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Администрация Бутурлиновского муниципального района

Воронежской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 28.12.2018г.  № 506-р
                г. Бутурлиновка

Об утверждении Регламента подготовки и проведения оперативных совещаний при главе администрации Бутурлиновского муниципального района и оперативных совещаний администрации Бутурлиновского муниципального района
В целях упорядочения подготовки и проведения оперативных совещаний при главе администрации Бутурлиновского муниципального района с заместителями главы администрации Бутурлиновского муниципального района, с руководителями отделов и структурных подразделений администрации Бутурлиновского муниципального района, руководителями предприятий, организаций и учреждений, для оперативного решения текущих управленческих задач:
1. Утвердить прилагаемый Регламент подготовки и проведения оперативных совещаний при главе администрации Бутурлиновского муниципального района и оперативных совещаний администрации Бутурлиновского муниципального района.
2. Первому заместителю главы администрации, заместителям главы администрации, заместителю главы администрации – руководителю аппарата администрации Бутурлиновского муниципального района обеспечить выполнение Регламента подготовки и проведения оперативных совещаний при главе администрации Бутурлиновского муниципального района и оперативных совещаний администрации Бутурлиновского муниципального района.
3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации – руководителя аппарата администрации Бутурлиновского муниципального района И.А. Ульвачеву.
Глава администрации Бутурлиновского 
муниципального района 






 Ю.И. Матузов
Согласовано:                                   И.А. Ульвачева
Исполнил:                                       Л.Н. Доброскокина
Приложение к распоряжению администрации Бутурлиновского муниципального района 
от ___________________________ № ________
Регламент

подготовки и проведения оперативных совещаний при главе администрации Бутурлиновского муниципального района и оперативных совещаний администрации Бутурлиновского муниципального района
1. Настоящий Регламент определяет порядок планирования, подготовки и проведения оперативных совещаний при главе администрации Бутурлиновского муниципального района и оперативных совещаний администрации Бутурлиновского муниципального образования (далее – оперативные совещания), устанавливается их место и время проведения. 
2. В администрации Бутурлиновского муниципального района проводятся три вида совещаний: открытого вида, закрытого вида (суженное совещание) и с привлечением ограниченного количества участников (расширенное совещание).

3. Глава администрации, первый заместитель главы администрации, заместители главы администрации, заместитель главы администрации – руководитель аппарата администрации определяют вид намеченного к проведению ими совещания и состав участников.

4. Оперативные совещания при главе администрации Бутурлиновского муниципального района проводятся главой администрации Бутурлиновского муниципального района, в его отсутствие - первым заместителем главы администрации Бутурлиновского муниципального района: 

4.1. ежедневно с первым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации, заместителем главы администрации – руководителем аппарата администрации, руководителями (начальниками) отделов администрации Бутурлиновского муниципального района, главой администрации Бутурлиновского городского поселения;

4.2. еженедельно каждый понедельник с вышеуказанными категориями лиц, и дополнительно приглашаются представители СМИ, МЧС, жилищно-коммунальной службы, учреждения здравоохранения, полиции, центра занятости населения, учреждения социальной защиты населения;
4.3. ежемесячно каждый первый понедельник месяца главой администрации Бутурлиновского муниципального района проводится расширенное оперативное рабочее совещание с первым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации, заместителем главы администрации – руководителем аппарата администрации, руководителями (начальниками) отделов администрации, муниципальных предприятий, учреждений, руководителями федеральных и областных органов исполнительной власти в Бутурлиновском муниципальном районе, предприятий и организаций района, главами поселений района;
4.4. по мере необходимости – иные оперативные совещания с участием ответственных лиц по вопросам исполнения полномочий, время и место проведения совещаний определяют глава администрации, первый заместитель главы администрации, заместители главы администрации, заместитель главы администрации – руководитель аппарата администрации. 

5. Список постоянных участников оперативных совещаний утверждается главой администрации Бутурлиновского муниципального района. 

6. Регистрацию участников оперативных совещаний, протокольное сопровождение и ознакомление ответственных лиц с протокольными поручениями осуществляется отделом организационной и кадровой работы администрации района. 
7. Участникам совещания надлежит являться не позднее, чем за 5 минут до начала оперативных совещаний. Вход в зал заседаний с началом оперативного совещания прекращается до его окончания. 

8. Все участники оперативных совещаний должны быть готовы кратко доложить о состоянии дел в сфере своей деятельности и задачах, над решением которых работают. 
9. Информация по вопросам повестки дня совещания и презентационные материалы (при наличии) докладчиками представляются в отдел организационной и кадровой работы администрации заранее, не позднее рабочего дня, предшествующего дню проведения совещания.
10. Участники оперативного совещания с согласия председательствующего могут выступать в прениях, вносить предложения, давать справки по существу обсуждаемых вопросов. 

11. Итоги оперативных совещаний оформляются протоколом. Выработанные в ходе оперативных совещаний решения и поручения ставятся на контроль. 

12. На очередном оперативном совещании должностные лица, получившие поручения и решения, обязаны доложить об их исполнении.
Заместитель главы администрации – 

руководитель аппарата администрации 

Бутурлиновского муниципального района                                    И.А. Ульвачева

