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от 11.02.2016 №141-р
Об оперативном планировании работы и представлении отчетности в администрации города
В целях повышения эффективности управленческой деятельности, ответственности руководителей структурных подразделений администрации города за качественную подготовку планов основных мероприятий и отчетов о результатах деятельности, обеспечения единообразия формы планов и отчетов                   в администрации города:

1. Утвердить Порядок оперативного планирования работы и представления отчетности в администрации города согласно приложению.

2. Признать утратившим силу распоряжение администрации города                 от 05.09.2012 №1478-р "О методических рекомендациях по организации планирования работы и представлению отчетности в администрации города".

3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации             города, управляющего делами администрации города по курируемым направлениям деятельности.

Глава администрации города                                                                   А.А. Бадина
Приложение к распоряжению
администрации города

от 11.02.2016 №141-р
Порядок 
оперативного планирования работы и представления отчетности 
в администрации города
I. Общие положения

1.1. Порядок оперативного планирования работы и представления отчетности в администрации города (далее – Порядок) разработан с целью организационного обеспечения деятельности администрации города по реализации     своих полномочий и направлен на координацию деятельности ее структурных подразделений путем формирования системы мероприятий, определения ответственных лиц за исполнение мероприятий, а также сроков и ожидаемых результатов.

1.2. Организация оперативного планирования работы администрации города осуществляется в соответствии с приоритетами стратегического развития          в соответствующей сфере деятельности, определенными в Послании Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации, Стратегии социально-экономического развития города, плане мероприятий             по реализации Стратегии социально-экономического развития города, прогнозе социально-экономического развития города, муниципальных программах              и ведомственных целевых программах, правовых актах Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, поручениях главы администрации города, памятных и знаменательных дат и событий.

1.3. Оперативное планирование работы администрации города должно обеспечивать своевременность и эффективность использования бюджетных средств, трудовых, материальных, информационных и иных ресурсов, а также достижение целей и задач, возложенных на администрацию города.

II. Основные принципы 
оперативного планирования работы администрации города
Основными принципами оперативного планирования работы администрации города являются:

2.1. Комплексность, которая реализуется посредством подчиненности планов структурных подразделений администрации города утвержденным  программам, основным направлениям социально-экономического развития         города.

2.2. Конкретность, которая обеспечивается наличием в планах перечня намеченных к выполнению мероприятий, их последовательности, сроков            исполнения, ответственных исполнителей.

2.3. Законность, требующая строгого и неукоснительного соблюдения  законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов города Нижневартовска как           в процессе планирования, так и в содержании планов.

III. Цель и задачи 
оперативного планирования и отчетности в администрации города
3.1. Цель оперативного планирования и отчетности в администрации        города - применение всех элементов системы планирования, позволяющее формировать годовые планы администрации города и структурных подразделений администрации города по всем направлениям осуществляемой деятельности с возможностью оператив​ного управления процессом их реализации.

3.2. Задачи оперативного планирования и отчетности в администрации города:

- внедрение в администрации города принципов и процедур управления по результатам;

- реализация единой системы планирова​ния и мониторинга результативности деятельности администрации города и структурных подразделений         администрации города;

- внедрение механизма контроля деятельности администрации города          и структурных подразделений администрации города;

- своевременная оценка степени достижения запланированных результа​тов деятельности и их качества для принятия управленческих решений.

IV. Термины и понятия, используемые в Порядке

В Порядке используются следующие термины и понятия:

- годовой план - документ оперативного планирования, содержащий        информацию о планируемой деятельности администрации города и структурного подразделения администрации города в разрезе года и определяющий  общие, основные направления, формы и методы деятельности; 
- квартальный план - документ оперативного планирования, определяющий более подробно, чем годовой план, содержание работы по выполнению поставленных задач и целей планируемых мероприятий; 
- календарный план мероприятий главы администрации города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города (далее - календарный план) - документ оперативного планирования, регулирующий вопросы текущей деятельности; 
- квартальный отчет - документ, содержащий информацию о завершенной деятельности структурного подразделения администрации города и отражающий результаты этой деятельности, достигнутые за отчетный период;
- цель - четко описанный желаемый результат, которого необходимо           достигнуть путем осуществления деятельности администрации города и структурного подразделения администрации города. Цели должны быть сформулированы в соответствии со следующими критериями: измеримость (достижение цели можно проверить, в том числе и прежде всего с помощью количественных индикаторов) и достижимость (цели должны быть потенциально достижимы         в заданных условиях). Формулировка каждой цели должна быть ориентированной на результат, краткой, ясной и не должна содержать специальных терминов, понятий и выражений, затрудняющих ее понимание и допускающих           произвольное или неоднозначное толкование;
- задача - комплекс действий, выполняемых для достижения заданной  цели. Имеет конкретные начало и конец, линейную последовательность действий. Функции структурных подразделений администрации города не являются задачами. Формулировки задач должны быть ориентированными на результат;

- результат - степень достижения запланированных значений показателей.
V. Процессы 
оперативного планирования и отчетности

Процессы оперативного планирования и отчетности в администрации          города и структурных подразделениях администрации города состоят               из следующих взаимосвязанных и последовательных этапов:

- планирование - определение мероприятий по реализации поставленных задач;

- выполнение запланированных мероприятий;

- мониторинг и контроль реализации запланированных мероприятий         (их результатов), выявление и анализ отклонений, установление причин отклонений;

- воздействие (управление, корректировка) - принятие мер по устранению причин отклонений от запланированного результата, изменения в планировании и распределении ресурсов;

- подведение итогов, анализ реализации запланированных мероприятий              и корректировка плана на следующий период.

VI. Структура и общие требования 
к содержанию планов и отчетов работы
6.1. К документам оперативного планирования и отчетности в администрации города относятся:

- годовой план основных мероприятий администрации города;

- годовые планы основных мероприятий структурных подразделений            администрации города;
- квартальный план основных мероприятий администрации города;

- квартальные планы основных мероприятий структурных подразделений администрации города;

- календарные планы мероприятий;

- квартальные отчеты администрации города и структурных подразделений администрации города о результатах своей деятельности.
Планы основных мероприятий администрации города (годовые, квартальные) составляются на основе планов основных мероприятий структурных подразделений администрации города (годовых, квартальных) и утверждаются распоряжением администрации города.

6.2. Годовой план включает разделы согласно приложению 1 к Порядку.

6.3. Квартальный план включает разделы согласно приложению 2                к Порядку.
6.4. В раздел плана "Нормотворческая деятельность администрации           города" включаются проекты муниципальных правовых актов города Нижневартовска (решений Думы города, постановлений, распоряжений администрации города, приказов руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города), направленные на решение администрацией города            вопросов местного значения, осуществление отдельных государственных             полномочий, переданных в установленном законом порядке, а также по вопросам организационной работы администрации города.

Предложения о включении в раздел плана "Нормотворческая деятельность администрации города" формируются в том числе на основании плана нормотворческой деятельности структурного подразделения администрации города на очередной квартал, порядок формирования и согласования которого утверждается распоряжением администрации города.

6.5. При планировании вопросов, выносимых для рассмотрения на аппаратных совещаниях у главы администрации города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города (далее –           заместители главы администрации города) и управляющего делами администрации города, структурные подразделения администрации города должны руководствоваться поручениями главы администрации города, информацией   об исполнении документов, стоящих на контроле, проблемными вопросами           деятельности (не носящих единичный частный характер), результатами             рассмотрения вопросов, наиболее часто повторяющихся в обращениях граждан и юридических лиц, поручениях Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Думы города и постоянных депутатских комиссий Думы            города. 

6.6. Раздел "Общегородские мероприятия" формируется из конкретных     мероприятий, организуемых и проводимых структурными подразделениями администрации города (праздники, соревнования, конкурсы, акции и т.д.).
6.7. При разработке планов основных мероприятий структурных подразделений администрации города должны соблюдаться следующие требования:

- планы должны иметь единую форму - табличную (на бумажном и электронном носителях) согласно приложениям 1, 2 к Порядку. В тех случаях, когда в отдельных разделах плана не запланированы мероприятия, раздел с присвоенным ему номером включается в план с указанием в соответствующей графе формулировки "не планируется";

- запланированные мероприятия должны располагаться в хронологическом порядке;

- должны использоваться четкие и ясные формулировки мероприятий           с определением точных сроков выполнения, конкретных исполнителей.                    Не допускается использование формулировок "постоянно", "в течение квартала" (в тех случаях, если запланированное мероприятие необходимо проводить каждый месяц, перечисляются все месяцы квартала, например: январь, февраль, март);

- должны быть точно указаны даты, номера и наименования нормативных правовых актов, муниципальных программ и т.п. (например: "О внесении             изменений в Устав города Нижневартовска, принятый решением Думы города от 20.06.2005 №502");

- должен соблюдаться принцип последовательности мероприятий, то есть при планировании принятия правового акта о проведении общегородского             мероприятия (праздника, соревнования, конкурса, акции и др.) данное мероприятие должно быть отражено в разделе "Общегородские мероприятия";          если проведение самого мероприятия выходит за пределы текущего квартала, то необходимо указывать в скобках предполагаемую дату планируемого мероприятия в разделе "Вопросы, выносимые на рассмотрение главе администрации города".

6.8. Календарный план регулирует вопросы текущей деятельности с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Думой города, работе коллегиальных органов администрации города и организационных             комитетов, а также в других обязательных для них плановых мероприятиях             и формируется работниками управления по обеспечению работы руководства администрации города, а также работниками, ответственными за составление плана, с целью эффективного использования рабочего времени.

Календарный план включает в себя дату, день недели, время, место проведения и наименование мероприятия (совещание, рабочая встреча, прием граждан и др.).

VII. Порядок планирования

7.1. Планы основных мероприятий структурных подразделений администрации города в обязательном порядке утверждаются заместителями главы администрации города, управляющим делами администрации города по курируемым направлениям деятельности, в случае прямого подчинения главе администрации города - главой администрации города и представляются с сопроводительным письмом (в обязательном порядке должны быть указаны фамилия, имя, отчество лица, ответственного за составление плана, контактный телефон) управляющему делами администрации города в установленные сроки:

- годовые - до 15 декабря текущего года;

- квартальные - до 15 числа последнего месяца текущего квартала.

7.2. Управление делами администрации города на основании представленных планов готовит проект распоряжения администрации города об основных мероприятиях администрации города, который представляется на рассмотрение и утверждение главе администрации города:

- годовой - до 25 декабря текущего года;

- квартальный - до 30 числа последнего месяца текущего квартала.

7.3. Если по каким-либо причинам вопрос или мероприятие, предусмотренные годовым или квартальным планами, не могут быть подготовлены в срок в рамках квартала (года), ответственный исполнитель направляет служебную записку (информацию) главе администрации города с изложением причины. Перенос сроков рассмотрения запланированных вопросов или мероприятий или их исключение из плана производится только по согласованию с главой администрации города. Копия служебной записки с визой главы администрации          города направляется в управление делами администрации города.

7.4. В случаях выявления неточностей, указания неполной информации             в планах структурных подразделений администрации города, а также несоответствия требованиям Порядка план в течение трех рабочих дней возвращается исполнителю на доработку с сопроводительным письмом за подписью начальника управления делами администрации города по согласованию с управляющим делами администрации города. 

VIII. Мониторинг и контроль 
за выполнением планов работы администрации города, 
подготовкой отчетов о работе структурных подразделений

администрации города
8.1. Руководители структурных подразделений администрации города несут персональную ответственность за своевременное выполнение планов           работы структурных подразделений администрации города, а также за своевременное представление отчетов.
Мониторинг и контроль за выполнением годового и квартального планов работы администрации города осуществляют ответственные исполнители            запланированных мероприятий, а также заместители главы администрации           города, управляющий делами администрации города по курируемым направлениям деятельности согласно распределению обязанностей между главой администрации города, его заместителями и управляющим делами администрации города.

8.2. В конце каждого квартала руководители структурных подразделений администрации города составляют отчеты о выполнении основных мероприятий за прошедший квартал и после утверждения с заместителями главы администрации города, управляющим делами администрации города по курируемым направлениям деятельности, в случае прямого подчинения главе администрации города - главой администрации города представляют управляющему делами администрации города не позднее последнего числа последнего месяца квартала с сопроводительным письмом, в котором указывается следующая            информация:

- о степени реализации в истекшем периоде поставленных целей и задач;

- о причинах неисполнения запланированных мероприятий (при их наличии);

- о проблемах, выявленных в ходе реализации запланированных мероприятий.
Структура отчета должна соответствовать утвержденной структуре плана основных мероприятий структурных подразделений администрации города. 

Форма квартального отчета – табличная, представляется на бумажном             и электронном носителях.

Форма квартального отчета приведена в приложении 3 к Порядку.

8.3. Управление делами администрации города до 15 числа месяца,          следующего за отчетным кварталом (до 20 января - за IV квартал), на основе представленной информации готовит обобщенный анализ по выполнению           основных мероприятий администрации города за прошедший квартал, передает его управляющему делами администрации города на подпись. Управляющий делами администрации города подписывает анализ и представляет его главе администрации города.

8.4. В целях оценки эффективности деятельности администрации города за прошедший год ежегодно составляется годовой отчет.
Требования к структуре и содержанию годового отчета устанавливаются ежегодным распоряжением администрации города о подготовке отчета               об итогах работы администрации города за год.

Приложение 1 к Порядку оперативного планирования работы и представления отчетности в администрации города
	УТВЕРЖДАЮ

Первый заместитель главы администрации города, заместитель главы администрации города, управляющий делами администрации города (указывается курируемое направление деятельности)

__________   ____________________

      (подпись)                   (расшифровка подписи)

"____" ________________ 20_____ г.


ПЛАН

основных мероприятий
структурного подразделения администрации города 
(указывается полное наименование структурного подразделения) 

на (указывается год)

	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Срок

исполнения
	Ответственные

исполнители
	Цель и (или) 

ожидаемые 

результаты

реализации 

мероприятия

	I. Нормотворческая деятельность администрации города

	I.I. Вопросы для рассмотрения на заседаниях Думы города Нижневартовска

	1.
	О внесении изменений в Устав города Нижневартовска, принятый решением Думы города           от 20.06.2005 №502
	май
	фамилия, имя, отчество, должность докладчика
	

	I.II. Вопросы, выносимые на рассмотрение главе администрации города

	1.
	О внесении изменений в приложение к постановлению администрации города от 31.07.2014 №1490 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Проведение муниципальной экспертизы проектов освоения лесов, расположенных на землях, находящихся в муниципальной собственности"
	июль
	указывается исполнитель (наименование структурного подразделения администрации города)
	

	II. Общегородские мероприятия

	1.
	Публичные слушания по отчету об исполнении бюджета города Нижневартовска за 2015 год
	апрель
	указывается организатор (наименование структурного подразделения администрации города)
	

	III. Работа с населением (встречи, пресс-конференции и т.п.)

	1.
	Встреча с членами некоммерческой организации - Нижневартовской городской общественной организации пенсионеров Клуб "Вартовчане"
	апрель
	указывается организатор (наименование структурного подразделения администрации города)
	


Должность руководителя

структурного подразделения
  ______________          _______________________

                                                                                     (подпись)                                      (расшифровка подписи) 

Приложение 2 к Порядку оперативного планирования работы и представления отчетности в администрации города

	УТВЕРЖДАЮ

Первый заместитель главы администрации города, заместитель главы администрации города, управляющий делами администрации города (указывается курируемое направление деятельности)

__________   ____________________

      (подпись)                   (расшифровка подписи)

"____" ________________ 20_____ г.


ПЛАН

основных мероприятий
структурного подразделения администрации города 
(указывается полное наименование структурного подразделения) 

на (указывается квартал года)

	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Срок

исполнения
	Ответственные

исполнители
	Цель и (или) 

ожидаемые

результаты

реализации 

мероприятия

	I. Нормотворческая деятельность администрации города

	I.I. Вопросы для рассмотрения на заседаниях Думы города Нижневартовска

	1.
	О внесении изменений в Правила землепользования и застройки       на территории города Нижневартовска, утвержденные решением Думы города от 27.09.2006 №77
	сентябрь
	фамилия, имя, отчество, должность докладчика
	

	I.II. Вопросы, выносимые на рассмотрение главе администрации города

	1.
	Об утверждении муниципальной программы "Социальная поддержка и социальная помощь для          отдельных категорий граждан       в городе Нижневартовске                    на 2016-2020 годы"
	август
	указывается исполнитель (наименование структурного подразделения администрации города)
	

	II. Вопросы, выносимые для рассмотрения на аппаратных совещаниях 

у главы администрации города (обязательно указывается дата рассмотрения вопроса)

	1. 
	Об использовании современных форм работы при организации         и проведении мероприятий, направленных на повышение       общественной значимости и статуса материнства, отцовства, пропаганду семейных ценностей           и традиций
	17.08.2015
	указывается исполнитель (фамилия, имя, отчество, должность руководителя структурного подразделения администрации города)
	

	III-X. Вопросы, выносимые для рассмотрения на аппаратных совещаниях

у первого заместителя главы администрации города, 

заместителей главы администрации города, управляющего делами 

администрации города (указывается курируемое направление деятельности)

	
	Например: Вопросы, выносимые для рассмотрения на аппаратных совещаниях

у заместителя главы администрации города по социальной и молодежной политике

М.В. Парфеновой

	1.
	Об использовании малозатратных форм отдыха для детей                 и молодежи в летний период
	июль
	указывается исполнитель (фамилия, имя, отчество, должность руководителя структурного подразделения администрации города)
	

	XI. Вопросы, выносимые на рассмотрение главы администрации города

(информация, отчеты, договоры)

	1.
	О готовности муниципальных автономных учреждений дополнительного образования к началу учебного года
	сентябрь
	указывается исполнитель (наименование структурного подразделения администрации города)
	

	XII. Организационная работа

	XII.I. Плановые проверки

	1. 
	Не планируются
	-
	-
	-

	XII.II. Совещания, учеба, семинары

	1.
	Городской семинар для некоммерческих организаций по теме "Вопросы налоговой отчетности, финансовой поддержки НКО"
	сентябрь
	указывается организатор (наименование структурного подразделения администрации города)
	

	XIII. Общегородские мероприятия

	1.
	Мероприятия, посвященные Всероссийскому дню семьи, любви     и верности
	июль
	указывается организатор (наименование структурного подразделения администрации города)
	

	XIV. Работа с населением (встречи, пресс-конференции и т.п.)

	1.
	Встреча с членами некоммерческой организации - Нижневартовской городской общественной организации пенсионеров Клуб "Вартовчане"
	апрель
	указывается организатор (наименование структурного подразделения администрации города)
	


Должность руководителя

структурного подразделения
  ______________          _______________________

                                                                                     (подпись)                                      (расшифровка подписи) 

Приложение 3 к Порядку оперативного планирования работы и представления отчетности в администрации города

	УТВЕРЖДАЮ

Первый заместитель главы администрации города, заместитель главы администрации города, управляющий делами администрации города (указывается курируемое направление деятельности)

__________   ____________________

      (подпись)                   (расшифровка подписи)

"____" ________________ 20_____ г.


ОТЧЕТ

о выполнении плана основных мероприятий

структурного подразделения администрации города
(указывается полное наименование структурного подразделения) 

за (указывается квартал года)

	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Срок

исполнения
	Краткая информация

о выполнении

	I. Нормотворческая деятельность администрации города

	I.I. Вопросы для рассмотрения на заседаниях Думы города Нижневартовска

	1.
	Об одобрении муниципальной программы "Электронный Нижневартовск на 2017-2020 годы"
	сентябрь
	принято решение Думы города                 от ____________________ №________
"________________________________"

(название документа)

	I.II. Информация о принятых правовых актах главы администрации города, 

распоряжениях и приказах руководителей отраслевых (функциональных) органов

администрации города

	1.
	Об утверждении муниципальной программы "Социальная поддержка и социальная помощь для отдельных категорий граждан         в городе Нижневартовске на 2016-2020 годы"
	август
	принято распоряжение администрации города от _______________ №_______

"________________________________"

(название документа)

	2.
	Об утверждении муниципальной программы "Развитие гражданского общества в городе Нижневартовске на 2016-2020 годы"
	август
	в связи с (указывается причина                   невыполнения) вопрос перенесен                   на октябрь 2015 года, служебная              записка от ______________ №_______ прилагается

	II. Вопросы, выносимые для рассмотрения на аппаратных совещаниях

у главы администрации города (обязательно указывается дата рассмотрения вопроса)

	1.
	Об использовании современных форм работы при организации и проведении мероприятий, направленных на повышение общественной значимости и статуса материнства, отцовства, пропаганду семейных ценностей и традиций
	17.08.2015
	вопрос был рассмотрен на аппаратном совещании у главы администрации  города, с докладом выступил (фамилия, имя, отчество)

	III-X. Вопросы, выносимые для рассмотрения на аппаратных совещаниях

у первого заместителя главы администрации города, 

заместителей главы администрации города, управляющего делами 

администрации города (указывается курируемое направление деятельности)

	Например: Вопросы, выносимые для рассмотрения на аппаратных совещаниях

у заместителя главы администрации города по социальной и молодежной политике

М.В. Парфеновой

	1.
	Об использовании малозатратных форм отдыха для детей         и молодежи в летний период
	июль
	вопрос был рассмотрен (дата), с докладом выступил (фамилия, имя, отчество)

	XI. Вопросы, выносимые на рассмотрение главы администрации города

(информация, отчеты, договоры)

	1.
	О готовности муниципальных автономных учреждений дополнительного образования к началу учебного года
	сентябрь
	информация подготовлена и представлена главе администрации города            (от _________________ №__________)

	XII. Организационная работа

	XII.I. Плановые проверки

	1.
	Не планируются
	-
	-

	XII.II. Совещания, учеба, семинары

	1.
	Городской семинар для некоммерческих организаций по теме "Вопросы налоговой отчетности, финансовой поддержки НКО"
	сентябрь
	семинар проведен (дата)

	XIII. Общегородские мероприятия

	1.
	Мероприятия, посвященные Всероссийскому дню семьи, любви и верности
	июль
	мероприятие проведено (дата)

	XIV. Работа с населением (встречи, пресс-конференции и т.п.)

	1.
	Встреча с членами некоммерческой организации - Нижневартовской городской общественной организации пенсионеров Клуб "Вартовчане"
	апрель
	встреча состоялась (дата)

	XV. Вопросы, которые находились в стадии согласования, доработки 

и были перенесены на основании служебных записок с предыдущих кварталов, 

но были исполнены в отчетном квартале

	1.
	О разработке проекта муниципальной программы "Социальная поддержка и социальная помощь для отдельных категорий граждан в городе Нижневартовске             на 2016-2020 годы"
	январь

(вопрос был перенесен 

на апрель 2015 года, 

служебная записка

от ________ 

№_______)
	принято распоряжение администрации города от 16.04.2015 №528-р "О разработке проекта муниципальной программы "Социальная поддержка          и социальная помощь для отдельных категорий граждан в городе Нижневартовске на 2016-2020 годы"


Должность руководителя

структурного подразделения
  ______________          _______________________

                                                                                     (подпись)                                      (расшифровка подписи) 
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