
68. Если разработчик проекта вносит в проект изменения, связанные с учетом замечаний, полученных в ходе согласования, то измененный проект направляется для повторного согласования в согласующие органы.

69.  Направленные на согласование копии проектов согласовываются согласующими органами, в срок не более 10 рабочих дней для актов нормативного характера, и не более 3 рабочих дней для актов ненормативного характера.

При наличии возражений в заключении согласующего органа указываются обоснованные замечания.

В случае непредставления согласующим органом заключения на проект в течение трех рабочих дней со дня истечения установленного для согласования проекта срока проект считается согласованным и вносится в Администрацию Варгашинского района.

Для руководителей организаций, не являющихся структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами Администрации Варгашинского района положения настоящего раздела носят рекомендательный характер.

Глава 8. Порядок подготовки и рассмотрения

проектов в Администрации Варгашинского района
70. Подготовка к рассмотрению внесенных в установленном настоящим регламентом порядке в Администрацию Варгашинского района проектов, осуществляется аппаратом Администрации Варгашинского района в срок не более 10 рабочих дней после дня их поступления. Продление указанного срока допускается по решению Главы Варгашинского района, первого заместителя Главы Варгашинского района, заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района,  заместителя руководителя аппарата,  начальника правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района.

Подготовка проектов к рассмотрению включает согласование и составление заключений по результатам антикоррупционной экспертизы  и оформление документов для подписания.

Порядок подготовки проектов к рассмотрению устанавливается настоящим регламентом и Инструкцией по делопроизводству в Администрации Варгашинского района, утвержденной распоряжением Администрации Варгашинского района от 25 декабря 2012 года №1142-р.

71. Правовым отделом аппарата Администрации Варгашинского района проводится экспертиза проекта по следующим направлениям:

- соблюдение требований настоящего регламента, решения Варгашинской районной Думы от 4 марта 2010 года №30 «О муниципальных нормативных правовых актах муниципального образования Варгашинского района Курганской области», Правила делопроизводства в Администрации Варгашинского района и отраслевых (функциональных) органах Администрации Варгашинского района, утвержденных постановлением Администрации Варгашинского района от 12 ноября 2012 года №189 и Инструкции по делопроизводству в Администрации Варгашинского района, утвержденной распоряжением Администрации Варгашинского района от 25 декабря 2012 года №1142-р при внесении проекта;

- правовая экспертиза на соответствие проекта действующему законодательству и правилам юридической техники;

- антикоррупционная экспертиза проекта.
По результатам проведения  правовой экспертизы на соответствие проекта действующему законодательству и правилам юридической техники, Правилам делопроизводства в Администрации Варгашинского района и отраслевых (функциональных) органах Администрации Варгашинского района, утвержденным постановлением Администрации Варгашинского района от 12 ноября 2012 года №189, Инструкции по делопроизводству в Администрации Варгашинского района, утвержденной распоряжением Администрации Варгашинского района от 25 декабря 2012 года №1142-р главный специалист или ведущий специалист правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района, заместитель руководителя аппарата, начальник правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района в соответствии с распределением обязанностей согласовывают проект при отсутствии замечаний. По результатам проведения антикоррупционной экспертизы заместитель руководителя аппарата, начальник правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района, главный специалист или ведущий специалист правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района составляют  заключение.
Проект правового акта Администрации Варгашинского района, экспертизу которого проводил ведущий специалист или главный специалист правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района в соответствии с распределением обязанностей, считается согласованным правовым отделом аппарата Администрации Варгашинского района только при наличии в листе согласования визы заместителя руководителя аппарата, начальника правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района.
Проекты, по которым имеются замечания, возвращаются разработчикам проектов заместителем руководителя аппарата, начальником правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района.

72. В обязательном порядке проекты постановлений Администрации Варгашинского района носящих нормативный характер подлежат направлению в прокуратуру Варгашинского района для проведения правового анализа, в отношении иных проектов, при наличии разногласий между разработчиком проекта и правовым отделом аппарата Администрации Варгашинского района
73.  Проект, доработанный с учетом замечаний  правового отдела аппарата направляется разработчиком проекта на повторное согласование соответственно с главным специалистом, ведущим специалистом правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района, заместителем руководителя аппарата, начальником правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района, в соответствии с распределением обязанностей.

74. Правовые акты Администрации Варгашинского района принимаются Главой Варгашинского района единолично. 
75. Подписанные правовые акты Администрации Варгашинского района регистрируются  отделом организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района и рассылаются разработчиками проекта.

Раздел VI. Порядок организации работы по подготовке, регистрации
и хранению гражданско-правовых договоров и соглашений Администрации Варгашинского района
76. Проект гражданско-правового договора (соглашения), предназначенный для подписания от имени муниципального образования, подписывается Главой Варгашинского  района и заверяется гербовой печатью Администрации Варгашинского района. 
77. Подготовка проектов гражданско-правовых договоров (соглашений) (далее - договора (соглашения)), их регистрация, внесение изменений и дополнений в них структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами Администрации Варгашинского района (за исключением отдела земельных и имущественных отношений управления экономического развития и имущественных отношений  Администрации Варгашинского района, которое самостоятельно ведет договорную работу в пределах своей компетенции) производятся в следующем порядке:
1) подготовка договорной документации (проекта договора (соглашения) и приложений к нему);
2) согласование проекта договора (соглашения);
3) направление проекта договора (соглашения) на подписание;
4) регистрация договора (соглашения).
78. Подготовку договорной документации и необходимые согласования осуществляют структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы Администрации Варгашинского района в соответствии с их компетенцией.
79. Проект договора (соглашения) согласовывается с руководителями структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района, сферу деятельности, которых регулирует договор (соглашение) определенные разработчиком проекта и на необходимость согласования с  которыми может быть указано заместителем руководителя аппарата, начальником правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района. 
   Согласование осуществляется путем проставления подписи, расшифровки подписи,  даты и должности лица согласовавшего проект договора (соглашения) в листе согласования проекта договора (соглашения) по форме, утвержденной для листа согласования проекта муниципального правового акта Администрации Варгашинского района, при этом проект договора (соглашения) должен быть сшитым и заверенным.
Проекты договоров (соглашений), предусматривающие финансирование за счет средств бюджета Варгашинского района, в обязательном порядке согласовываются с отделом учета и отчетности аппарата Администрации Варгашинского района, Финансовым отделом Администрации Варгашинского района.
Муниципальные контракты должны согласовываться с отделом муниципальных закупок управления экономического развития и имущественных отношений Администрации Варгашинского района.
80. Непосредственно до направления проекта согласованного договора (соглашения) на подписание Главе Варгашинского района данный проект представляется в обязательном порядке для согласования в правовой отдел аппарата Администрации Варгашинского района, который осуществляет правовую экспертизу проекта договора (соглашения) на соответствие его действующему законодательству, нормативным правовым актам Варгашинского района. Согласование осуществляется ведущим специалистом правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района и заместителем руководителя аппарата, начальником правового отдела аппарата Администрации Варгашинского района.
81. Окончательный вариант проекта договора (соглашения), завизированный и согласованный, представляется на подпись Главе Варгашинского района.

82. Подписанные договора (соглашения) передаются в правовой отдел аппарата Администрации Варгашинского района для регистрации.
Договор (соглашение) представляется на регистрацию в количестве экземпляров, определяемом договором (соглашением), но не менее двух.
Регистрация договора (соглашения) производится в Журнале регистрации договоров (соглашений).
83. Подлинный экземпляр договора (соглашения), подлежащий хранению в Администрации Варгашинского района, передается правовым отделом аппарата Администрации Варгашинского района на хранение в отдел учета и отчетности аппарата Администрации Варгашинского района, если договором (соглашением) предусматривается финансирование, иные договора (соглашения) хранятся в  структурных подразделениях Администрации Варгашинского района в соответствии с направлением деятельности.
84. Заключение муниципальных контрактов осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 5 марта 2013 года №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок, товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
85. Контроль за исполнением договора (соглашения) осуществляет руководитель структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа Администрации Варгашинского района, инициирующего заключение данного договора (соглашения), либо в ведении которого находится исполнение.
86.  Изменения и дополнения к договору (соглашению) оформляются дополнительным соглашением, которое согласовывается, регистрируется и хранится в порядке, предусмотренном для договоров (соглашений).
87. Подлинники договоров (соглашений) формируются в самостоятельные дела и хранятся в соответствии с требованиями архивного дела.
88. Выдача дополнительных копий зарегистрированного договора (соглашения) производится структурным подразделением Администрации Варгашинского района, в котором хранятся зарегистрированные договоры (соглашения).
89. Проекты договоров (соглашений), поступивших от иных органов местного самоуправления, органов государственной власти, территориальных органов федеральных органов государственной власти, организаций,  согласовываются в порядке, предусмотренном пунктами 79-83 настоящего регламента.
Раздел VII. Порядок подготовки информационно-аналитических материалов для публичных выступлений Главы Варгашинского района

90. К основным формам информационно-аналитических материалов для публичного выступления Главы Варгашинского района относятся:

-материал для  публичного выступления (в форме развернутого доклада);

-тезисы к выступлению (в форме сокращенного доклада);

-материал для выступления в средствах массовой информации.

91. Развернутый доклад готовится к расширенным совещаниям Администрации Варгашинского района, отчетным мероприятиям, рабочим встречам.
92. Сокращенный доклад готовится к рабочим встречам, совещаниям, семинарам, круглым столам, выступлениям перед отдельными категориями граждан, предполагающим диалоговую форму общения.
93. Материал для выступления в средствах массовой информации готовится по предложению средства массовой информации или по инициативе Главы Варгашинского района в определенные им сроки.
94. Выступление Главы Варгашинского района осуществляется в соответствии с утвержденными планами работы, а также по решению Главы Варгашинского района, в оперативном порядке.
95. Организацию подготовки материала для выступления осуществляет соответствующий заместитель Главы Варгашинского района, руководитель структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа Администрации Варгашинского района, ответственный за подготовку планируемого мероприятия либо лицо, определенное Главой Варгашинского района (далее-ответственный за подготовку мероприятия).
96. Ответственный за подготовку мероприятия определяет по согласованию с Главой Варгашинского района форму, структуру, объем и содержание выступления.

97. Ответственный, за подготовку мероприятия может запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района, органов местного самоуправления, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, иных органов и организаций необходимые материалы.

98. Ответственный за подготовку мероприятия представляет Главе Варгашинского района доклад и справочный материал не позднее чем за 3 дня до проведения мероприятия.

Раздел VIII. Порядок работы с обращениями граждан 

99. Порядок работы с обращениями граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»,   Законом  Курганской области от 6 декабря 2006 года №203 «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курганской области». 

100. Организация документооборота и исполнения документов по письменным и устным обращения граждан осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Варгашинского района, утвержденной распоряжением Администрации Варгашинского района от 25 декабря 2012 года №1142-р.
Раздел IX. Режим работы Администрации Варгашинского района

101.Режим работы в Администрации Варгашинского района устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка.

102. Рабочее время в Администрации Варгашинского района устанавливается с 8 до 17 часов местного времени с перерывом на обед с 12 до 13 часов.

103. Контроль за соблюдением режима работы Администрации Варгашинского района осуществляет аппарат Администрации Варгашинского района.

104. Работники Администрации Варгашинского района имеют право на свободный вход в здание для исполнения служебных обязанностей в рабочие дни с 7 часов до 20 часов в рабочие дни, а также в выходные  и праздничные дни осуществляется в случаях  служебной необходимости по предъявлению служебного удостоверения установленного образца.
Пропуск посетителей в здание Администрации Варгашинского района осуществляется только в рабочие дни в рабочее время. 

105. Сторож хозяйственно-транспортной  службы аппарата Администрации Варгашинского района осуществляет регистрацию информации о посетителях (фамилия, имя, отчество, место работы  (или иной статус), дата, время, структурное подразделение или должностное лицо, куда направляется посетитель).

106. Сторож хозяйственно-транспортной службы аппарата Администрации Варгашинского района организует хранение и выдачу ключей от кабинетов в здании Администрации Варгашинского района, в которых установлена сигнализация. Работники Администрации Варгашинского района, работающие в кабинетах в которых установлена сигнализация, получают ключи от кабинетов перед началом работы и сдают при уходе с работы дежурному сторожу хозяйственно-транспортной службы аппарата Администрации Варгашинского района.

107. При срабатывании сигнализации работники Администрации Варгашинского района, ответственные за помещение, могут вызываться на работу для выяснения причин в любое время суток.

108. Использование большого и малого залов Администрации Варгашинского района для проведения заседаний, совещаний и других мероприятий, помимо утвержденных планами работы Администрации Варгашинского района на месяц, согласовывается с заместителем Главы Варгашинского района, руководителем аппарата Администрации Варгашинского района. Ответственность за содержание залов в надлежащем состоянии возлагается в хозяйственно-транспортную службу аппарата Администрации Варгашинского района.».
