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Аннотация: в данной статье рассматривается основа планирования ра-

боты администрации на квартал. В работе описан метод составления плана 

работы на год, квартал и планирование своей работы на определенный период 

времени. 
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Основу планирования составляют планы работы администрации на очеред-

ной квартал (далее – план работы на квартал), утверждаемые распоряжением ад-

министрации. На их основе составляются перечень основных мероприятий ад-

министрации на очередной месяц (далее – перечень мероприятий на месяц) и 

план работы администрации на очередную неделю (далее – план работы на не-

делю). Данные перечни и планы работы подписываются заместителем главы рай-

она (вопросы внутренней и кадровой политики, взаимодействия с органами мест-

ного самоуправления), а в его отсутствие – начальником отдела по организаци-

онной работе и взаимодействию с органами местного самоуправления и утвер-

ждаются главой района. 

Планы и перечни мероприятий разрабатываются начальниками отраслевых 

(функциональных) органов администрации с целью организационного обеспече-

ния, своевременного и полного выполнения программ социально – экономиче-
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ского развития и районных целевых программ, атак же по важнейшим норматив-

ным правовым актам Президента Российской Федерации, Правительства Россий-

ской Федерации и Краснодарского края, муниципального образования. Утвер-

ждение планов и перечней, контроль за выполнением изложенных в них меро-

приятий, осуществляют заместители главы района, курирующие соответствую-

щие отраслевые (функциональные) органы. Свод мероприятий осуществляет от-

дел по организационной работе и взаимодействию с органами местного само-

управления. 

Материалы к плану работы на квартал и перечню мероприятий на месяц 

предоставляются в отдел по организационной работе и взаимодействию с орга-

нами местного самоуправления не позднее, чем за 10 дней до планируемого пе-

риода. 

Форма предоставления плана работы на квартал: 

УТВЕРЖДАЮ 

Заместитель главы 

администрации муниципального 

образования _________ (район) 

(подпись)______(ФИО)________ 

______(дата) 

План 

работы (наименование отраслевого органа 

администрации) на___квартал 20__года 

Наименование 

мероприятия 

Дата проведе-

ния 

Место проведе-

ния 

Руководитель Ответственный 

за подготовку 

     
 

Начальник                        (подпись)    (инициалы, фамилия) 

 

В графе «наименование мероприятия» – указывается его вид: (заседание, со-

вещание, форум, конференция и пр.), категория участников, по каким вопросам, 

проблемам оно проводится. 

В графе «дата проведения» – число, месяц проведения мероприятия. 



В графе «место проведения» – адрес проведения мероприятия: город, район, 

сельское поселение, номер кабинета. 

В графе «руководитель» – фамилия, инициалы руководящего должностного 

лица, ответственного за проведение мероприятия либо участвующего в его про-

ведении от администрации. 

В графе «ответственный за подготовку» – наименование отраслевого органа 

администрации, которые отвечают за подготовку мероприятия, либо учувствуют 

в нем. 

В случае принятия решения об изменении места, времени, состава участни-

ков, повестки дня мероприятия, ответственные за проведение данного меропри-

ятия, немедленно сообщают об этом в отдел организационной работе и взаимо-

действию с органами местного самоуправления. 

Отдел по организационной работе каждую пятницу готовит и предоставляет 

заместителю главы района (вопросы внутренней и кадровой политики, взаимо-

действия с органами местного самоуправления), свободный отчет об исполнении 

мероприятий за прошедшую неделю. 

Подготовленный план работы на неделю каждую пятницу до 15 часов пере-

дается главе (района), его заместителям, начальникам отраслевых органов. 
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