АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЫСОКОВО

РАМЕШКОВСКИЙ РАЙОН

ТВЕРСКАЯ ОБЛАСТЬ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

д. Высоково

04.01. 2018                                                                                                       №  01

О принятии плана работы 

администрации сельского поселения Высоково на 2018 год 

                    Во исполнении Устава сельского поселения Высоково, Регламента работы администрации сельского поселения Высоково, администрация сельского поселения Высоково принимает следующее
РАСПЯРЯЖЕНИЕ:
1. Утвердить план работы администрации сельского поселения Высоково на 2018 год
2. Признать утратившую силу:
-распоряжение  администрации   сельского поселения  Высоково от   01.01.2017 №01 «Об утверждении Плана работы администрации   сельского поселения Высоково на 2017 год».

3. Настоящее  распоряжение  довести  до  исполнителей.

4.  Контроль над исполнением распоряжения оставляю за собой.
   Глава   

 сельского поселения  Высоково:                                                  В.А.Соколова

Приложение 

к распоряжению администрации сельского 

поселения Высоково № 01 от 04.01.2018 г

ПЛАН

РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЫСОКОВО НА 2018 год
	№ п/п
	Наименование
мероприятий
	Время
проведения
	Место
проведения
	Исполнитель

	1.Основные функции

	1.1
	Прием населения по личным вопросам
	каждый вторник, 

среда

пятница
	д. Высоково

            с Замытье
	Соколова В.А.

     Клопкова М.И..

	1.2.
	Проведение собраний с жителями поселения по вопросам местного значения
	1 раз в квартал
	населенные пункты поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И. 

	1.3.
	Ведение похозяйственного учета,

в т.ч. в электронном виде
	в течение года
	Администрация

поселения
	Колесова Н.А.

Клопкова М.И..

.

	1.4.
	Проведение мероприятий по увеличению доходов в бюджет

Работа с налогоплательщиками.
	ежеквартально

ежемесячно
	Администрация

поселения
	Клопкова М.И. 

 Колесова Н.А.

	1.5.
	Работа с обращениями граждан
	в течение года
	Администрация

поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И. 

	1.6
	Выезды по обращениям физических и юридических лиц
	в течение года
	населенные пункты поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И. 

Колесова Н.А.

	1.7.
	Оказание муниципальных услуг
	в течение года
	Администрация

поселения
	специалисты

	1.8.
	Проведение правовой и коррупционной экспертизы проектов и муниципальных правовых актов
	в течение года
	Администрация

поселения
	Колесова Н.А.

	1.9.
	Представление интересов администрации и Совета депутатов в судебных и других органах и учреждениях при рассмотрении вопросов правового характера
	в течение года
	Администрация

поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..

	1.10.
	Участие в работе постоянных комиссий   Совета депутатов СП
	в течение года
	Администрация

поселения
	специалисты

	1.11.
	Подготовка предложений и проектов об изменении действующих или отмене утративших силу нормативных правовых актов администрации, Совета депутатов
	в течение года
	Администрация

поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..

	1.12.
	Рассмотрение жалоб и критических предложений в  работе  администрации поселения
	в течение года
	Администрация

поселения
	специалисты

 

	1.13.
	Изучение изменения федерального, регионального   законодательства
	в течение года
	Администрация

поселения
	специалисты

	1.14.
	Исполнение бюджета поселения
	в течение года
	Администрация

поселения
	Клопкова М.И. 

 

	1.15.
	 Выполнение  Генерального плана поселения, ПЗЗ
	в течение года  
	Администрация

поселения
	Глава поселения, Специалисты администрации  

	1.16.
	Подготовка проектов муниципальных правовых актов
	в течение года
	Администрация

поселения
	Специалисты администрации

	1.17.
	Заседание комиссии по  увеличению доходов в бюджет
	ежеквартально
	Администрация

поселения
	Клопкова М.И.



	1.18.
	Организация и контроль над своевременной очисткой дорог от снега
	январь-март

ноябрь –декабрь
	автодороги поселения
	Соколова В.А.

 

	1.19


	Работа с физическими и юридическими лицами, имеющими задолженность по уплате земельного налога и налога на имущество
	В течение года
	Администрация

поселения
	Все специалисты

	1.20.
	Работа по заключению договоров (контрактов), оформление планов-графиков
	в течение года
	Администрация

поселения
	Клопкова М.И.

Соколова В.А.

	1.21.
	Заключение договоров социального найма, приватизации, аренды, безвозмездного пользования, иных договоров, предусматривающих переход права владения, пользования, распоряжения муниципальным имуществом
	в течение года
	Администрация

поселения
	Клопкова М.И.

Соколова В.А.

	1.22.
	Контроль над выполнением договоров (контрактов)
	в течение года
	Администрация

поселения
	Клопкова М.И.

	1.23.
	Ведение реестра муниципального имущества, казны, муниципального жилого фонда
	в течение года
	Администрация

поселения
	Колесова Н.А.

	1.24.
	Выявление бесхозяйных объектов недвижимости и постановка их на учет
	в течение года
	Администрация

поселения
	специалисты



	1.25.
	Присвоение адресов объектам недвижимости
	в течение года
	Администрация

поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..

	1.26.
	Подготовка документации при принятии решений о присвоении наименований улицам    и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах
	в течение года
	Администрация

поселения
	Соколова В.А.

 

	1.27.
	Организация работы по установке указателей с наименованиями улиц и номерами домов
	в течение года
	Администрация

поселения
	Соколова В.А.

 

	
	
	
	
	

	1.29
	Осуществление контроля над соблюдением земельного законодательства
	в течение года
	территория поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..



	1.30.
	Выдача разрешений на производство земляных работ
	в течение года
	Администрация

поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И. 

	1.31.
	Обследование территории поселения на предмет выявления несанкционированных свалок
	апрель-октябрь
	территория поселения
	Администрация

Старосты,

Депутаты,

 граждане

	1.32.
	Ликвидация несанкционированных свалок
	апрель-октябрь
	территория поселения
	Соколова В.А.

 

	1.33.
	Организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора, обустройство контейнерных площадок
	в течение года
	Населенные пункты
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..

	1.34.
	Организация проведения субботников
	Апрель, сентябрь
	территория поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..

	1.35.
	Прием справок о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, депутатов  
	февраль-апрель
	Администрация

поселения
	Колесова Н.А.

	1.36.
	Организация работы по скашиванию травы в населенных пунктах
	июнь-август
	населенные пункты поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..

	1.37.
	Оказание муниципальных услуг   с использованием портала государственных и муниципальных услуг
	в течение года
	Администрация

поселения
	 Специалисты администрации

	1.38.
	Ведение статистической отчетности
	в течение года
	Администрация

поселения
	Колесова Н.А.

	1.39.
	Организация работы по проведению публичных слушаний
	В течение года
	Администрация

поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..

	1.40.
	Формирование бюджета поселения на 2019 год
	ноябрь
	Администрация

поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И.

	1.41.
	Организация подписки на периодические издания
	2 раза в год
	Администрация

поселения
	Колесова Н.А.

	1.42.
	Подготовка и выдача копий нормативных правовых актов
	в течение года
	Администрация

поселения
	Колесова Н.А. 

	1.43.
	Подготовка графика отпусков
	ноябрь-декабрь
	Администрация

поселения
	Соколова В.А.

	1.44.
	Подготовка постановлений, распоряжений по общим вопросам и  по личному составу, их регистрация
	в течение года
	Администрация

поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..

	1.45.
	Прием и регистрация входящей корреспонденции
	в течение года
	Администрация

поселения
	Колесова Н.А. 



	1.46.
	Регистрация и рассылка исходящей корреспонденции, ответов на обращения граждан и юридических лиц
	в течение года
	Администрация

поселения
	Колесова Н.А.



	1.47.
	Осуществление мер по противодействию коррупции в границах поселения


	ежеквартально
	     Администрация             поселения
	Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов

	
	
	
	
	

	2.Мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах,   пожарной безопасности и ЧС

	2.1.
	Подготовка и проведение заседаний КЧС
	ежеквартально
	администрация
	Клопкова М.И.

	2.2.
	Подготовка постановлений  по обеспечению мер противопожарной безопасности, обеспечению безопасности на водных объектах
	в течение года
	администрация
	Соколова В.А.

Клопкова М.И. 

	2.3.
	Организация профилактических мероприятий по предотвращению несчастных случаев с людьми на воде
	в период купального сезона
	администрация
	Соколова В.А.

Клопкова М.И. 

	2.4.
	Изготовление и установка на необорудованных водоемах предостерегающих знаков о запрете купания
	до 25 мая
	водные объекты на территории поселения
	Клопкова М.И..

	2.5.
	Проведение  собраний граждан по вопросам местного значения, а также соблюдения противопожарной безопасности
	сентябрь
	Населенные пункты
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..

	2.6.
	Проведение совещаний с руководителями предприятий и организаций, находящихся на территории поселения, по подготовке к зиме
	сентябрь
	Администрация поселения
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..

	2.7.
	Изготовление незамерзающих прорубей  на противопожарных водоемах
	Зимний период
	водные объекты на территории поселения
	Клопкова М.И..

	2.8.
	Проведение обследования неблагополучных  семей в отношении соблюдения мер пожарной безопасности
	В течение года
	Населенные пункты поселения
	Соколова В.А.

Колесова Н.А.

	2.9


	Проведение практических занятий с ДПО
	В течение года
	администрация
	Клопкова М.И.

	2.10
	Проведение заседаний антитеррористической комиссии
	В течение года
	администрация
	Клопкова М.И..

	5. Размещение муниципальных заказов для нужд  поселения


	3.1.
	Размещение муниципальных заказов
	в течение года в соответствии с планом-графиком
	администрация
	Соколова В.А.


Клопкова М.И.

	3.2.
	Подготовка плана-графика размещения заказов для муниципальных нужд поселения
	Декабрь


	администрация
	Клопкова М.И.




4.Подготовка муниципальных правовых актов администрации, совета  депутатов , вопросы к рассмотрению у Главы поселения:
	
	
	
	

	4.1


	О ходе работ по уборке снега и расчистке дорог
	Январь, февраль, декабрь
	Соколова В.А.

	4.2
	О вступлении    сельского поселения в программу местных инициатив
	январь
	Соколова В.А. Колесова Н.А.

	4.3
	О подготовке и проведении выборов Президента Р.Ф.
	Февраль
	 Соколова В.А. 

	4.4
	О работе администрации сельского поселения по организации работ по сбору и вывозу ТКО
	Февраль
	Клопкова М.И..

	4.5
	О соблюдении правил противопожарной безопасности на территории сельского поселения в весенний - летний период
	Март
	Колесова Н.А.

	4.6
	Об организации работ по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера
	Март
	Соколова В.А.

	4.7
	Об итогах исполнения бюджета сельского поселения за 1 квартал 2018 года
	Апрель
	Клопкова М.И.

	4.8
	Об обеспечении жителей поселения услугами транспорта, связи, торговли и бытового обслуживания
	Апрель
	Соколова В.А.

	4.9
	Об окончании отопительного сезона
	Апрель
	Соколова В.А.

	4.10
	О благоустройстве территории сельского  поселения
	Апрель,

Июль,

Сентябрь
	Соколова В.А.

	4.11
	О подготовке и проведении выборов в органы местного самоуправления
	Май -август
 
	Соколова В.А.

Колесова Н.А.

Клопкова М.И.

	4.12
	О подготовке и проведению праздничных мероприятий, посвященных 73-летию Победы
	Май
	Администрация, ДК, филиал  библиотеки, МОУ Высоковская НОШ, ИДЦ

	4.13
	Об организации летнего отдыха детей и подростков  
	Май,

Август
	Клопкова М.И..

	4.14
	О работе органов местного самоуправления с подростками и неблагополучными семьями в сельском  поселении
	Июнь
	Колесова Н.А.

	4.15
	О подготовке и проведению Дня сельского поселения Высоково


	Июнь,

Июль,

Август
	Администрация 

ДК, филиал  библиотеки, МОУ Высоковская  Н.О.Ш., ИДЦ

	4.16
	О водоснабжении населения 
	август
	Соколова В.А.

	4.17
	О подготовке объектов ЖКХ к работе в осенне-зимний период
	Август

Сентябрь

Октябрь
	Соколова В.А.

	4.18
	Об оказании помощи населению в обеспечении  дровами
	 сентябрь
	Клопкова М.И. 

	4.19
	О подготовке и проведению  Дня пожилого человека
	Сентябрь-октябрь
	Соколова В.А. Клопкова М.И. 

	4.20
	Итоги работы администрации по программам местных инициатив  
	сентябрь
	Соколова В.А.

	4.21
	О начале отопительного сезона
	Октябрь
	Соколова В.А.  

	4.22
	Об освещении улиц населенных пунктов сельского  поселения
	Октябрь
	Соколова В.А.

	4.23
	О разработке и утверждении муниципальных целевых программ на 2019год
	Октябрь

Ноябрь
	Соколова В.А. Клопкова М.И..

	4.24
	О проекте бюджета   сельского поселения на 2019 год
	Ноябрь
	Соколова В.А. Клопкова М.И.

 

	4.25
	О передаче части полномочий Администрации  сельского поселения Высоково

Администрации  М.О.»Рамешковский район»
	ноябрь
	Соколова В.А.

	4.26
	Об утверждении бюджета  сельского поселения на 2019 год
	Декабрь
	Соколова В.А.  

	4.27
	О мерах по усилению пожарной безопасности при проведении новогодних и рождественских мероприятий
	Декабрь
	Соколова В.А. Клопкова М.И..

	4.28
	Об осуществлении муниципального жилищного контроля на территории  сельского поселения
	Весь период
	специалисты.

	4.29
	Об осуществлении муниципального дорожного контроля на территории  сельского поселения
	Весь период
	специалисты.

	4.30
	Об осуществлении земельного контроля на территории сельского поселения
	Весь период
	специалисты

	4.31
	Работа по выявлению  бесхозяйного, выморочного имущества и признанию права собственности поселения  
	Весь период
	 специалисты

	4.32
	Проведение работы по противодействию коррупции
	Весь период
	Соколова В.А. Клопкова М.И..

	4.33
	Ликвидация несанкционированных свалок
	Весь период
	Соколова В.А. Клопкова М.И..

	4.34
	Проведение экологических субботников по уборке прилегающих территорий к частным домовладениям, организациям в населенных пунктах
	Весь период
	Соколова В.А. Клопкова М.И..

	5.
	Cовещания,  заседания, семинары
	
	

	5.1
	Проведение еженедельных совещаний с работниками администрации
	Каждый понедельник в 8 час 30 мин
	Соколова В.А.

	5.2
	Проведение совещаний с руководителями предприятий и муниципальных организаций, расположенных на территории сельского поселения, старостами
	ежеквартально
	Соколова В.А.

Клопкова М.И.  

	5.3
	Проведение заседаний Консультативного Совета,  Комиссий  при Администрации,     Совета ветеранов и инвалидов,  совещаний со старостами.
	Весь период
	Председатели комиссий

	6.
	Работа с населением – собрания граждан
	
	

	6.1
	Проведение собраний граждан по вопросам:
	
	

	6.1.1
	-О принятии мероприятий по благоустройству на 2018 год
-Отчет администрации сельского поселения за 2017 год

-О подготовке и проведению выборов Президента РФ

-   О мерах пожарной безопасности в весенне-летний период

- О своевременной оплате   и заключении договоров на сбор и вывоз ТКО
	март
	Соколова В.А.

Клопкова М.И.  

	6.1.2.
	-О соблюдении правил противопожарной безопасности на территории сельского поселения;
-О санитарном состоянии и благоустройстве населенных пунктов сельского поселения

-О сборе средств по программе ППМИ
	май

 
	Соколова В.А. Клопкова М.И.

Колесова Н.А.

	6.1.3
	-Об организации работы  по сбору и транспортированию твердых коммунальных отходов,

- Об организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения


	август
	Соколова В.А.

	6.1.4.
	О собираемости налогов  
	Весь период
	администрация

	6.1.5 
	-О выполнении норм и  правил благоустройства территории поселения и присвоении адресов объектам адресации;

-Отчеты старост 
	ноябрь
	Администрация, старосты

	7.
	Организация и проведение публичных слушаний по вопросам:
	
	

	7.1
	О внесении изменений и дополнений в Устав сельского поселения Высоково
	По мере необходимости
	Соколова В.А.

	7.3
	О проекте  местного бюджета сельского поселения на 2019 год
	ноябрь
	 Соколова В.А.

специалисты

	7.4
	Об утверждении  отчета  по исполнению бюджета за 2017 г
	Февраль - март
	Соколова В.А.

	8
	Формирование архива
	
	

	8.1
	Формирование архивных фондов сельского поселения
	Весь период
	Колесова Н.А.

	9
	Осуществление государственных полномочий
	
	

	9.1

9.2
	Осуществление государственных полномочий  по:

- ведению первичного воинского учета;

По оформлению нотариальных действий
	Весь период
	Колесова Н.А.

Соколова В.А.

	10
	Взаимодействие Администрации поселения с Администрацией муниципального района, органами  государственной власти  иными организациями и учреждениями
	
	

	10.1
	Предоставление необходимой отчетности
	Согласно срокам предоставления
	Работники Администрации

	10.2
	Участие в межмуниципальных семинарах
	Весь период
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..

	10.3.
	Участие в областных совещаниях, семинарах
	Весь период
	Соколова В.А.

Клопкова М.И..

	10.4
	Участие в межмуниципальных мероприятиях (культурно-массовых, спортивно-оздоровительных и др.)
	Весь период
	Соколова В.А. Клопкова М.И..




