      УТВЕРЖДЕН
      постановлением Главы Администрации

муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан                                                 
                                 от « 13 » апреля 2012г. № 741
РЕГЛАМЕНТ
Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
1. Общие положения
1.1. Регламент Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - Регламент)  устанавливает основные правила организации деятельности Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - Администрация).

1.2. По представлению Главы Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - Глава Администрация) структура Администрации утверждается Советом муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – Совет).

1.3. Структурные подразделения Администрации осуществляют свою деятельность в соответствии с утверждаемыми Главой Администрации Положениями, в которых определяются их задачи, функции, права, обязанности и  организация работы.

1.4. Положения о структурных подразделениях Администрации разрабатываются и визируются их руководителями, согласовываются с отделом муниципальной службы и кадровой политики, юридическим отделом, заместителями главы Администрации и управляющим делами, курирующими соответствующие службы.
1.5. Работники Администрации осуществляют свою деятельность в соответствии с должностными инструкциями, разрабатываемыми руководителями структурных подразделений Администрации. Должностные инструкции руководителей структурных подразделений утверждаются Главой Администрации, других работников – заместителями главы Администрации.

1.6. Заместители главы Администрации и управляющий делами выполняют свои обязанности в соответствии с утвержденным Главой Администрации  распределением обязанностей.

1.7. Работники Администрации в своей деятельности руководствуются действующим законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан, Уставом муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, Положением об Администрации, настоящим Регламентом и другими правовыми актами.
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2. Планирование работы 
2.1. Планирование работы Администрации является основной формой организационного обеспечения деятельности Администрации по выполнению задач государственной политики в области социально-экономического развития района.
2.2. Годовой и ежемесячные планы работы Администрации состоят из трех разделов:
· вопросы, рассматриваемые на заседаниях  Совета;
· вопросы, рассматриваемые Главой Администрации на совещаниях;
· организационная работа (семинары, совещания, контроль исполнения).

2.3. Годовой и ежемесячные планы работы Администрации составляются на основе Комплексной инвестиционной программы социально-экономического развития муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.

2.4. Проект годового плана готовится в следующем порядке:

· заместители главы Администрации не позднее, чем за 25 дней до начала планируемого периода, представляют управляющему делами разделы плана по соответствующим направлениям;
· управляющий делами при необходимости осуществляет согласование, вносит уточнения, готовит проект годового плана работы Администрации и представляет его Главе Администрации не позднее, чем за 10 дней до начала планируемого периода.
2.5. Ежемесячные планы составляются управляющим делами на основании предложений руководителей структурных подразделений, согласованных с курирующими заместителями главы Администрации.
Предложения на текущий месяц о месте, дате, времени и тематике проведения мероприятий с указанием категорий и количества участников руководителями структурных подразделений Администрации представляются в отдел организации работы с документами и с обращениями граждан не позднее чем за 12 дней до начала месяца. Отдел организации работы с документами и с обращениями граждан направляет обобщенные предложения управляющему делами. Управляющий делами представляет ежемесячный план на утверждение Главе Администрации не позднее чем за 8 дней до начала планируемого периода.

Внеплановые мероприятия с участием Главы Администрации готовятся и проводятся по его указанию.

2.6. Утвержденные планы работы направляются заместителям главы Администрации и начальникам структурных подразделений Администрации.
2.7. Исключение вопросов из утвержденных планов или перенос сроков их рассмотрения производится с письменного разрешения Главы Администрации на основании служебных записок заместителей главы Администрации.
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3. Порядок подготовки и проведения совещаний

3.1. Совещания у Главы Администрации проводятся в соответствии с планами работы Администрации или по его указанию.
3.2. Порядок подготовки и проведения совещаний у Главы Администрации регламентируется Инструкцией по подготовке и проведению совещаний, утвержденной распоряжением Главы Администрации.
3.3. Совещания у заместителей главы Администрации проводятся в определенные ими дни и часы.
4. Освещение деятельности в средствах массовой информации
4.1. Освещение деятельности Администрации в средствах массовой информации обеспечивает информационно-аналитический отдел Администрации.
4.2. Информационно-аналитический отдел организует опубликование постановлений и распоряжений Главы Администрации, затрагивающих права и интересы граждан и юридических лиц, либо имеющих общественную значимость, на официальном сайте муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – официальный сайт), в газете "Белебеевские известия" и других средствах массовой информации.
4.3. Информационные сообщения о проведенных совещаниях, семинарах, конференциях и других мероприятиях начальниками структурных подразделений Администрации передаются в информационно-аналитический отдел для размещения их на официальном сайте и в других средствах массовой информации.
5. Организация ведения делопроизводства 

5.1. Делопроизводство в Администрации ведется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации муниципального района Белебеевский район, утвержденной Главой Администрации.
6. Рассмотрение обращений граждан и организация личного

приема граждан

6.1. Порядок рассмотрения обращений граждан и организация личного приема граждан осуществляется в соответствии с Административным регламентом рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, утвержденным Главой Администрации.
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7. Порядок подготовки и принятия правовых актов 
Главы Администрации
7.1. Нормативные правовые акты Главы Администрации  принимаются в форме постановлений. По вопросам организации деятельности Администрации издаются распоряжения.
7.2. Постановления и распоряжения Главы Администрации,  принятые в установленном порядке  и в пределах полномочий,  обязательны для исполнения всеми работниками Администрации, гражданами, проживающими и пребывающими в муниципальном районе, предприятиями, организациями и учреждениями, расположенными на территории муниципального района.
7.3. Постановления и распоряжения подписываются Главой Администрации, а в его отсутствие  должностным лицом, исполняющим обязанности Главы Администрации.
7.4. Проекты постановлений и распоряжений Главы Администрации готовятся:
· во исполнение законов Российской Федерации и Республики Башкортостан, Указов Президента Российской Федерации и Республики Башкортостан, постановлений и распоряжений федеральных и республиканских органов исполнительной власти;
· по указанию Главы Администрации, его заместителей, управляющего делами;
· по инициативе структурных подразделений Администрации.

7.5. Ответственность за содержание и качество постановлений и распоряжений возлагается на руководителя структурного подразделения, подготовившего проект.
7.6. Ответственность за соответствие постановлений и распоряжений Главы Администрации действующему законодательству возлагается на юридический отдел.
7.7. Проекты нормативно-правовых актов до подписания их Главой Администрации направляются исполнителями в Белебеевскую межрайонную прокуратуру для проведения антикоррупционной экспертизы.
Принятые нормативно-правовые акты направляются в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Республике Башкортостан в установленном порядке.
7.8. Постановления и распоряжения Главы Администрации, затрагивающие права  и обязанности граждан, подлежат размещению на  официальном  сайте и опубликованию в газете «Белебеевские известия».
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8. Организация контроля за исполнением постановлений, распоряжений, поручений и указаний Главы Администрации

8.1. Отдел организации работы с документами и с обращениями граждан Администрации осуществляет контроль:
· за исполнением постановлений и распоряжений Главы Администрации;

· за соблюдением сроков рассмотрения письменных обращений граждан и организаций.

8.2. Отдел организационного обеспечения и контроля Администрации осуществляет контроль:

· за исполнением поручений и указаний Главы Администрации;

· за исполнением решений, принятых на совещаниях у Главы Администрации;
· за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан, принятых Главой Администрации на личном приеме.

8.3. Решения о снятии с контроля исполнения постановлений, распоряжений,  письменных поручений Главы Администрации, документов, поступивших из высших органов государственной власти, принимаются Главой Администрации на основании отчетов заместителей главы Администрации с приложением в необходимых случаях проектов постановлений и распоряжений Главы Администрации.

9. Поощрение работников 

9.1. Поощрение работников Администрации осуществляется в соответ-ствиис Положением о поощрении работников Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, утвержденным Главой Администрации.

10. Взаимодействие Администрации с Советом
10.1. Взаимодействие Администрации с Советом осуществляется на основании Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Закона Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», Устава муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, Регламента Совета и настоящего Регламента.

10.2. Администрация осуществляет свою деятельность с Советом через аппарат Совета.

10.3. Глава Администрации вносит на рассмотрение Совета проекты программ экономического и социального развития района, районного бюджета, изменений и дополнений к ним, а также проекты других документов, решение 
6
по которым, согласно законодательству, должно быть принято представительным органом муниципального образования.

10.4. Глава Администрации представляет Совету ежегодный отчет о деятельности Администрации. Для его подготовки руководители служб Администрации готовят информацию о проделанной работе структурных подразделений за отчетный период и по согласованию с курирующими заместителями главы Администрации и управляющим делами представляют ее не менее, чем за 30дней до даты заседания Совета в отдел экономического развития и промышленности. Проект отчета Главе Администрации представляется не позднее, чем за 10 дней до дня заседания Совета.

11. Вопросы внутреннего трудового распорядка 

11.1. В Администрации установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

Начало рабочего дня в 9 часов и окончание в 18 часов. Обеденный перерыв с 13 часов до 14 часов.

Время работы приемной Главы Администрации в рабочие дни с 8 часов до 19 часов, в субботу с 8 часов до 13 часов.

11.2. Прием на работу, права и обязанности сторон, условия оплаты труда, ответственность сторон регулируются трудовым договором между работником и Администрацией в соответствии с трудовым законодательством.

Порядок поступления на муниципальную службу, ее прохождения, прекращения, основные права и обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, регулируются Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

11.3. Администрация обязана:
11.3.1. при поступлении на работу или при переводе работника на другую работу ознакомить его с настоящим Регламентом, должностной инструкцией, провести инструктаж по соблюдению Правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности;

11.3.2. соблюдать трудовое законодательство, законодательство о муниципальной службе, условия трудовых договоров;

11.3.3. создать условия  труда работникам в соответствии с нормами действующего законодательства;

11.3.4. обеспечить работников оборудованием и иными средствами, необходимыми для выполнения своих трудовых обязанностей;

11.3.5. осуществлять обязательное социальное страхование работников в установленном порядке;

11.3.6. возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей;
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11.3.7. выплачивать работнику заработную плату не реже чем каждые полмесяца;

11.3.8. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, локальными нормативными правовыми актами.
11.4. Работники Администрации обязаны:

11.4.1. выполнять обязанности в соответствии с действующим законодательством, должностной инструкцией, трудовым договором, другими локальными нормативными актами;

11.4.2. в случае утери документа, служебного удостоверения, ключа от служебного кабинета и (или) металлического шкафа (сейфа) немедленно сообщить об этом руководителю своего структурного подразделения;

11.4.3. перед уходом в отпуск, выездом в длительную командировку, в случае болезни передать находящиеся на исполнении документы руководителю структурного подразделения;

11.4.4. своевременно сообщать в отдел муниципальной службы и кадровой политики и руководителю структурного подразделения об изменениях учетных данных;

11.4.5. в случае заболевания, препятствующего выполнению трудовых обязанностей, незамедлительно сообщить об этом руководителю структурного подразделения, который обязан проинформировать о заболевании работника отдел муниципальной службы и кадровой политики;

11.4.6. отлучаться в рабочее время из здания Администрации с разрешения непосредственного руководителя. Руководители структурных подразделений, уведомив о своем уходе куратора, производят соответствующую запись в специальном журнале, находящемся в приемной Главы Администрации. Заместители главы Администрации и управляющий делами информируют о необходимости выезда лицо, исполняющее обязанности руководителя приемной Главы Администрации;

11.4.7. закрывать окна и форточки, выключать освещение и отключать от электросети оргтехнику при уходе с работы;

11.4.8. сдавать ключ от служебного кабинета дежурному диспетчеру.

11.5. Работникам Администрации запрещается:
11.5.1. оставлять ключ от служебного кабинета в замке двери;

11.5.2. использовать автотранспорт Администрации, вести междугородные телефонные разговоры по служебному телефону в личных целях без соответствующего разрешения и оплаты предоставляемых услуг.

11.6. В случае увольнения или перехода на работу в другое подразделение Администрации работник обязан:

11.6.1. передать все документы руководителю структурного подразделения Администрации;
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11.6.2. сдать служебное удостоверение в отдел муниципальной службы и кадровой политики Администрации;

11.6.3. оформить обходной лист (при увольнении).
11.7. Ежегодно до 20 ноября руководители структурных подразделений вносят в отдел муниципальной службы и кадровой политики предложения об использовании работниками ежегодных отпусков. График отпусков работников Администрации представляется на утверждение Главе Администрации отделом муниципальной службы и кадровой политики ежегодно до 15 декабря.

11.8. Управляющий делами в нерабочие праздничные дни организует дежурство сотрудников в Администрации.

11.9. За нарушение трудовой дисциплины работники Администрации несут ответственность в соответствии законодательством Российской Федерации.[image: image1.png]



