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АДМИНИСТРАЦИЯ
ОЗЕРНЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДУХОВЩИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от  25.12.2015  № 213 

Об утверждении плана работы Администрации Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области на 2016 год
      1.  Утвердить прилагаемый план работы Администрации Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области на 2016 год.
     2. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава муниципального образования

Озерненского городского поселения

Духовщинского района 

Смоленской области                                                                             О.В.Тихонова    

 Приложение

 к распоряжению
Администрации Озерненского 
городского  поселения Духовщинского 
района Смоленской области

от 25.12. 2015 № 213
ПЛАН

работы Администрации Озерненского городского  поселения Духовщинского района Смоленской области на 2016 год

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок проведения
	Ответственный исполнитель

	
1
Разработать нормативно – правовые акты:

	1.1
	Бюджет поселения на 2017 год
	октябрь
	Глава муниципального образования
Специалист 1 категории

	1.2
	Прогноз социально-экономического развития
	август
	Глава муниципального образования
Специалист 1 категории

	1.2
	О реализации региональной адресной программы по проведению капитального ремонта многоквартирных жилых домов
	январь- октябрь
	Глава муниципального образования
Специалист 1 категории

	1.3
	Разработка административных регламентов муниципальных услуг
	по мере необходимости
	Специалисты Администрации

	1.4
	Об утверждении плана работы Администрации Озерненского городского поселения на 2017 год
	декабрь
	Глава муниципального образования

	1.5
	Об отчете работы Главы муниципального образования  Озерненского городского поселения за 2015 год
	март
	Глава муниципального образования

	1.6
	Об организации управления в дни новогодних и рождественских праздников 2016 -2017 годах
	декабрь
	Глава муниципального образования

	1.7
	О благоустройстве территории Озерненского городского поселения
	 декабрь
	Ведущий специалист
Специалист 1 категории

	1.8
	Об утверждении бюджетной росписи Озерненского городского поселения
	декабрь
	Специалист 1 категории

	1.9.
	О принятии  нормативных правовых актов по противодействию коррупции
	в течение года
	Ведущий специалист

	2
	Общие вопросы

	2.1
	Учет естественного и механического движения населения
	в течение года
	Специалист 1 категории

	2.2
	Выдача справок населению
	в течение года
	Специалист 1 категории

	2.3
	Работа с жалобами, обращениями граждан
	в течение года
	Глава муниципального образования

менеджер

	2.4
	Ведение первичного воинского учета
	в течение года
	Инспектор по воинскому учету

	2.5
	Проведение сходов граждан
	по мере необходимости
(ежемесячно пожароопасный период)
	Глава муниципального образования

Инспектор по воинскому учету

	2.6.
	Анализ работы поселения по обращениям и жалобам граждан в 2015 году
	февраль
	Глава муниципального образования

менеджер

	2.7
	Регистрация входящей и исходящей документации
	постоянно
	менеджер

	2.8
	Проведение совещаний, заседаний, семинаров с работниками Администрации, с руководителями жилищно –коммунальных предприятий и организаций, директорами МУП, со старшими по МКД
	в течение года
	Глава муниципального образования

	2.9
	Организация и проведение акции по посадке саженцев деревьев и кустарников
	сентябрь
	Глава муниципального образования

МУП  «ОЭП», 

МУП «Водоканал»

	
3
Социальная работа

	3.1
	Выдача справок на коммунальные льготы
	в течение года
	 Специалист 1 категории

	3.2
	Работа с ветеранами В.О.В., обществом инвалидов п.Озерный, обществом ветеранов
	ежемесячно
	Инспектор по воинскому учету

	3.3
	Проведение культурно- массовых мероприятий (согласно плана)
	в течение года
	Глава муниципального образования

	3.4
	Участие в осуществление деятельности по опеке и попечительству 

- постановка на регистрационный учет на получение жилья детей сирот и детей оставшихся без попечения родителей;

- ведение учета жилья опекаемых и предоставление сведений о жилье;

- список детей на новогодние подарки
	в течение года
	Специалист 1 категории


	4
	ЖКХ

	4.1
	Организация грейдирования, снегоочистки, противогололедной подсыпки дорог
	ежемесячно
	Глава муниципального образования



	4.2
	Ревизия уличного освещения, замена неисправных светильников
	в течение года
	Глава муниципального образования



	4.3
	Проведение субботников по озеленению и уборке закрепленных территорий
	апрель-май
сентябрь
	Ведущий специалист
Специалист 1 категории

	4.4
	Обустройство тротуаров поселения 
	май - сентябрь
	Глава муниципального образования



	4.5
	Обустройство детских площадок
	апрель - июнь
	Ведущий специалист

Специалист 1 категории

	4.6
	Ликвидация размывов дорожного полотна паводковыми и ливневыми водами, ямочный ремонт, отсыпка дорог
	май-июнь
	Глава муниципального образования



	4.7
	Подготовка объектов ЖКХ к новому отопительному сезону
	июнь-сентябрь
	Глава муниципального образования



	4.8
	Газификация д. Табор, д. Горки
	в течение года
	Глава муниципального образования

Ведущий специалист

	4.9
	Установка дополнительных дорожных знаков
	по мере необходимости
	МУП «ОЭП»

	4.10
	Благоустройство обелиска воинам, павшим в годы В.О.В.и Памятного мемориала
	в течение года
	Глава муниципального образования

МУП «ОЭП»

	4.11
	Благоустройство кладбища д.Дубовицы
	апрель-октябрь
	МУП «ОЭП»

	4.12
	Установка поселковой елки, оформление площади
	декабрь
	Глава муниципального образования

МУП «ОЭП»

МУП «Водоканал»

	4.13
	Подготовка конкурсной документации и проведение конкурсов по выбору подрядных организаций для проведения работ:

 - по  восстановлению уличного освещения д.Горки;

- по ямочному ремонту дорожного полотна;

- по благоустройству поселения
	январь-декабрь
	Глава муниципального образования



	4.14
	Участие в областных и районных совещаниях и семинарах
	весь период
	 Глава муниципального образования

	5
	Кадры

	5.1
	Заседания комиссии по установлению трудового стажа
	по мере необходимости
	Ведущий специалист

	5.2
	Ведение личных дел, трудовых договоров, трудовых книжек
	постоянно
	Ведущий специалист

	5.3
	Реестр муниципальных служащих
	декабрь
	Ведущий специалист

	5.4
	Подготовка постановлений, распоряжений
	в течение года
	Ведущий специалист

	5.5
	Составление графика отпусков
	декабрь
	Ведущий специалист

	5.6
	Формирование кадрового резерва
	в течение года
	Ведущий специалист

	6
	Жилищные вопросы

	6.1
	Заседания жилищной комиссии
	по мере необходимости
	 Глава муниципального образования

Специалист 1 категории

	6.2
	Составление актов обследования жилых помещений
	в течение года
	Специалист 1 категории

	6.3
	Подготовка документов и государственная регистрация объектов недвижимости в собственность муниципального образования
	в течение года
	Ведущий специалист


	7
	Пожарная безопасность, безопасность на водных объектах

	7.1
	План по пожарной безопасности на 2016 год
	декабрь 2015
	Инспектор по воинскому учету

	7.2
	Планы мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах в зимний и летний периоды
	апрель, октябрь
	Инспектор по воинскому учету

	7.3
	Заключение договора на тушение пожаров на территории городского поселения
	январь
	Старший менеджер

	7.4
	Проведение сходов граждан по пожарной безопасности
	март-октябрь
	Инспектор по воинскому учету



	7.5
	Установка запрещающих знаков и аншлагов в местах несанкционированного выезда на лед
	октябрь
	Инспектор по воинскому учету



	7.6
	Осмотр и ремонт пожарных гидрантов
	в течение года
	Глава муниципального образования

МУП «Водоканал»

	8
	Земельный контроль

	8.1
	Муниципальный земельный контроль
	по плану
	Ведущий специалист

	8.2
	Оформление земельных участков в муниципальную собственность
	в течение года
	Глава муниципального образования

Ведущий специалист

	8.3
	Работа с юридическими и физическими лицами, имеющими задолженность по уплате налога на имущество и  земельную ренту
	в течение года
	Ведущий специалист

	9
	Адресное хозяйство

	9.1
	Приведение в соответствие адресов объектов недвижимости
	в течение года
	Специалист 1 категории

	9.2
	Внесение сведений в реестр объектов недвижимости
	в течение года
	 Специалист 1 категории



	10
	Бухгалтерия

	10.1
	Годовой отчет по исполнению бюджета за 2015 год
	январь
	Специалист 1 категории

	10.2
	Предоставление индивидуальных сведений в ПФ 
	ежеквартально
	Старший менеджер

	10.3
	Отчет исполнения бюджета по доходам и расходам за 1 квартал, полугодие, за 9 месяцев
	апрель, июль, октябрь
	Специалист 1 категории

	10.4
	Составление бюджетной росписи на 2016 год
	январь
	Специалист 1 категории

	10.5
	Проект бюджета на 2017 год
	до 15 ноября
	Специалист 1 категории

	10.6
	Составление и сдача налоговых деклараций
	ежеквартально
	Старший менеджер

	10.7
	Составление реестра расходных обязательств
	июль
	Специалист 1 категории

	10.8
	Предоставление сведений в фонд социального страхования
	ежеквартально
	Старший менеджер

	10.9
	Прогноз социально – экономического развития
	август
	Специалист 1 категории

	10.10
	Инвентаризация
	ноябрь- декабрь
	Старший инспектор

	11
	Взаимодействие Администрации   поселения с Администрацией муниципального района, органами государственной власти Смоленской области, иными организациями и учреждениями

	11.1
	Советом депутатов Озерненского городского  городского поселения Духовщинского района Смоленской области
	постоянно
	Глава муниципального образования

Специалисты Администрации

	11.2
	Администрацией муниципального образования «Духовщинский  район» Смоленской области
	постоянно
	Глава муниципального образования

Специалисты Администрации

	11.3
	МИФНС №  3, № 5 по Смоленской области
	постоянно
	Глава муниципального образования

Специалисты Администрации

	11.4
	Отделом статистики
	согласно срокам предоставления
	 Глава муниципального образования

Специалисты Администрации

	11.5
	Сектором социальной защиты населения Духовщинского района
	постоянно
	 Глава муниципального образования

Специалисты Администрации

	11.6
	Отделом военного комиссариата Духовщинского района
	постоянно
	 Глава муниципального образования

Инспектор по воинскому учету

	11.7
	 Пенсионным фондом, фонд социального страхования 
	постоянно
	 Глава муниципального образования

Специалисты Администрации

	11.8
	 Другими организациями 
	по мере необходимости
	 Глава муниципального образования

Специалисты Администрации


