РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО СЕДАНКА»


          ТИГИЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КАМЧАТСКОГО КРАЯ

От 09.01.2019                                                                                                                 № 01
Об утверждении Плана работы 

администрации сельского поселения 

«село Седанка» на 2020 год
     Руководствуясь Уставом сельского поселения «село Седанка», администрация сельского поселения «село Седанка»

                                                   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1. Утвердить прилагаемый План работы администрации сельского поселения «село Седанка»  на 2020 год.

2. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

3.Настоящее постановление вступает в законную силу после его официального обнародования.

 Глава администрации
сельского поселения «село Седанка»
Г.Г.Конычева

                                                                        Утвержден                                                                                                                                                                                                                                                                 

                                                                                          постановлением администрации

                                                                                          сельского поселения «село Седанка»                      

                                                                                          от 09.01.2019  № 01
План работы 

администрации сельского поселения «село Седанка» на 2020 год

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Сроки проведения
	Ответственный 

	1. Организационно-массовая работа

	1.1
	Подготовка муниципальных  правовых актов сельского поселения 
	в течение года
	Исполнительный и представительный орган местного самоуправления

	1.2
	Взаимодействие с администрацией района, иными организациями и учреждениями
	ежедневно
	Аппарат администрации СП «село Седанка»

	1.3
	Прием граждан по личным вопросам
	ежедневно
	Глава сельского поселения, заместитель главы администрации


	1.4
	Организация и проведение сходов граждан.
	в течение года 
	Исполнительный и представительный орган местного самоуправления

	1.5
	Проведение заседаний Совета депутатов сельского поселения
	не менее 1 раза в 2 месяца
	Исполнительный и представительный орган местного самоуправления

	1.6
	Предоставление муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
	 март 
	Заместитель главы администрации

	1.7
	Проведение работы по противодействию коррупции
	постоянно
	Глава сельского поселения 

	1.8
	Организация массовых праздников
	В течение года

	МКУК «Седанкинский сельский  дом культуры» по согласованию с Администрацией с.Седанка и общеобразовательными учреждениями

	1.9
	Планерки с работниками администрации
	1 раз в месяц,
понедельник
	Глава администрации

	1.10
	Заключение договоров с организациями для выполнения функций органов местного самоуправления
	по мере необходимости
	Глава администрации

	1.11
	Оказание помощи в подготовке документов, необходимых для регистрации в центре занятости населения
	постоянно
	Ведущий специалист-эксперт администрации

	1.12
	Об осуществлении муниципального контроля на территории поселения.
	по мере необходимости
	Заместитель главы администрации

	1.13
	Работа со специалистами Выездной бригады 
	Май-июнь
	Глава администрации,
заместитель главы администрации, главный врач ОВОП с.Седанка

	1.14
	Постановка на кадастровый и регистрационный учет объектов муниципальной  собственности
	в течение года
	Заместитель главы администрации, глава администрации

	1.15
	О внесении изменений и дополнений в Устав сельского поселения 
	по мере необходимости
	Исполнительный и представительный орган местного самоуправления

	1.16
	Внесение изменений в муниципальные программы.
	по мере необходимости
	Глава администрации, ведущий специалист-эксперт администрации

	1.17
	Осуществление работы по наполнению сайта администрации сельского поселения информационными ресурсами.
	постоянно
	Ведущий специалист-эксперт администрации

	1.18
	Проведение разъяснительной работы с молодежью по выявлению и предупреждению терроризма и экстремизма
	постоянно
	Заместитель главы администрации

	1.19
	Рейды в неблагополучные семьи с детьми
	в течение года
	Заместитель главы администрации совместно со специалистами общеобразовательных учреждений

	1.24
	Организация работы с населением по совершению нотариальных действий
	в течение года
	Глава администрации,

заместитель главы администрации, ведущий специалист-эксперт администрации

	1.25
	Подготовка и отправка НПА в Аппарат Губернатора и Правительства Камчатского края, в прокуратуру Тигильского муниципального района
	ежеквартально
	Ведущий специалист-эксперт администрации

	1.26
	Работа с населением по подготовке и сбору документов по оформлению субсидий на коммунальные услуги
	Январь, июнь
	Специалист по начислению адресных субсидий, ведущий специалист-эксперт администрации

	1.27
	Работа Административной комиссии
	постоянно
	Глава администрации,

заместитель главы администрации

	1.28
	Работа с военкоматом Тигильского муниципального района
	постоянно
	Ведущий специалист-эксперт администрации

	1.29
	Работа с населением по регистрационному учёту граждан в МП УФМС России по Тигильскому району
	постоянно
	Заместитель главы администрации

	1.30
	Работа с населением по оформлению документов в пенсионный фонд, КГКУ «Центр выплат Тигильского района», в налоговый орган по Камчатскому краю
	постоянно
	Ведущий специалист-эксперт администрации

	1.31
	Организация работы по открытию ледовой переправы через реку Напана
	Январь-февраль
	Глава администрации СП «село Седанка»

	1.32
	Подготовка документов по ОЗП 2020-2021 гг.
Подготовка и отправка документов для получения паспорта по ОЗП
	В течение года
Август-октябрь
	Глава администрации СП «село Седанка», заместитель главы администрации, ведущий специалист-эксперт администрации

	1.33
	Подготовка к Всероссийской переписи населения 2020 года
	Постоянно до проведения переписи
	Заместитель главы администрации

	1.34
	Работа с населением, по оформлению заявок по предоставлению водных биологических ресурсов в пользование для осуществления традиционного рыболовства
	Январь-май
	Заместитель главы администрации, ведущий специалист-эксперт администрации

	1.35
	Постановка на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	постоянно
	Заместитель главы администрации

	1.36
	Организация профессиональной переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих
	В течение года
	Глава администрации СП «село Седанка», заместитель главы администрации

	                                                2. Бюджетно-финансовая работа

	2.1
	Внесение изменений в бюджет сельского поселения на 2020 год.
	в течение года
	Глава сельского поселения, Совет депутатов сельского поселения «село Седанка»

	2.2
	Об утверждении отчета об исполнении бюджета сельского поселения за 2019 год.
	март
	Глава сельского поселения, Совет депутатов сельского поселения «село Седанка», главный бухгалтер администрации

	2.3
	Об итогах исполнения бюджета сельского поселения за 1 квартал, полугодие, 9 месяцев.
	в течение года
	Глава сельского поселения, Совет депутатов сельского поселения «село Седанка», главный бухгалтер администрации

	2.4
	Подготовка, формирование и утверждение бюджета сельского поселения на 2021 год.
	сентябрь-декабрь
	Глава сельского поселения, Совет депутатов сельского поселения «село Седанка», главный бухгалтер администрации

	2.5
	Контроль за расходами, предусмотренных сметой расходов
	постоянно
	Глава сельского поселения, главный бухгалтер администрации

	2.6
	Работа с налогоплательщиками по уплате налогов в срок
	постоянно
	Ведущий специалист-эксперт администрации

	2.7
	Анализ состояния и возможность увеличения доходной части бюджета поселения
	постоянно
	Глава сельского поселения, главный бухгалтер администрации

	2.8
	Работа по недоимке налогов
	постоянно
	Глава сельского поселения, главный бухгалтер администрации

	2.9
	Ежеквартальный анализ исполнения бюджета поселения
	
	Глава сельского поселения, главный бухгалтер администрации

	2.10
	Сверка сведений ЛПХ с данными похозяйственного учета путем подворного обхода
	на 01.01.2020
01.07.2020
	Заместитель главы администрации 

	2.11
	Разработка конкурсной, аукционной документации для проведения муниципальных закупок
	Март-июнь
	Главный бухгалтер администрации

	2.12
	Разработка прогноза СЭР
	В течение года
	Главный бухгалтер администрации

	2.13
	Подача бюджетных заявок согласно муниципальных программ администрации СП «село Седанка» 
	Февраль, март
	Глава сельского поселения, заместитель сельского поселения, главный бухгалтер администрации

	                                   3. Планирование работ по благоустройству, ремонту

	3.2
	Благоустройство территории 
	май-июнь
	Администрация СП «село Седанка»

	3.3
	Уборка территории села
	Май-сентябрь
	Администрация СП «село Седанка»

	3.4
	Уборка территории кладбища
	май-июнь
	Администрация СП «село Седанка»

	3.5
	Заключение договоров на расчистку дорог от снега 
	январь
	Администрация СП «село Седанка»

	3.8
	Контроль за выполнением договорных обязательств в зимнее время
	ноябрь-март
	Администрация СП «село Седанка»

	3.9
	Ликвидация несанкционированных свалок
	июнь-сентябрь
	Администрация СП «село Седанка»

	3.10
	Проведение рейдов по применению мер административной ответственности к лицам, осуществляющим несанкционированное размещение ТКО и др.материалов
	в течение года
	Администрация СП «село Седанка»

	3.11
	Заключение договоров с КГКУ ЦЗН Тигильского района на общественные работы 
	Июнь-август
	Администрация СП «село Седанка» совместно с КГКУ ЦЗН Тигильского района

	3.12
	Организация работы по ремонту и содержанию автомобильных дорог в сельском поселении.
	Июнь-сентябрь
	Администрация СП «село Седанка»

	4. Мероприятия по обеспечению первичных мер пожарной безопасности, организация работ по ЧС

	4.1
	Опашка противопожарной минерализованной полосы в противопожарных целях
	Май, сентябрь
	Администрация СП «село Седанка»

	4.2
	Работа с населением:

- об обязательном наличии в хозяйстве первичных средств пожарной безопасности;

- подворный обход жилого сектора (распространение памяток о печном отоплении);

- подворный обход (проверка состояния печей в жилых домах, проверка чердачных помещений);

- обучение населения действиям при возникновении пожара, чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (листовки, памятки)
	Постоянно (согласно плана УКП)
январь-февраль

январь-февраль

согласно плана-графика 

	Администрация СП «село Седанка»

	4.3
	О мерах по ликвидации и предупреждению лесных пожаров на территории поселения
	Май - сентябрь
	Администрация СП «село Седанка»

	4.4
	Привлечение населения и предприятий всех форм собственности по уборке территорий от сухой травы, организация субботников на территории села
	Май-июнь
	Администрация СП «село Седанка», руководители всех форм собственности

	4.5
	Заседания комиссии по ГО и ЧС
	По мере необходимости (1,2,3,4 кварталы)
	Администрация СП «село Седанка» 

	5. Организация контроля исполнения

	5.1
	Учет входящей и исходящей корреспонденции
	постоянно
	Ведущий специалист-эксперт администрации

	5.2
	Прием жалоб, предложений, заявлений граждан, ответы на них в установленные законом сроки 
	по мере поступления
	Глава администрации,

заместитель главы администрации, ведущий специалист-эксперт администрации

	5.3
	Подготовка постановлений, распоряжений, контроль за исполнением
	постоянно
	Глава администрации,

заместитель главы администрации, ведущий специалист-эксперт администрации

	5.4
	Заключение договоров с организациями 
	по мере необходимости
	Глава сельского поселения, главный бухгалтер администрации

	5.5
	Подготовка и сдача отчетов, сведений:

- военкомат;

- статистика;

- налоговая;

- администрацию района;


	Ежемесячно,
Еженедельно,
поквартально
в установленные сроки,
по требованию
	Глава администрации,

заместитель главы администрации, ведущий специалист-эксперт администрации, главный бухгалтер администрации

	6. Мероприятия по формированию архивных фондов

	6.1
	Составление описи дел постоянного срока хранения и по личному составу.
	Январь-февраль согласно распоряжения администрации ТМР
	Ведущий специалист-эксперт администрации

	6.2
	Подготовка дел постоянного срока хранения для сдачи в архив Тигильского  муниципального  района.
	Январь-февраль согласно распоряжения администрации ТМР
	Ведущий специалист-эксперт администрации

	6.3
	Списание документов по акту, не подлежащих хранению.
	Январь-февраль согласно распоряжения администрации ТМР
	Ведущий специалист-эксперт администрации

	6.4
	Проверка состояния дел по личному составу.
	1 раз в месяц
	Ведущий специалист-эксперт администрации


