	
	«УТВЕРЖДАЮ»

Глава Суслонгерской городской администрации Звениговского муниципального района РМЭ
___________________ С.В. Кудряшов
« 25 » декабря 2020 г 


ПЛАН

работы Суслонгерской городской администрации Звениговского муниципального района Республики Марий Эл на 2021 год

	№№ п/п
	Наименование мероприятий (вопросы)
	Дата, время и место проведения
	Ответственные

	                              I.  Совещания (планерки)  при Главе администрации

	1. 
	Об итогах работы администрации муниципального образования «Городское  поселение Суслонгер»  за 2020 год
	январь
	Глава администрации

	2. 
	О подготовке к весеннему призыву и отчет о первоначальной постановке на воинский учет
	Февраль  
	Инструктор ВУП

	3. 
	О работе с письмами и обращениями граждан, поступившими в администрацию поселения в 2020 году.
	Февраль
	Ведущий специалист

	4. 
	О подготовке предприятий и организаций к весенне-летнему пожароопасному периоду
	Март
	Руководители предприятий, начальники служб

	5. 
	О благоустройстве и санитарном состоянии поселения
	Апрель
	ООО «УК «Сайвер»»

	6. 
	О подготовке к празднованию Дня  Победы в Великой Отечественной войне
	Апрель
	Администрация поселения, МБУК «Суслонгерский СКЦ», предприятия и организации

	7. 
	Об организации труда и отдыха детей в летний период
	Май
	Директора школ, заведующие ДДУ

	8. 
	О состоянии пожарных водоемов на территории поселения, об обеспечении пожарной безопасности муниципального и индивидуального жилого фонда в осенне-зимний период
	Сентябрь
	Глава администрации, ПЧ-42

	9. 
	О подготовке к проведению Дня пожилых людей
	Сентябрь
	Глава администрации, руководители предприятий и организаций, работники МУК «Суслонгерский СКЦ»

	10. 
	О содержании дорог в зимний период
	Ноябрь
	Глава администрации, управляющая организация

	11. 
	О бюджете муниципального образования «Городское поселение Суслонгер» на 2022 год и плановый период на 2023 и 2024 годов
	Декабрь
	Глава администрации, ведущий специалист-главный бухгалтер

	12. 
	О подготовке и проведении новогодних мероприятий
	Декабрь
	Глава администрации, МБУК «Суслонгерский СКЦ», Директора школ, заведующие ДДУ

	                                                II. Работа администрации поселения

	13. 
	Прием населения по личным вопросам
	Каждую пятницу
	Глава администрации

	14. 
	Проведение планерок с руководителями предприятий и организаций, учреждений по текущим вопросам
	Еженедельно по вторникам в 8-00 час.
	Глава администрации, руководители предприятий и организаций

	15. 
	Подготовка проектов постановлений и распоряжений по администрации поселения
	По мере необходимости
	Глава администрации

	16. 
	Вопросы комиссии по ЧС и ГО
	В течении года
	Глава администрации

	17. 
	Организация проведения субботников, благоустройства с предприятиями и организациями поселения
	Апрель – май
	Глава администрации, руководители предприятий и организаций

	18. 
	Организация мероприятий по сбору и вывоза бытовых отходов и мусора в границах поселения
	Постоянно
	Глава администрации, ООО «УК «Сайвер»», ООО «Благоустройство»

	19. 
	Организация работы комиссии по подготовке к осенне-зимнему периоду и контроль за исполнением работы
	Май – сентябрь
	Глава администрации

	20. 
	Организация в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации
	Постоянно
	Глава администрации

	21. 
	Организация мероприятий по дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест)
	Постоянно
	Глава администрации

	22. 
	Организация  мероприятий и участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения
	Постоянно
	Глава администрации

	23. 
	Организация мероприятий по участию в предупреждении и ликвидации последствии чрезвычайных ситуаций, по обеспечению первичных мер пожарной безопасности в границах поселения
	Постоянно
	Глава администрации

	24. 
	Контроль мероприятий по подготовке объектов коммунального, жилищного и социально-культурного назначения к осенне-зимнему периоду по поселению
	Май – октябрь
	Глава администрации

	25. 
	Контроль за выпасом скота
	Май – сентябрь
	Глава администрации

	26. 
	Подготовка и проведение праздничных мероприятий поселения (Масленица, День Победы, День детства, Пеледыш Пайрем, День поселка, День знаний, День пожилых людей, день инвалидов)
	По датам
	Глава администрации, работники культуры

	27. 
	Подготовка документов и участие в судебных заседаниях в судах общей юрисдикции, Верховном, Арбитражных судах
	По мере необходимости
	Глава администрации, ведущий специалист

	28. 
	Встречи с населением поселения, по вопросам: противопожарных мероприятий, санитарной очистки, профилактики терроризма и экстремизма.
	По мере необходимости
	Работники администрации

	29. 
	Подготовка документации по многоквартирным домам, которые признаны  аварийными и подлежащими сносу или реконструкции в связи с физическим износом в процессе их эксплуатации и переселению граждан из таких домов
	По мере необходимости
	Глава администрации, главный специалист, ведущий специалист

	30. 
	Подготовка проектов решений и проведение сессий Собрания депутатов Городского поселения Суслонгер
	В течении года
	главный специалист администрации

	31. 
	Сдача НПА после очередной  сессии Собрания депутатов Городского поселения Суслонгер
	В течении года
	главный специалист администрации

	32. 
	Подготовка проектов НПА и принятых НПА для размещения на официальном сайте
	В течении года
	главный специалист администрации

	33. 
	Ведение делопроизводства по Собранию депутатов Городского поселения Суслонгер
	В течении года
	главный специалист администрации

	34. 
	Работа с депутатами Городского поселения Суслонгер
	В течении года
	главный специалист администрации

	35. 
	Оформление права собственности на муниципальное имущество (нежилой фонд)
	По мере обращения
	главный специалист администрации

	36. 
	Подготовка аукционной документации и проведение открытого аукциона и запроса котировок, согласно ФЗ-44
	В течении года
	главный специалист администрации

	37. 
	Подготовка документации о проведении открытого аукциона на право заключения договоров аренды муниципального имущества 
	В течении года
	главный специалист администрации

	38. 
	Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое и согласование переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений в соответствии с ФЗ № -191 
	По мере обращения
	Глава администрации, главный специалист администрации

	39. 
	Организационная работа по ведению архива
	В течении года
	главный специалист администрации

	40. 
	Проведение правовых экспертиз постановлений, распоряжений Суслонгерской городской администрации
	В течении года
	главный специалист администрации, ведущий специалист администрации

	41. 
	Подготовка материалов для опубликования в районной газете «Звениговская неделя» и размещения на официальном сайте администрации Звениговского муниципального района
	В течении года
	главный специалист администрации, ведущий специалист администрации

	42. 
	Подготовка нормативно-правовых актов по администрации поселения
	Постоянно
	главный специалист администрации, ведущие специалисты

	43. 
	Направление в прокуратуру района для дачи заключения проектов нормативно - правовых актов, принимаемые администрацией поселения
	В течении года
	главный специалист администрации, ведущий специалист администрации

	44. 
	Предоставление в 10-дневный срок нормативных правовых актов после их принятия (издания) в прокуратуру района для проведения антикоррупционной экспертизы
	В течение года
	главный специалист администрации, ведущий специалист администрации

	45. 
	Участие главы администрации в мероприятиях, проводимых Управлением Министерства юстиции РФ по РМЭ, Министерством юстиции РМЭ.
	В течение года
	Глава администрации, главный специалист администрации

	46. 
	Взаимодействие с Министерством юстиции РМЭ по вопросам включения  в федеральный регистр муниципальных правовых актов, принятых администрацией поселения
	В течение года
	Глава администрации, главный специалист администрации

	47. 
	Рассмотрение информаций, представлений,  протестов,  поступающих в адрес Суслонгерской городской администрации от прокуратуры Звениговского района.
	В течение года
	Глава администрации, главный специалист администрации

	48. 
	Отчет по форме 1-контроль с пояснительной запиской по проведению проверок юридических лиц и ИП, доклад по осуществлению муниципального контроля
	До 15 января, 15 июля,

 1 марта
	главный специалист администрации, ведущий специалист

	49. 
	Рассматривание по поручению Главы администрации текущих оперативных вопросов, поступающих в адрес администрации, а так же писем, жалоб и заявлений граждан
	В течение года
	главный специалист администрации, ведущий специалист

	50. 
	Подготовка плана работы администрации на месяц и год
	Ежемесячно к 20 числу
	главный специалист администрации

	51. 
	Подготовка годовых отчетов по работе администрации, ТОСов
	Январь
	главный специалист администрации

	52. 
	Осуществление мероприятия по организации по Дню информирования (подготовка информационных материалов, данных сведений, составление графиков проведения и т.д.)
	Ежемесячно к 25 числу
	Специалисты администрации

	53. 
	Осуществление мероприятия по составлению и ведению паспорта поселения
	Постоянно
	Ведущий специалист

	54. 
	Выдача справок населению по различным вопросам
	Постоянно 
	Специалисты администрации

	55. 
	Работа с населением по приватизации квартир
	В течение года
	Ведущий специалист

	56. 
	Работа по нотариальным действиям в поселении
	По мере обращения
	Ведущий специалист

	57. 
	Организация работы Совета общественности по работе с населением
	Ежемесячно
	Ведущий специалист

	58. 
	Организация работы жилищно-бытовой комиссии
	В течении года
	Ведущий специалист

	59. 
	Уточнение списков граждан состоящих на учете для улучшения жилищных условий
	Январь-март
	Ведущий специалист

	60. 
	Подготовка и учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	При обращении граждан
	Ведущий специалист

	61. 
	Составление отчетов в отдел статистики по всем видам деятельности
	По кварталам
	Специалисты администрации

	62. 
	Учет рабочего времени, составление табеля и графика дежурства в выходные и праздничные дни
	Ежемесячно к 25 числу
	Ведущий специалист

	63. 
	Организация работы по заявлениям, жалобам и обращениям граждан
	В течении года
	Специалисты администрации

	64. 
	Работа по вопросам, поступающим из отделов районной администрации
	По мере поступления
	Работники администрации

	65. 
	Ведение похозяйственного учета в электронном виде
	В течении года
	Ведущий специалист

	66. 
	Выдача выписок из похозяйственных книг;
	В течении года
	Ведущий специалист

	67. 
	Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы
	В течении года
	Ведущий специалист

	68. 
	Ведение кадрового делопроизводства
	В течении года
	Ведущий специалист

	69. 
	Ведение реестра муниципальных служащих 
	В течении года
	Ведущий специалист

	70. 
	Проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв
	В течении года
	Ведущий специалист

	71. 
	Проведение аттестации муниципальных служащих
	По мере необходимости
	Ведущий специалист

	72. 
	Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну
	В течении года
	Ведущий специалист

	73. 
	Организация сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона 25-ФЗ от 02.03.2007 г. и другими федеральными законами
	В течении года
	Ведущий специалист

	74. 
	Осуществление контроля за дисциплиной труда и соблюдением внутреннего трудового распорядка
	В течении года
	Ведущий специалист

	75. 
	Осуществление приобретения канцелярских товаров
	В течении года
	Ведущий специалист

	76. 
	Составление графиков дежурств
	В течении года
	Ведущий специалист

	77. 
	Согласование при выделении земельных участков и утверждение схем этих участков  под индивидуальное строительство и другое.
	В течении года
	Ведущий специалист

	78. 
	Организация работы по исполнению межевания земельных участков под многоквартирными жилыми домами 
	В течении года
	Ведущий специалист

	79. 
	Подготовка материалов и проектов по поручению Главы администрации о предоставлении земельных участков, о присвоении нумерации жилым домам, нежилым помещениям, согласно генерального плана застройки поселения
	В течении года
	Ведущий специалист

	80. 
	Выдача ордеров на производство земляных работ и контроль за сроками выполнения работ
	В течении года
	Ведущий специалист

	81. 
	Встречи с населением поселения, информирование противопожарные мероприятия, санитарная очистка, правонарушения
	По мере необходимости
	Работники администрации

	82. 
	Подготовка и проведение месячников по санитарной очистке поселения, субботники
	Апрель-октябрь
	Работники администрации

	83. 
	Еженедельные проверки по содержанию и уборки улиц, дворов, общественных мест 
	еженедельно
	Работники администрации

	84. 
	Проведение декады озеленения поселения
	Июнь
	Работники администрации

	85. 
	Контроль  уплаты  земельного налога, арендной платы физическими и юридическими лицами
	В течении года
	Ведущий специалист-главный бухгалтер, Ведущие специалисты 

	86. 
	Участие в контрольных проверках по санитарной очистке поселения. Составление протоколов
	По мере необходимости
	Ведущие специалисты

	87. 
	Работа по составлению договоров аренды собственниками гаражей, прочих сооружений, складированию
	В течении года
	Ведущие специалисты

	88. 
	Организация работы по формированию земельных участков под индивидуальное строительство и другое строительство
	В течении года
	Ведущие специалисты

	89. 
	Проверка жилищных условий ветеранов ВОВ и семей погибших воинов, одиноких престарелых, многодетных семей совместно с отделом соц.защиты
	По мере необходимости
	Ведущие специалисты

	90. 
	Годовой и квартальные отчеты об исполнении сметы расходов
	В установленные сроки
	Ведущий специалист-главный бухгалтер

	91. 
	Ведение журнала регистрации договоров и муниципальных контрактов
	Постоянно
	Ведущий специалист-главный бухгалтер

	92. 
	Отчет об исполнении бюджета ф. 127
	Ежемесячно к 6 числу
	Ведущий специалист-главный бухгалтер

	93. 
	Составление справки о размещении заказов на поставки товаров и услуг
	Ежеквартально к 15 числу
	Ведущий специалист-главный бухгалтер

	94. 
	Ведение кассовых операций
	По мере движения средств
	Бухгалтер

	95. 
	Осуществление правильного учета доходов, фондов, финансовых кредитных и расчетных операций, а также своевременной сверки расчетов с банками, предприятиями и учреждениями.
	В течение года
	Ведущий специалист-главный бухгалтер

	96. 
	Разработка учетной политики и графика документооборота на год
	Декабрь
	Ведущий специалист-главный бухгалтер

	97. 
	Составление штатных расписаний
	Декабрь
	Ведущий специалист-главный бухгалтер

	98. 
	Осуществление своевременного и правильного удержания и перечисления в бюджет налогов с зарплаты рабочих и служащих, и начисления средств соц.страха и Пенсионного Фонда
	В течение года
	Ведущий специалист-главный бухгалтер

	99. 
	Проверка сверок расчетов с дебиторами и кредиторами
	Ежеквартально
	Ведущий специалист-главный бухгалтер, бухгалтер

	100. 
	Осуществление официальной публикации проекта бюджета поселения, решения об утверждении бюджета, годового отчета о его исполнении, ежеквартальных сведений о ходе исполнения бюджета и о численности служащих органов местного самоуправления, работников муниципальных учреждений с указанием фактических затрат на их денежное содержание
	В течение года
	Ведущий специалист-главный бухгалтер, бухгалтер

	101. 
	Осуществление учета  муниципального имущества
	В течение года
	Ведущий специалист-главный бухгалтер, бухгалтер

	102. 
	Осуществление хранения бухгалтерских документов в установленном порядке и сдачу их в архив
	В течение года
	Ведущий специалист-главный бухгалтер

	103. 
	Изучение нормативных документов
	Постоянно
	Работники администрации

	104. 
	Представление оперативной информации и сведений
	По мере запросов
	Работники администрации

	105. 
	Постановка и снятие с воинского учета граждан, пребывающих в запасе
	При обращении граждан
	Инструктор ВУП

	106. 
	Составление месячного плана военно-учетной работы и предоставление его на утверждение Главе администрации
	К 1 числу месяца
	Инструктор ВУП

	107. 
	Внесение в документы воинского учета изменений по служебному и семейному положению, образованию, месту жительства и сообщать в ВК
	Постоянно
	Инструктор ВУП

	108. 
	Изучение руководящих документов по воинскому учету
	Постоянно
	Инструктор ВУП

	109. 
	Разъяснение гражданам их обязанностей по воинскому учету и осуществление контроля за соблюдением ими правил воинского учета
	Постоянно
	Инструктор ВУП

	III. Работа с депутатским корпусом (сессии, дни депутата, публичные слушания)

	Сессионная работа Собрания депутатов

	110. 
	Отчет Главы Суслонгерской городской администрации о проделанной работе за 2020 год.

	февраль

	Глава администрации


	111.
	Отчет Главы Городского поселения Суслонгер  о проделанной работе за 2020 год.
	
	Корнилов В.В. – Председатель Собрания депутатов

	112.
	Об исполнении бюджета Городского поселения Суслонгер за 2020 год. 

     
	апрель

	бухгалтер администрации

	113.
	Об исполнении бюджета Городского поселения Суслонгер  за 1 квартал 2021  г.
	
	бухгалтер администрации

	111. 
	
	
	

	114.
	Об исполнении бюджета Городского поселения Суслонгер  за 2 квартал 2021  г.
	июль 
	бухгалтер администрации

	115.
	Об исполнении бюджета Городского поселения Суслонгер  за 3 квартал 2021  г.
	октябрь
	бухгалтер администрации

	116.
	О составлении и утверждении проекта бюджета Городского поселения Суслонгер на 2022 год и на плановый период 2023 и 2024 годов
	декабрь
	бухгалтер администрации

	117.
	О принятии  бюджета Городского поселения Суслонгер на 2022  год

	
	Калининская И.А. – начальник  финансового отдела администрации района (по согласованию),

бухгалтер администрации 

	118.
	О плане работы Собрания депутатов Городского поселения Суслонгер на 2022 год.


	
	специалист администрации; Прокуратура Звениговского района (по согласованию)

	119.
	О внесении изменений и дополнений в Устав Городского поселения Суслонгер Звениговского муниципального района Республики Марий Эл


	По мере необходимости
	Ахматгалиева И.А. – главный специалист администрации;

Прокуратура Звениговского района (по согласованию)

	120.
	О внесении изменений и дополнений  в нормативно-правовые акты в связи с приведением в соответствие с действующим законодательством.
	По мере необходимости
	Ахматгалиева И.А. – главный специалист администрации;

Прокуратура Звениговского района (по согласованию)

	Дни депутата

	121.
	О подготовке предприятий и организаций к весенне-летнему пожароопасному периоду
	Март 
	Администрация поселения

	122.
	Об организации субботников по очистке от мусора территории поселения и несанкционированных свалок
	Апрель 

	Администрация поселения

	123.
	О подготовке к празднованию Победы в Великой Отечественной войне
	
	Администрация поселения, МУК «Суслонгерский СКЦ», организации и предприятия всех форм собственности

	124.
	Основные подходы и направления бюджетной и налоговой политики, используемые при формировании проекта бюджета Городского поселения Суслонгер на 2022 год и плановый период 2023 и 2024 годов.
	сентябрь
	Постоянная комиссия по финансово-экономическому развитию

	125.
	Проведение ревизии нормативно-правовых актов
	Ноябрь 

	Администрация поселения

	126.
	Разработка Программы работы Собрания депутатов Городского поселения Суслонгер на 2022 год.
	
	Администрация поселения

	127.
	Подготовка изменений и дополнений в Устав Городского поселения Суслонгер
	в течение года
	Аппарат Собрания депутатов, председатели постоянных комиссий, депутаты муниципального образования

	128.
	Информация о деятельности депутатов Собрания депутатов Городского поселения Суслонгер.
	в течение года
	Аппарат Собрания депутатов, председатели постоянных комиссий, депутаты муниципального образования

	V. Работа с населением (встречи с населением, со старостами ТОС)

	129.
	Встречи с населением поселения по касающимся вопросам
	В течении года
	Глава администрации


Главный специалист администрации 
муниципального образования
«Городское поселение Суслонгер»


И.А. Ахматгалиева

