Администрация муниципального образования «Саркузское»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 от 10 января 2019 года                                                                                                                  № 1
	Об       утверждении     Плана    работы Администрации          муниципального 

образования «Саркузское» на 2019 год 


Руководствуясь Уставом муниципального образования «Саркузское» 
      1.  Утвердить План работы Администрации муниципального образования «Саркузское» на 2019 год 
      2.  Разместить распоряжение на сайте Кизнерского района.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возлагается на главу муниципального образования «Саркузское».

Глава муниципального образования                                                                               Е.В.Орлова
	
	
	
	
	Приложение  к распоряжению Администрации муниципального образования «Саркузское»

№ 1 от 10.01.2019 года


ПЛАН

работы Администрации муниципального образования «Саркузское»

на 2019 год

	№ п\п
	Мероприятия
	Сроки 

проведения
	Ответственные
	Примечание

	Деятельность Администрации



	1
	Отчёт Главы о работе Администрации  муниципального образования за 2018 год
	Февраль-март
	Глава
	

	2
	Работа с населением по заявлениям, предложениям, жалобам, приём граждан по личным вопросам
	Постоянно
	Глава, специалист 1 категории 
	

	3
	Анализ работы с письмами и обращениями граждан, поступившими в Администрацию муниципального образования
	Ежеквартально
	Специалист 1 категории
	

	4
	Составление  плана работы Администрации и  Совета депутатов МО на 2019 год
	Декабрь
	Специалист I категории
	

	5
	Контроль и внесение изменений в нормативно-правовые акты Администрации  и Совета депутатов муниципального образования
	Постоянно
	Глава, специалист 1 категории
	

	6
	Контроль  исполнения решений суда, предписаний прокуратуры
	Постоянно
	Глава
	

	7
	Подготовка и проведение сходов (общих собраний)  граждан по населенным пунктам
	Не реже 2-х  раз в год 
	Глава,

специалист I категории
	

	8
	Подготовка, утверждение и контроль распорядительных документов по личному составу, по основной деятельности
	Постоянно
	Глава, специалист 1 категории
	

	9
	Подготовка муниципальных правовых актов Администрации  муниципального образования
	По

мере необходимости
	Специалист 1 категории
	

	10
	Подготовка номенклатуры дел на 2019 год
	Январь
	Специалист 1 категории 
	

	11
	Организация и проведение публичных слушаний
	По мере необходимости
	Глава, специалист 1 категории
	

	12
	Проведение Дня Администрации 
	по графику
	Глава, специалист 1 категории
	

	13
	Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством
	Постоянно
	Глава
	

	14
	Заключение муниципальных контрактов и договоров с юридическими и физическими лицами
	По мере необходимости
	Глава
	

	15
	Поддержание в актуальном состоянии информации  муниципального образования «Саркузское» на официальном сайте  Кизнерского района
	Постоянно
	Специалист 1 категории
	

	16
	Подготовка к сессии Совета депутатов  муниципального образования
	По  мере необходимости
	Глава, Специалист 1 категории
	

	17
	Проведение  работ  по регистрации  пользователей в ЕСИА  на портале «Госуслуг»
	Постоянно
	 Специалист 1 категории
	

	18
	Принимать участие в семинарах, учебах, на курсах по повышению квалификации
	в течение года
	Глава, Специалист 1 категории
	

	19
	Работа с населением по предоставлению муниципальных услуг, выдаче справок разного характера, характеристик
	Постоянно
	Специалист 1 категории
	

	20
	Оформление документов на получение сельскохозяйственного кредита гражданами на развитие ЛПХ
	По мере обращения граждан
	Специалист 1 категории
	

	21
	Заседание комиссий,  координационного Совета 
	по мере необходимости
	Глава
	

	22
	Работа с общественными объединениями:

- Совет женщин

- «Удмурт кенеш»

- Совет ветеранов
	Постоянно
	Глава, Специалист 1 категории
	

	23
	Ведение и  заполнение похозяйственной книги  и  информационной базы АИС «САО»

	Постоянно
	Специалист I категории
	

	24
	Закладка новых похозяйственных книг на бумажном носителе
	Декабрь, январь
	Специалист I категории
	

	25
	Составление графика отпусков
	Декабрь
	Специалист I категории
	

	26
	Подготовка и сдача статистических отчетов
	По графику сдачи отчетов
	Специалист I категории
	

	27
	Работа по социальной защите населения:

- оказание помощи малообеспеченным семьям, многодетным, одиноким матерям, неполным семьям

- рейды по обследованию жилищных условий одиноко проживающих пенсионеров

- помощь в оформлении необходимых документов для получения мер социальной поддержки 

	постоянно
	Глава, специалист I кат.
	

	28
	Ведение учета организаций находящихся на территории муниципального образования
	постоянно
	Инспектор по воинскому учету и бронированию
	

	29
	Организация работы  по воинскому учету:

- принятие на учет прибывших военнообязанных;

-представление карточек военнообязанных в военкомат;

- работа с документацией.
	постоянно
	Инспектор по воинскому учету и бронированию
	

	30
	Предоставление списков граждан, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет
	октябрь
	Инспектор по воинскому учету и бронированию
	

	31
	Работа с военнообязанными, состоящими на воинском учете, внесение изменений в карточки учета (смена места работы, места жительства, семейного положения)
	В течение года
	Инспектор по воинскому учету и бронированию
	

	32
	Работа с призывниками:

- принятие на учет призывников;

-организация прибытия призывников в военкомат на освидетельствование медкомиссией;

- организация прибытия призывников на прохождение призывной комиссии;

- организация прибытия призывников на день призывника.
	В течение года
	Инспектор по воинскому учету и бронированию
	

	33
	Сверка документов первичного воинского учёта с документами воинского учёта организаций, с карточками регистрации
	февраль
	Инспектор по воинскому учету и бронированию
	

	34
	Участие в смотре-конкурсе на лучшую базу мобилизационного развертывания
	1 квартал
	Инспектор по воинскому учету и бронированию
	

	35
	Контроль за специализированным ящиком для анонимных обращений граждан по вопросам антинаркотической направленности
	в течение года
	Глава,

Специалист I категории
	

	36
	Сбор и хранение документов, формирование архивного фонда  Администрации и Совета депутатов
	в течение года
	Специалист I категории
	

	37
	Сверка с ФМС России по Кизнерскому району по движению населения
	ежеквартально
	Специалист I категории
	

	38
	Ведение личных дел работников Администрации
	в течение года
	Специалист I категории
	

	39
	Внесение сведений в ФИАС
	в течение года
	Специалист I категории
	

	40
	Оформление и ведение делопроизводства  в соответствии с номенклатурой дел
	в течение года
	Специалист I категории
	

	41
	Подготовка и сдача документов в архивный фонд Кизнерского района
	по плану
	Специалист I категории
	

	 Предупреждение и ликвидация чрезвычайных ситуаций и

пожарная безопасность

	1
	Выдача памяток  населению  по правилам пожарной безопасности

	в течение года
	Специалист I категории
	

	2
	Обустройство минерализованной полосы по границе поселения (опашка территорий)
	Апрель-май, август-сентябрь
	Глава
	

	3
	Подготовка и исполнение мероприятий по охране труда, противопожарной безопасности, по ликвидации ЧС
	в течение года
	Глава,

Специалист I категории
	

	4
	Изготовление и установка запрещающих знаков и аншлагов в местах несанкционированного выезда на лед и 

в  местах, запрещенных для купания
	в течение года
	Глава,

Специалист I категории
	

	5
	Организация работы с населением  по проведению инструктажа по пожарной безопасности 
	в течение года
	Глава,

Специалист I категории
	

	6
	Проведение собраний граждан, тематических бесед на противопожарную тематику Посещение неблагополучных семей, обследование жилья лиц преклонного возраста
	в течение года
	Глава, 

Специалист I категории
	

	7
	Ревизия  источников наружного противопожарного водоснабжения, наполняемости пожарных ёмкостей, скважин приспособленных для забора воды

	в течение года
	Специалист I категории
	

	8
	Составление плана пожарной безопасности на весенне-летний и осенне-зимний периоды
	Апрель, сентябрь
	Специалист I категории
	

	9
	 Привлечение населения и предприятий к работам по уборке территорий от мусора, сухой сорной травы, организация субботников по благоустройству территории

	Апрель-сентябрь
	Глава, 

Специалист I категории
	

	10
	Организация работы по обеспечению пожарной безопасности в  населенных пунктах муниципального образования «Саркузское»
	В течение  года
	Глава, 

Специалист I категории
	

	 Дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения и обеспечения безопасности дорожного движения

	1
	Очистка  дорог местного значения и 

улично-дорожной сети в зимний период

	По мере выпадения снега
	Глава
	

	2
	Организация грейдирования дорог местного значения
	По мере необходимости
	Глава
	

	3
	Проведение работ по  ремонту дорог местного значения в населенных пунктах муниципального образования «Саркузское»

	Май-сентябрь
	Глава
	

	4
	Проведение паспортизации дорог местного значения в населенных пунктах муниципального образования «Саркузское»
	При поступлении денежных средств
	Глава
	

	 Благоустройство и жилищно-коммунальный комплекс

	1
	Удаление обрезка деревьев
	в течение года
	глава
	

	2
	Организация работы с населением и организациями по озеленению территории населенных пунктов (посадка деревьев в населенных пунктах, разбивка цветников)
	Май-июнь

сентябрь-октябрь
	Глава, 

Специалист I категории
	

	3
	Организация и проведение работ по сбору и вывозу бытовых отходов
	в течение года
	Глава
	

	4
	Организация и проведение субботников
	Апрель-октябрь
	Глава
	

	5
	Подготовка к празднованию Дня Победы: уборка территорий вокруг памятников, косметический ремонт памятников и ограждений вокруг них
	апрель
	Глава
	

	6
	Проведение месячника по санитарной очистке территорий населенных пунктов
	Апрель-май, сентябрь- октябрь
	Глава
	

	7
	Ремонт и замена светильников уличного освещения в населенных пунктах
	По мере необходимости
	Глава
	

	8
	Организация работы по упорядочению адресного хозяйства (номера домов)
	
	Глава,

Специалист I категории
	

	9
	Организация и проведение субботника по очистке  кладбища и прилегающей территории от мусора
	Май, октябрь
	Глава
	

	10
	Закрепление территории муниципального образования за организациями и учреждениями с целью поддержания чистоты и порядка
	март
	Глава
	

	11
	Контроль качества питьевой воды централизованного водоснабжения
	постоянно
	Глава
	

	12
	Отбор проб питьевой воды из водозаборных колонок центрального водоснабжения
	1 раз в год
	Глава
	

	 Организация досуга

	1
	Организация и проведение  значимых праздников: новогодние праздники,    Дня защиты детей, День Победы, День знаний, Дня пожилых людей, Дня матери,  национальных праздников и другие. 
	в течение года
	Глава, руководители СДК, школы
	

	2
	Проведение спортивных мероприятий (волейбол, баскетбол и др.)
	в течение года
	Глава
	

	3
	Участие в районной спортивной  Спартакиаде  
	в течение года
	глава
	

	 Правоохранительная деятельность

	1
	Организация и проведение совместных рейдов с районной административной комиссией.
	в течение года
	Глава
	

	2
	Участие в судебных процессах, подача исков
	в течение года
	Глава 
	

	3
	Направление представлений и информаций об устранении нарушений порядка организации благоустройства территории  муниципального образования организациями, предприятиями, юридическими лицами
	в течение года
	Специалист I категории
	

	4
	Организация и проведение рейдов на территории населенных пунктов по выявлению и пресечению фактов   захламления придомовых территорий, территорий общего пользования, территорий прилегающих к учреждениям и организациям;  непринятия мер по отводу и пропуску талых и ливневых вод; выпаса сельскохозяйственных животных и птицы вне установленных администрацией мест; беспривязного содержания собак;

нарушение тишины и покоя граждан;

нарушение правил ведения земляных работ

	в течение года
	Глава, участковый уполномоченный полиции (по согласованию)


	

	5
	Организация работ по трудоустройству работников, отбывающих наказание не связанных с лишением свободы

	в течение года
	Глава


	

	6
	Проведение рейдов по неблагополучным семьям и  по месту проживания подростков, склонных к правонарушениям
	в течение года
	Глава,

Фельдшер, инспектор по охране прав детства Саркузской ООШ 
	

	7
	Контроль за лицами, вернувшимися с мест лишения свободы, злоупотребляющих спиртными напитками, родителями, не занимающихся воспитанием детей, лиц асоциального поведения, лиц, занимающихся изготовлением и сбытом алкогольной продукции
	в течение года
	Глава, участковый уполномоченный МВД, специалист I категории
	

	8
	Заседание комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации поселения и урегулированию конфликта интересов

	ежеквартально
	Глава
	

	 Финансово-экономическая деятельность

	1
	Работа по оформлению права муниципальной собственности на  объекты недвижимости, бесхозяйные объекты

	В течение года
	Глава
	

	2
	Подготовка документов и регистрация объектов недвижимого имущества и земельных участков в собственность. Оформление земельных участков в муниципальную собственность
	В течение года
	Глава


	

	3
	Выявление фактов  не постановки  на регистрационный  учет объектов недвижимого имущества и земельных долей и участков
	В течение года
	Глава,

Специалист I категории
	

	4
	Работа с физическими и юридическими лицами, имеющими задолженность по уплате земельного налога и налога на имущество
	В течение года
	Специалист I категории
	

	5
	Разработка прогноза социально- экономического развития муниципального образования
	4 квартал
	Глава,

Специалист I категории
	


