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	«У ТОРЪЯЛ

  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН»

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ

ОБРАЗОВАНИЙЫН

АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ
К(ШТЫМАШ
	
	 АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ 

«НОВОТОРЪЯЛЬСКИЙ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

РАСПОРЯЖЕНИЕ


от 15 апреля 2010 г.   № 28 - р 
Об утверждении Положения 

об организации планирования работы  Администрации 
муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» 
и ее структурных подразделений
        В соответствии с Положением об Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»: 

        1. Утвердить прилагаемое Положение об организации планирования работы  Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» и ее структурных подразделений.
2. Отделу организационной работы и делопроизводства Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» ознакомить с настоящим распоряжением руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
Глава Администрации

муниципального образования

«Новоторъяльский

муниципальный район» 



                                  В.Блинов
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением Администрации

муниципального образования

«Новоторъяльский муниципальный район»

от 15 апреля 2010 г. № 28 - р
Положение 

об организации планирования работы  Администрации 

муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» 
и ее структурных подразделений

1. Общие положения

           1.1. В соответствии с Уставом муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», Положением об Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», Положениями об структурных подразделениях Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», настоящее Положение определяет порядок планирования работы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее - Администрация) и ее структурных подразделений.
2. Планирование работы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

         2.1. Планирование работы Администрации и ее структурных подразделений является средством организационного обеспечения выполнения задач социально-экономического, хозяйственного и культурного развития муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

        2.2. Деятельность Администрации строится по плану организационных мероприятий на год, квартал, разрабатываемых на основе программы действий Администрации, муниципальных целевых программ, планов социально-экономического развития муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

       2.3.  Разработка плана организационных мероприятий Администрации на год осуществляется в следующем порядке: 
       2.3.1. Предложения в план вносят структурные подразделения Администрации не позднее чем за 2 месяца до начала следующего года заместителям Главы Администрации, курирующим соответствующие направления работы а соответствии с распределением обязанностей.
        2.3.2. В течение 2-х недель представленные предложения рассматриваются указанными в п. 2.3.1 Положения лицами и за их подписью передаются руководителю отдела организационной работы и делопроизводства Администрации для обобщения предложений, составления проекта плана организационных мероприятий Администрации на год с указанием исполнителя, ответственного за выполнение каждого мероприятия плана и сроков его выполнения, и согласование его с заместителями Главы Администрации, отделом финансирования и бухгалтерского учета Администрации, сектором по правовым вопросам Администрации.
       2.3.3. Согласованный проект плана передается заместителю Главы, руководителю аппарата Администрации, который вносит его на рассмотрение коллегии Администрации не позднее чем за месяц до начала следующего года.
       2.4. Разработка плана организационных мероприятий Администрации на квартал осуществляется  в порядке, установленном п. 2.2 настоящего Положения.
       Сроки внесения предложений, рассмотрения их заместителями Главы Администрации и внесения на рассмотрение коллегии Администрации устанавливаются соотвественно: один месяц, одна неделя и 10 дней.

       2.5. На основе квартальных планов работы и других документов  отдел организационной работы и делопроизводства Администрации ежемесячно составляет календарный план мероприятий с участием Главы Администрации и его заместителей.

       2.6. Годовые и квартальные планы работы Администрации после их утверждения Главой Администрации направляются отделом организационной работы и делопроизводства Администрации Главе Администрации, заместителям Главы Администрации, руководителям структурных подразделений Администрации.

3. Планирование работы структурных подразделений Администрации

      3.1. Структурные подразделения Администрации планируют свою работу на год и квартал в соответствии с планом работы Администрации на год, квартал.
      3.2. При планировании работы необходимо учитывать:

      1) Наличие федеральных, республиканских и муниципальных целевых программ;

      2) План социально-экономического развития муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

      3) Цели и задачи, обеспечивающие развитие отрасли (системы);
      4) Анализ работы за предыдущий период;

      5) действующие федеральные, республиканские и муниципальные правовые акты.

      3.3. Годовой (квартальный) план структурного подразделения Администрации должен содержать разделы:

     1) Анализ состояния отрасли (системы) за прошедший период (по ряду значимых показателей);

     2) Цели и задачи деятельности структурного подразделения Администрации за предстоящий период;

     3) Вопросы для рассмотрения на совещаниях у Главы Администрации;
     4) Вопросы для рассмотрения на коллегии Администрации;

     5) Разработка муниципальных правовых актов Администрации (постановлений, распоряжений);

     6) Общие мероприятия (семинары, заседания, мероприятия к праздничным дням и др.);

     7) Контроль за исполнением нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Марий Эл, Администрации;

     8) Информационное обеспечение деятельности структурного подразделения Администрации.

     Содержание подпунктов 3-7 пункта 3.3 Положения представляется в таблице: 

	№ 

п/п
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Ответственный исполнитель 
	Планируемый результат
	Дополнительные отметки


     3.4. Перед формированием плана работы должен быть проведен анализ выполнения предыдущего плана с целью определения нерешенных задач. На основе этого должны быть сформулированы цель, задачи деятельности, определены пути и способы их решения, ожидаемый результат. 
     Указанные требования в кратком изложении должны составлять содержание первого и второго разделов годового (квартального) плана.

     3.5. На рассмотрение Главы Администрации, коллегии Администрации вносятся вопросы по наиболее значимым проблемам муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» с целью их изучения, определения путей решения проблем, разработки нормативно-правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (разделов 3-5 плана).

     3.6. Основное содержание деятельности по выполнению задач, стоящих перед структурным подразделением Администрации  пути решения задач и результативность деятельности структурного подразделения Администрации отражается в разделе 6 плана «Общие мероприятия».
    3.7. Работа по исполнению правовых актов Российской Федерации, Республики Марий Эл и органов местного самоуправления  муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (оперативные совещания, совещания, отчеты, информации, проверки и др.) планируется в  разделе 7 плана.

     3.8. Годовой план работы структурных подразделений Администрации утверждается Главой Администрации после согласования его с заместителем Главы Администрации, курирующим данное структурное подразделение,  заместителем Главы, руководителем аппарата Администрации, руководителем отдела финансирования и бухгалтерского учета Администрации.

      Квартальный план работы структурных подразделений Администрации утверждается заместителями Главы Администрации, курирующими структурные подразделения.

      3.9. Работа специалистов структурных подразделений Администрации осуществляется в соответствии с ежемесячными планами работ, составленными на основании квартального плана структурного подразделения Администрации и утвержденными руководителем соответствующего структурного подразделения.

4. Контроль за выполнением планов работы

     4.1. Контроль за выполнением планов работы Администрации осуществляет руководитель отдела организационной работы и делопроизводства Администрации, который ставит на контроль мероприятия, указанные в плане работы на соответствующий период.

     4.2. Руководитель структурного подразделения Администрации ежемесячно до 5 числа месяца, следующего за отчетным, представляет  руководителю отдела организационной работы и делопроизводства Администрации отчет о выполнении плана структурного подразделения Администрации и отчеты о выполнении планов подчиненных ему работников.
     4.3.  Руководитель отдела организационной работы и делопроизводства Администрации в течение трех рабочих дней представляет сведения о выполнении плана работы Администрации и ее структурных подразделений заместителю Главы, руководителю аппарата Администрации, который ежемесячно представляет справку по исполнению плана Главе Администрации.

    4.4. При невыполнении плановых мероприятий оформляется распоряжение о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности.
