	
	«УТВЕРЖДАЮ»

              Глава администрации 
              Городского поселения Звенигово
               _________________ Т.А. Цыганова
«24» декабря 2019 г. 


ПЛАН

работы администрации Городского поселения Звенигово на 2020 год
	№№ п/п
	Наименование мероприятий (вопросы)
	Срок  исполнения
	Ответственные (муниципальные служащие)

	Совещания при главе администрации Городского поселения Звенигово

	1. 
	Об итогах работы Городского поселения Звенигово  за 2019 год
	Январь
	Глава администрации

	2. 
	Совещания с муниципальными служащими по вопросам, связанным непосредственно с их обязанностями
	ежедневно 
	Глава администрации

	3. 
	Совещания с руководителями жилищно-коммунального комплекса
	В течении года, каждый месяц по пятницам
	Глава администрации 

	4. 
	Совещания с руководителями предприятий и организаций города по различным вопросам 
	По мере необходимости
	Глава администрации 

	5. 
	Совещания с председателями ТОСов по вопросам жизнеобеспечения граждан
	По мере необходимости
	Глава администрации 

	6. 
	Прием граждан по личным вопросам
	В течении года, каждый понедельник с 16-00 до 18-00
	Глава администрации 

	7. 
	Прием граждан по личным вопросам
	В течении года, каждый вторник с                16-00 до 18-00 
	Заместитель главы администрации 

	Решение вопросов местного значения



	8. 
	Работа с письмами и обращениями граждан, поступившими в администрацию города
	В течении года
	Муниципальные служащие по направлениям

	9. 
	Проведение торгов  на обслуживание улично-дорожной сети на 2020 г
	Январь 2020
	Заместитель главы администрации

	10. 
	Проведение торгов  на ремонт дорожного полотна улично-дорожной сети на 2020 г
	Февраль-март  2020
	Заместитель главы администрации

	11. 
	Подготовка к весенне-летнему пожароопасному периоду
	Март-апрель
	Заместитель главы администрации

	12. 
	Проведение двухмесячника по санитарной очистке и благоустройству населенных пунктов
	Апрель - май 
	Заместитель главы

Главный и ведущий специалисты по земельным вопросам

	13. 
	Благоустройство и санитарное состояние поселения (заключение контрактов на озеленение и др.)
	В течении года
	Заместитель главы

	14. 
	Помощь в подготовке к проведению праздничных мероприятий (Крещение Господне,  Дня Победы 9 мая, Дня независимости и Пеледыш Пайрем, Нового Года и др)
	По датам в течении года
	Глава администрации, зам. главы, муниципальные служащие

	15. 
	Организация отдыха граждан (пляжей) в летний период
	Май
	Заместитель главы администрации

	16. 
	Подготовка к осенне-зимнему пожароопасному периоду 2020-2021 г.г.
	Август
	Заместитель главы администрации

	17. 
	Об обеспечении пожарной безопасности муниципального и индивидуального жилого фонда в осенне-зимний период
	Сентябрь
	заместитель главы, ведущий специалист

	18. 
	О готовности подведомственных учреждений к работе в зимних условиях «Стадион Водник», МУП «Водоканал г.Звенигово»
	Октябрь
	Заместитель главы, ведущий специалист,
директор «Стадиона Водник»

	19. 
	Установка Новогодней елки на городской площади
	Декабрь
	Зам. главы, ведущий специалист

	20. 
	О бюджете муниципального образования «Городское поселение Звенигово» на 2020 год
	Декабрь
	Глава администрации, главный специалист-главный бухгалтер

	Текущие мероприятия

	21. 
	Подготовка проектов постановлений и распоряжений по администрации поселения
	По мере необходимости
	Глава администрации,

Главный специалист, ведущий специалист

	22. 
	Вопросы комиссии по ЧС и ГО
	В течении года
	Заместитель главы 

администрации

	23. 
	Организация проведения субботников, благоустройства с предприятиями и организациями поселения
	Апрель – май
	Заместитель главы администрации, главный специалист, ведущий специалист

	24. 
	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

Заместитель главы

	25. 
	Организация мероприятий по участию в предупреждении и ликвидации последствии чрезвычайных ситуаций, по обеспечению первичных мер пожарной безопасности в границах поселения
	Постоянно
	Глава администрации

Заместитель главы

	26. 
	Подготовка документов и участие в судебных заседаниях в судах общей юрисдикции, Верховном, Арбитражных судах
	По мере необходимости
	Главный специалист

	27. 
	Встречи с населением поселения, по вопросам: противопожарных мероприятий, санитарной очистки, профилактики терроризма и экстремизма.
	По мере необходимости
	Специалисты администрации

	28. 
	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
	Заместитель главы администрации, ведущий специалист администрации

	29. 
	Подготовка проектов решений и проведение Сессий Собрания депутатов Городского поселения Звенигово
	В течении года
	Ведущий специалист администрации

	30. 
	Сдача НПА решений и постановлений Городского поселения Звенигово в Министерство внутренней политики для включения в реестр 
	В течении года
	Главный специалист администрации

	31. 
	Подготовка проектов НПА и принятых НПА для размещения на официальном сайте
	В течении года
	Специалисты администрации

	32. 
	Ведение делопроизводства по Собранию депутатов Городского поселения Звенигово
	В течении года
	Ведущий специалист администрации

	33. 
	Работа с депутатами Городского поселения Звенигово
	В течении года
	Ведущий специалист администрации

	34. 
	Оформление права собственности на муниципальное имущество (нежилой фонд)
	В течении года
	Главный специалист администрации

	35. 
	Подготовка документации о проведении открытых аукционов на право заключения договоров аренды муниципального имущества 
	В течении года
	Главный специалист администрации

	36. 
	Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое и согласование переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений в соответствии 191-ФЗ
	В течение года
	Главный специалист администрации

	37. 
	Организационная работа по ведению архива
	В течении года
	Ведущий специалист администрации

	38. 
	Проведение правовых экспертиз постановлений, распоряжений администрации Городского поселения Звенигово
	В течении года
	Главный специалист администрации, ведущий специалист администрации

	39. 
	Подготовка материалов для опубликования в районной газете «Звениговская неделя» и размещения на официальном сайте администрации Звениговского муниципального района
	В течении года
	Специалисты  администрации

	40. 
	Подготовка нормативно-правовых актов  администрации поселения
	Постоянно
	Специалисты  администрации

	41. 
	Направление в прокуратуру Звениговского района для дачи заключения проектов нормативно - правовых актов, принимаемых администрацией поселения
	В течении года
	Главный специалист администрации

	42. 
	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

	43. 
	Взаимодействие с Министерством внутренней политики РМЭ по вопросам включения  в федеральный регистр муниципальных правовых актов, принятых администрацией поселения
	В течение года
	Глава администрации, ведущий специалист администрации

	44. 
	Рассмотрение информации, представлений,  протестов,  поступающих в адрес администрации Городского поселения Звенигово от прокуратуры Звениговского района.
	В течение года
	Глава администрации, главный специалист администрации, ведущий специалист администрации

	45. 
	Рассмотрение по поручению Главы администрации Городского поселения Звенигово текущих оперативных вопросов, поступающих в адрес администрации, а так же писем, жалоб и заявлений граждан
	В течение года
	Специалисты администрации по направлениям

	46. 
	Подготовка плана работы администрации городского поеления на месяц и год
	Ежемесячно к 25 числу
	Ведущий специалист администрации

	47. 
	Осуществление мероприятия по составлению и ведению паспорта города
	Постоянно
	Ведущий специалист

	48. 
	Выдача справок населению по различным вопросам
	Постоянно 
	Специалисты администрации

	49. 
	Работа с населением по приватизации квартир
	В течение года
	Главный специалист

	50. 
	Организация работы жилищно-бытовой комиссии
	В течении года
	Заместитель главы администрации, специалист 1 категории

	51. 
	Уточнение списков граждан состоящих на учете для улучшения жилищных условий
	Январь-март
	Специалист 1 категории

	52. 
	Подготовка и учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	При обращении граждан
	Специалист 1 категории

	53. 
	Составление отчетов в отдел статистики по всем видам деятельности
	По кварталам
	Специалисты администрации

	54. 
	Учет рабочего времени, составление табеля и графика дежурства в выходные и праздничные дни, кадровая работа
	В течении года
	Ведущий специалист

	55. 
	Ведение похозяйственного учета в электронном виде, выдача выписок из похозяйственных книг;
	В течении года
	Специалист 1 категории

	56. 
	Согласование при выделении земельных участков и утверждение схем этих участков  под индивидуальное строительство и другое.
	В течении года
	Главный и ведущий специалисты

	57. 
	Встречи с населением по вопросам противопожарных мероприятий, санитарного состояния, правонарушений
	По мере необходимости
	Специалисты администрации

	58. 
	Подготовка и проведение субботников по санитарной очистке городских территорий, озеленение, обрезка деревьев и кустарников
	Апрель-октябрь
	Специалисты  администрации

	59. 
	Еженедельные проверки по содержанию улично-дорожной сети и мест массового пребывания населения

	еженедельно
	Специалисты  администрации

	60. 
	Проведение декады озеленения поселения
	Июнь
	Специалисты  администрации

	61. 
	Контроль мероприятий по подготовке объектов коммунального, жилищного и социально-культурного назначения к осенне-зимнему периоду 2020-2021 г.г. по поселению
	Май – октябрь
	Заместитель главы администрации

	62. 
	Контроль  уплаты  земельного налога, арендной платы физическими и юридическими лицами
	В течении года
	Главный специалист-главный бухгалтер, главный специалист 

	63. 
	Участие в контрольных проверках по содержанию придомовых территорий частного сектора
	По мере необходимости
	Главный специалист

Ведущий специалист

	64. 
	Организация работы по формированию земельных участков согласно заявлений граждан в соответствии с Земельным кодексом
	В течении года
	Главный специалист, ведущий специалист

	65. 
	Годовой и квартальные отчеты об исполнении бюджетных обязательств

	В установленные сроки
	Главный специалист-главный бухгалтер

	66. 
	Отчет об исполнении бюджета ф. 127
	Ежемесячно к 5 числу
	Главный специалист-главный бухгалтер

	67. 
	Составление справки о размещении заказов на поставки товаров и услуг
	Ежеквартально к 15 числу
	Главный специалист-главный бухгалтер

	68. 
	Ведение кассовых операций
	По мере движения средств
	Ведущий специалист

	69. 
	Осуществление правильного учета доходов, фондов, финансовых кредитных и расчетных операций, а также своевременной сверки расчетов с банками, предприятиями и учреждениями.
	В течение года
	Главный специалист-главный бухгалтер

	70. 
	Разработка учетной политики и графика документооборота на год
	Декабрь
	Главный специалист-главный бухгалтер

	71. 
	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
	Главный специалист-главный бухгалтер

Ведущий специалист

	72. 
	Проверка сверок расчетов с дебиторами и кредиторами
	Ежеквартально
	Главный специалист-главный бухгалтер, Ведущий специалист

	73. 
	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
	Главный специалист-главный бухгалтер, Ведущий специалист

	74. 
	Осуществление учета  муниципального имущества, проведение инвентаризации
	В течение года
	Главный специалист

	75. 
	Осуществление хранения бухгалтерских документов в установленном порядке и сдачу их в архив
	В течение года
	Главный специалист-главный бухгалтер

Ведущий специалист

	76. 
	Изучение нормативных документов

	Постоянно
	Специалисты администрации

	77. 
	Представление оперативной информации и сведений
	По мере запросов
	Специалисты  администрации


Ведущий специалист администрации 
Городского поселения Звенигово            

                     О.В. Орлова
