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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОБОЯНСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от  08.  02. 2019                                    Обоянь                                               № 34-р

Об  утверждении Положения по организации планирования работы в структурных подразделениях Администрации Обоянского района
В целях совершенствования механизма управления, повышения эффективности управленческой деятельности, для четкой организации работы структурных подразделений, приведения планов работы структурных подразделений Администрации  Обоянского района к единой установленной форме:

1. Утвердить Положение по организации планирования работы в структурных подразделениях Администрации  Обоянского района согласно приложению.

2. Контроль  исполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации Обоянского района - Управляющего делами Т. В. Бабаскину.


3. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
Глава Обоянского района                                                                В.Н. Жилин

Бабаскина Т. В.

(47141) 2-23-81

                                                                                   Приложение №1

к распоряжению Администрации 

Обоянского района

от 08.02.2019 № 34 - р

Положение по организации планирования работы в структурных подразделениях Администрации  Обоянского района

Настоящее Положение определяет основные направления планирования работы в структурных подразделениях Администрации  Обоянского района.

I. Общие положения

1. Планирование работы в структурных подразделениях Администрации Обоянского района (далее - планирование) осуществляется в целях четкой организации работы и согласованности в деятельности структурных подразделений Администрации Обоянского района (далее - структурные подразделения).

2. Организация планирования работы основывается на утвержденных муниципальных программах, планах по принятым программам, основных мероприятиях Администрации Обоянского района на год, основных направлениях социально-экономического развития муниципального района, планах мероприятий к памятным и знаменательным событиям.

3.  Планирование основано на знании общественной, хозяйственной, экономической, культурной сфер жизни муниципального района и является:

- целенаправленной деятельностью Администрации Обоянского района по разработке перспектив социально-экономического развития муниципального района;

- основной функцией управления, посредством которой определяется и обеспечивается целенаправленное, динамичное и пропорциональное развитие муниципального района;

- способом организации местного самоуправления, с помощью которого Администрация Обоянского района вырабатывают принципы организации развития муниципального образования.

4. План работы представляет собой намеченную на определенный период работу с указанием ее целей, содержания, методов, последовательности, сроков выполнения.

5.План работы представляет собой заранее намеченную систему мероприятий, предусматривающую порядок, распределение во времени и сроки осуществления.
II. Основные принципы планирования

Основными принципами планирования являются:

1. Комплексность, которая реализуется посредством подчиненности планов структурных подразделений утвержденным программам, основным направлениям социально-экономического развития Обоянского района.

2. Конкретность, которая обеспечивается наличием в планах перечня намеченных к выполнению мероприятий, их последовательности, сроков исполнения, ответственных исполнителей, то есть: наименование мероприятия, место и дата проведения, конкретный исполнитель.

3. Законность, требующая строгого и неукоснительного соблюдения структурными подразделениями Администрации Обоянского района указов Президента РФ, федеральных законов, постановлений, распоряжений Правительства РФ, Губернатора Курской области, Администрации Курской области, законов и постановлений Курской областной Думы, постановлений, распоряжений Главы Обоянского района, Администрации Обоянского района, как в процессе планирования, так и в содержании планов.

4. Контроль исполнения запланированных в плане мероприятий

III. Структура планов работы структурных подразделений
1. В Администрации Обоянского района формируются следующие планы:

- план основных мероприятий Администрации Обоянского района;

- планы основных мероприятий структурных подразделений.

2. По срокам действия планы составляются перспективные (годовые), текущие (квартальные), оперативные (на месяц, неделю). 
3. Планы основных мероприятий структурных подразделений Администрации Обоянского района имеют единую форму и название.

4. Перспективный (годовой) план и квартальный план работы структурных подразделений составляется на год с разбивкой по месяцам, определяет общее направление, формы и методы их деятельности и включает следующие разделы:

I. Вопросы для рассмотрения на заседаниях Представительного Собрания Обоянского района Курской области.

II. Вопросы, выносимые на рассмотрение Главе Обоянского района (постановления, распоряжения).

III. Вопросы, выносимые для рассмотрения на совещаниях у Главы Обоянского района.

IV. Вопросы, выносимые для рассмотрения на совещаниях у заместителей Главы Обоянского района (по всем курируемым направлениям).

V. Вопросы, выносимые на рассмотрение Главы Обоянского района  Обоянского района (информация, отчеты, договоры).

VI. Организационная работа:

VI.I. Плановые проверки.

VI.II. Совещания, учеба, семинары.

VI.III. Заседания комиссий, советов, коллегий.

VII. Общерайонные мероприятия.

VIII. Контроль  исполнения нормативных документов Правительства РФ, Губернатора Курской области, Главы и Администрации Обоянского района.

Седьмой раздел «Общерайонные мероприятия» включает в себя проведение районных мероприятий (конкурсов, праздников, фестивалей, спортивных соревнований, конференций, выставок, проверок), указываются все другие мероприятия, не отраженные в предыдущих разделах, с указанием места и времени проведения мероприятия, дополнительно привлекаемых лиц, предприятий, учреждений, организаций, участвующих в подготовке и проведении мероприятия.

5.При планировании работы администрации на месяц необходимо учитывать:

- установленный регламент работы Главы Обоянского района;

- установленный порядок проведения совещаний, семинаров и других мероприятий;

- план работы исполнительного органа субъекта Российской Федерации;

- план работы Представительного Собрания Обоянского района.

В месячном плане работы Администрации Обоянского района фиксируются формы организационной работы Администрации Обоянского района (коллегия, совет, комиссия и т.п.); время их проведения (день, час); место их проведения; вопросы, выносимые на рассмотрение заседаний, проводимых в Администрации Обоянского района и в ее структурных органах; ответственные за подготовку проводимых мероприятий.

Его структура предусматривается следующие разделы:

1) Вопросы, рассматриваемые на заседании Представительного Собрания Обоянского района Курской области.

2) Вопросы, выносимые на оперативное совещание при Главе Обоянского района, проводимого с его заместителями, руководителями структурных подразделений.

3) Совещания, проводимые заместителями Главы Администрации Обоянского района.

4) Вопросы, рассматриваемые на коллегиях и советах структурных подразделений.

5) Совещания, проводимые структурными подразделениями Администрации Обоянского района.

6) Учеба муниципальных служащих, семинары, проводимые структурными подразделениями.

7) Мероприятия, проводимые на территории Обоянского района.

 6. Структурные подразделения Администрации Обоянского района по согласованию с заместителями Главы Обоянского района  по курируемым направлениям в обязательном порядке планируют не менее трех вопросов для рассмотрения на  оперативных совещаниях при Главе Обоянского района.

7. Форма представления плана (основных мероприятий) - табличная, на бумажном носителе согласно приложениям 1, 2.

8. Запланированные мероприятия располагаются в порядке их проведения.

IV. Порядок планирования

1. Планы основных мероприятий структурных подразделений Администрации Обоянского района в обязательном порядке утверждаются заместителями Главы Обоянского района по курируемым направлениям и представляются в отдел организационной и кадровой работы Администрации Обоянского района в установленные сроки:

- перспективные (годовые) - до 20 декабря текущего года;

- квартальные - до 20 числа последнего месяца текущего квартала;
- оперативные (месячные) - до 20 числа месяца предшествующего;

2. Отдел организационный и кадровой работы Администрации Обоянского района на основании представленных планов готовит проект планов основных мероприятий Администрации Обоянского района (годовой и месячный), которые согласовывается с заместителями Главы Обоянского района по курируемым направлениям и представляются на рассмотрение и утверждение Главе Обоянского района:

- перспективный (годовой) - к 25 декабря текущего года;

- план основных мероприятий Администрации Обоянского района (годовой ) - к 25 декабря текущего года;
- квартальные - до 25 числа последнего месяца текущего квартала;

- оперативные (месячные) - до 25 числа месяца предшествующего;

- план основных мероприятий Администрации Обоянского района (месячный) - к 25 декабря текущего года;

После утверждения планы основных мероприятий (годовой, месячный) передаются всем структурным подразделениям как руководство к действию.

V. Контроль выполнения планов работы Администрации Обоянского района 
1. Руководители структурных подразделений Администрации Обоянского района осуществляют контроль и несут ответственность за своевременное выполнение планов работы структурных подразделений .

2. В течение года на оперативных совещаниях при  Главе Обоянского района, заместителей Главы Обоянского района по курируемым направлениям рассматриваются вопросы выполнения перспективного (годового), квартального плана работы структурных подразделений.

3. По результатам выполнения планов работы структурными подразделениями составляется отчет о работе за истекший год, который в обязательном порядке утверждается заместителем Главы  Обоянского района по курируемому направлению и представляется в отдел организационной и кадровой работы  Администрации  Обоянского района не позднее 15 февраля года, следующего за отчетным.

4. В конце каждого квартала руководитель структурного подразделения Администрации  Обоянского района составляет отчет о выполнении основных мероприятий за прошедший квартал, согласовывает его с заместителем Главы  Обоянского района по курируемому направлению и представляет в отдел организационной и кадровой работы Администрации  Обоянского района не позднее 20 числа последнего месяца квартала.

Структура отчета должна строго соответствовать утвержденной структуре плана основных мероприятий структурных подразделений Администрации Обоянского района.

Отдел организационной и кадровой работы Администрации  Обоянского района до 30 числа последнего месяца квартала составляет анализ выполнения основных мероприятий Администрации  Обоянского района за прошедший квартал, передает его заместителю Главы Администрации - Управляющему делами Администрации  Обоянского района для утверждения и представления Главе Обоянского района.

5. Результаты выполнения планов работы структурными подразделениями ежеквартально рассматриваются на оперативных совещаниях при  Главе Обоянского района.

                                                                                         Приложение № 1 
                                                                                     к Положению
                                                                                        по организации планирования 
работы в структурных подразделениях 
                                                                                        Администрации Обоянского района
                                                                                       УТВЕРЖДАЮ: 
Заместитель Главы  Администрации 

                                                                                                                Обоянского района 
(указывается курируемое направление) 
                                                     ____________________

                                                  подпись


                                                        "___" _______________

                                                                                                                   дата

Основные мероприятия структурного подразделения

(указывается полное название) Администрации  Обоянского района на (указывается год)
	N

п/п
	Наименование мероприятия
	Место проведения
	Дата проведения
	Ответственные

	
	I. Вопросы для рассмотрения на заседаниях Думы

муниципального образования  Обоянского района
	Указывается

исполнитель (отдел,

управление) и

докладчик

	
	Февраль

	1


	О результатах проведения муниципальных

конкурсов в 20___ году


	Указывается

исполнитель (отдел,

управление) и

докладчик

	
	II. Вопросы для рассмотрения Главой  Обоянского района
(постановления, распоряжения)

	
	Январь

	1


	Об организации и размещении

нестационарной мелкорозничной торговой

сети, оказывающей услуги общественного

питания на территории  Обоянского района
Нижневартовска
	Указывается

исполнитель (отдел,

управление)



	
	III. Общерайонные мероприятия (общеобластные)

	
	Март

	1


	Выставка-ярмарка товаров местных

товаропроизводителей, посвященная Дню

Обоянского района
	Указывается

исполнитель (отдел,

управление)


Руководитель структурного подразделения                                                подпись

                                                                            Приложение 1 

                                                                               к Положению
                                                                                по организации планирования 

работы в структурных подразделениях 

                                                                                        Администрации Обоянского района

                                                                                       УТВЕРЖДАЮ: 

Заместитель Главы  Администрации 

                                                                                                                   Обоянского района 

(указывается курируемое направление) 

                                                     ____________________

                                                  подпись


                                                        "___" _______________

                                                                                                                   дата

Основные мероприятия структурного подразделения (указывается полное название) Администрации  Обоянского района на (указывается квартал года)
	N

п/п
	Наименование мероприятия
	Место проведения
	Дата проведения
	Ответственные

	I. Вопросы для рассмотрения на заседаниях Думы

муниципального образования  Обоянского района

	1


	О ходе выполнения Программы

поддержки и развития малого

предпринимательства  Обоянского района

на 20__ - 20___годы за период 20___ - 20___годов
	
	Январь


	Указываются

исполнитель и

докладчик



	II. Вопросы, выносимые на рассмотрение Главе  Обоянского района
(постановления, распоряжения)

	1


	Об утверждении Положения о

порядке ведения реестра

предприятий потребительского

рынка
	
	Март


	Указывается

исполнитель (отдел)



	III. Вопросы, выносимые для рассмотрения

на совещаниях у Главы  Обоянского района
(обязательно указывается дата рассмотрения вопроса)

	1


	Анализ осуществления

деятельности Администрации

Обоянского района в сфере защиты прав

потребителей
	
	07.02.20____

	Указывается

исполнитель (отдел)



	IV. Вопросы, выносимые для рассмотрения

на совещаниях у заместителя Главы  Обоянского района
(указать курируемое направление)

	1
	Вопрос
	
	Март
	Указывается

исполнитель (отдел)

	V. Вопросы, выносимые на рассмотрение Главы  Обоянского района
(информация, отчеты, договоры)

	1


	О формировании, размещении и

исполнении муниципальных

контрактов, анализ

эффективности размещения

муниципальных заказов
	
	Январь


	Указывается

исполнитель (отдел)



	VI. Организационная работа

	VI.I. Плановые проверки

	1


	Проверка целевого

использования кредитных

ресурсов, полученных из

местного бюджета

администрациями сельских поселений Обоянского района
	
	Февраль


	Указывается

исполнитель (отдел)



	VI.II. Совещания, учеба, семинары

	1
	Не планируются
	
	
	

	VI.III. Заседание комиссий, советов, коллегии

	1
	Участие в работе экспертной 
комиссии Администрации Обоянского района
	
	Еженедельно
	Указывается

исполнитель (отдел)

	VII. Общерайонные (областные) мероприятия

	1
	Специализированная выставка

"СеверПродЭкспо"
	
	Март
	Указывается

исполнитель (отдел)

	VIII. Контроль исполнения нормативных документов

Правительства, Губернатора Курской области, Главы и 
Администрации  Обоянского района

	Апрель

	1. Представить Главе  Обоянского района информацию о ходе выполнения

постановлений и распоряжений Главы Обоянского района:

	1


	От 14.02.20_____ № 126 "Об организации и размещении объектов

нестационарной мелкорозничной торговой сети, оказывающих

услуги общественного питания на территории  Обоянского района»
Готовит: указывается исполнитель

	2. Подготовить информацию о выполнении постановлений и

распоряжений Правительства и Губернатора Курской области

:

	1


	От 31.12.20______ № 573-рг "Об усилении контроля в сфере земельных отношений"

Готовит: указывается исполнитель

	3. Подготовить и представить Главе  Обоянского района аналитическую

информацию о выполнении постановлений и распоряжений Главы

Обоянского района за I квартал 20_____ года

	4. Подготовить информацию на снятие с контроля постановлений и

распоряжений Главы Обоянского района:

	1


	От 25.11.20______ № 1153-р "О проведении смотра-конкурса на

лучшее оформление витрин и торговых залов к Новому 2003

году"

Готовит: указывается исполнитель



Руководитель структурного подразделения                                  _____________________                      
                                                                                                                                           подпись   
