АДМИНИСТРАЦИЯ

ВЕРХНЕГНУТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                                                                                                                                                           ЧЕРНЫШКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
               (АДМИНИСТРАЦИЯ ВСП ЧМР)
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 10.01. 2018          № 3
	Об утверждении плана работы администрации  Верхнегнутовского сельского поселения 

Чернышковского муниципального района

Волгоградской области на 2018 год


	


           В соответствии со статьей 37 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", статьей  23, 24 Устава Верхнегнутовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить план работы администрации Верхнегнутовского сельского поселения на 2018 год  (приложение № 1).

2. Контроль за исполнением настоящего  постановления оставляю за собой.
        3. Настоящее постановление  вступает в силу с момента его подписания.

	Глава Верхнегнутовского сельского поселения 
Чернышковского муниципального района Волгоградской области
	С.В.Захарченко


Приложение № 1
к постановлению администрации            

Верхнегнутовского сельского 
                                                                                              поселения от    10.01.2018 № 1
ПЛАН

работы администрации Верхнегнутовского сельского поселения
 на 2018 год

	
	
	
	

	
	
	
	

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок Исполнения
	Исполнители

	1.
	Информационно - просветительская работа
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	· Ежегодный отчет  главы о результатах его деятельности, деятельности администрации перед Советом депутатов.
· Ежегодный отчет  главы о результатах его деятельности, деятельности администрации за прошедший год  перед жителями поселения. 
· Аппаратные совещания: 
- с работниками администрации;
- с руководителями организаций и учреждений, добровольных объединений.
· Проведение  собраний граждан  во всех населенных пунктах.
· Информирование населения сельского поселения о проделанной работе на страницах газеты «Спутник», через информационную доску, сайт администрации ВСП.
·  Протоколирование сходов, собраний граждан и организаций, планерок руководителей организаций, общественных объединений, специалистов администрации.
· Доведение до сведения жителей Верхнегнутовского сельского поселения официальной  информации о социально-экономическом и культурном развитии поселения, о развитии его общественной инфраструктуры и иной официальной информации в  порядке, установленном законодательством и Уставом Верхнегнутовского сельского поселения.
	март
февраль
По мере необходимости,2 раза в месяц
2 раза в год 
постоянно 

постоянно 
постоянно


	Глава сельского поселения 

Глава сельского поселения 

Глава сельского поселения 

Специалисты администрации 

Специалист администрации Круговец В.Н. 

Специалист администрации Круговец В.Н. 



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	2.
	 Работа согласно  налоговому  законодательству, адресное хозяйство

	
	

	
	· ведение учета земель физическими и юридическими лицами;

· предоставление отчетности по земельным вопросам; 

· ведение списков владельцев земельных участков, прием, вручение извещений на оплату  земельного, транспортного имущественного налога;

· оформление раздела учета земельных участков и земельных долей в похозяйственных книгах;      

· работа с ПК «ЗУМО»;

· консультативная помощь населению по оформлению в собственность земельных участков и объектов недвижимости;   

· выдача населению необходимой документации для оформления земельных участков и объектов недвижимости в собственность;
· работа по адресному хозяйству Верхнегнутовского сельского поселения;

·  организация  установки указателей с названиями улиц и номерами домов.

	постоянно 


	Глава сельского поселения 

Специалист администрации Круговец В.Н.



	3.
	Предоставление  муниципальных  услуг населению


	
	

	
	·  «Присвоение адреса объекту недвижимости» 
·  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
·  «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг  на территории Верхнегнутовского  сельского поселения Чернышковского муниципального района»;
· ответственность за предоставление  муниципальной  функции по организации осуществления муниципального жилищного контроля на территории Верхнегнутовского сельского поселения.
· «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»;

·  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;
· «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
· «Предоставление в аренду муниципального имущества»; 
·  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
·  «Выдача разрешения - ордера на производство земляных работ на территории Верхнегнутовского сельского  поселения».
· ответственность за предоставление  муниципальной  функции осуществление муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Верхнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района Волгоградской области
	постоянно
	Специалист администрации Круговец В.Н.
Специалист администрации Захарова Н.В.
Специалист администрации Круговец В.Н.

Специалист администрации Морозова С.Н.
Специалист администрации Круговец В.Н.
Специалист администрации

Алёшина Т.С.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	4.
	Работа с населением

	
	

	
	· оказание помощи в оформлении документации для социальной поддержки граждан; 

· ведение похозяйственных книг на бумажном носителе и в электронной форме;
· ведение постоянного учета населения и подсобного хозяйства;

· выдача гражданам справок, предусмотренных законодательством;

· предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия, ведение реестра муниципальных услуг;

· выдача электронных справок по запросу учреждений и организаций;
· оказание содействия в создании условий для организации ярмарки на территории Верхнегнутовского сельского поселения;

· обеспечение своевременного рассмотрения писем, заявлений и обращений граждан;

· помощь гражданам в оформлении  документации  для получения материальной помощи, адресной дотации малоимущим гражданам, жилищной субсидии;

· выдача характеристик гражданам по месту требования;

· поздравление населения с юбилейными датами, с профессиональными и общегосударственными праздниками.

	постоянно
	Глава сельского поселения 

Специалисты администрации 
Захарова Н.В.,

 Круговец В.Н.,

Алешина Т.С.

 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	5.
	Работа с советом депутатов
	
	

	
	· оказание помощи в организации и проведении заседаний Совета депутатов;

· оформление протоколов заседаний Совета депутатов;

· оформление, учет и хранение в течение установленного срока Решений, постановлений Совета депутатов, планов, писем, заявлений, направленных в Совет депутатов; 

· обеспечение контроля за своевременным рассмотрением писем, заявлений и обращений граждан к Совету депутатов.

·  оказание необходимой методической помощи в подготовке и работе комиссий Совета депутатов;

· организация приема граждан депутатами различных уровней;

· оформление наказов избирателей депутатам различных уровней;


	постоянно
	Глава сельского поселения 

Специалист администрации Захарова Н.В.


	6.
	Работа в области ГО и ЧС
	
	

	
	·  сбор и обработка информации в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья, представление  установленные доклады и донесения;

· организация и  контроль за обеспечением выполнения первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов сельского поселения:

- организационно-правовое, финансовое, материально-техническое обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов сельского поселения,

           -    создание  добровольной пожарной охраны,

           -   привлечение сил и средств  для тушения пожаров на местном уровне,

-   проведение противопожарной пропаганды и обучение населения мерам пожарной безопасности.

	постоянно
	Глава сельского поселения, директор МКУ Саркулов В.Н., 

Специалист   администрации 
Алешина Т.С.

	
	
	
	

	7.
	Работа с главами КФХ
	
	

	
	
	
	

	
	· сбор, обработка и доведение до глав КФХ различного рода информации;
· учет безвозмездной помощи, оказываемой КФХ поселению;
· разработка соглашений по взаимодействию администрации с КФХ по решению вопросов местного значения;
· работа с пайщиками, помощь в организации собраний и  протоколирование собраний пайщиков с главами КФХ;
· в случае возникновения ЧС  и ПБ оперативная работа с главами КФХ.

	постоянно
	Глава сельского поселения 

Специалист администрации Круговец В.Н.

	8.
	Благоустройство территории 
	
	

	
	· организация в границах поселения электро-, тепло- и  газоснабжения населения;
- организация и помощь населению в газификации частных домовладений;

- работа по газификации населенных пунктов Верхнегнутовского сельского поселения;

- информирование РЭС о проблемах с электросетями, информирование организаций о плановых отключениях электросетей;

- обеспечение населения   баллонным газом.
· организация дорожной деятельности  в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения;  

· организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора;

· организация благоустройства и озеленения территории поселения, использования и охраны зеленых насаждений, расположенных в границах населенных пунктов поселения;

· подготовка  предложений  по определению мест массового отдыха людей на воде,  водных объектах, организация их надлежащего содержания;

· организация освещения улиц;

· организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения;

· организация социально-значимых работ в поселении;

· сотрудничество с Центром занятости населения по трудоустройству безработных граждан для выполнения общественных работ;

· сотрудничество с Молодежным центром по трудоустройству детей и подростков в каникулярный период;

· разработка мероприятий по благоустройству населенных пунктов, осуществление контроля за их выполнением;
· проведение рейдов по  проверке санитарного и противопожарного состояния, благоустройства населенных пунктов ;
· еженедельное проведение санитарных часов, осуществление  контроля   их  выполнения ;
· осуществление  контроля за подготовкой муниципальных учреждений к работе в осенне-зимний период.
	В течение года
	Глава сельского поселения , директор МКУ Саркулов В.Н.,
Специалист   администрации Алешина Т.С.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	9.
	Бюджетная политика и социально-экономический план развития поселения
	
	

	
	
	
	

	
	· Разработка проекта бюджета сельского поселения 

· составление и утверждение проекта  бюджета поселения, анализ его исполнения;

· составление и утверждение сводной бюджетной росписи;

· составление и утверждение сметы расходов бюджетных учреждений;

· организация  разработки  паспорта социально-экономического развития поселения, предоставление  его в администрацию района и области;

·  размещение муниципального  заказа;

· предоставление отчетов  в налоговые органы, ПФР, ФСС, статистику;

· подготовка проектов гражданско-правовых договоров, соглашений с физическими и юридическими лицами.

	по мере необходимости


	Глава сельского поселения, Специалист администрации Санеева Н.А.

	
	
	
	

	
	· ответственность за ведение бухгалтерского учета, а также за своевременное  представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности;

· обеспечение систематического контроля за ходом  исполнения смет доходов и расходов, состоянием расчетов с юридическими и физическими лицами, сохранностью денежных средств и материальных ценностей; 

· участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;
·  ведение массива нормативных и других документов по вопросам учета и отчетности, относящихся к компетенции бухгалтерских служб;

· хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет доходов и расходов и расчетов к ним и т.п. как на бумажных, так и на машинных носителях информации) в соответствии с правилами организации государственного архивного дела;

· ведение справок-расчетов за реализованную продукцию животноводства ЛПХ;
· осуществление контроля  за исполнением бюджета и сбором собственных доходов.
	постоянно
	Глава сельского поселения, Специалист администрации Морозова С.Н.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	10.
	Работа комиссий
	
	

	
	Оказание  помощи в работе комиссий при администрации
	постоянно
	Глава сельского поселения,



	
	· исполнение обязанностей секретаря комиссии по доходам и сборам налогов;
·  исполнение обязанностей секретаря антитеррористической комиссии; 
· исполнение обязанностей секретаря комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Верхнегнутовского сельского поселения  и  урегулированию конфликта интересов;

· исполнение обязанностей секретаря постоянно действующей экспертной комиссии;

· исполнение обязанностей секретаря комиссии по установлению права работников администрации на получение надбавки за выслугу лет;

· исполнение обязанностей секретаря антикоррупционной комиссии;
· исполнение обязанностей секретаря комиссии по присвоению наименований улицам и почтовых адресов объектам недвижимости в населенных пунктах на территории Верхнегнутовского сельского поселения. 

	постоянно


	Специалист администрации Круговец В.Н. 



	
	· исполнение обязанностей секретаря комиссии по постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях;

· исполнение обязанностей секретаря межведомственной комиссии по оценке соответствия помещений жилищного фонда Верхнегнутовского сельского поселения установленным требованиям, признанию помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан и многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу;

· исполнение обязанностей секретаря общественного совета по делам несовершеннолетних и защите их прав.

	
	Специалист администрации Захарова Н.В.


	
	· исполнение обязанностей секретаря комиссии по инвентаризации основных средств;
·  исполнение обязанностей секретаря комиссии по учету, списанию и приему - передаче основных средств и ТМЦ администрации Верхнегнутовского сельского поселения.


	постоянно
	 Специалист администрации Морозова С.Н. 

	
	· исполнение обязанностей секретаря  ТАК;
· исполнение обязанностей секретаря комиссии по поддержанию устойчивого функционирования организаций Верхнегенутовского сельского поселения в чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера и на военное время; 
· исполнение обязанностей секретаря межведомственной комиссии по профилактике наркомании, алкогольной зависимости среди подростков и молодежи;
· исполнение обязанностей секретаря комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуации и обеспечению пожарной безопасности.

	постоянно
	Специалист   администрации

Алешина Т.С.

	
	· исполнение обязанностей секретаря комиссии по размещению муниципального  заказа.

	постоянно
	Специалист администрации Санеева Н.А.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	11.
	Работа с ТОС, ЛПХ
	
	

	
	· Координация  деятельности ТОС,  

· оказание методической помощи Советам и председателям территориальных общественных самоуправлений, расположенным на территории поселения, 
· оформление отчетной документации, 
· протоколирование;
· работа по областной программе «Устойчивое развитие сельских территорий»;
· работа по оказанию содействия по развитию малого и среднего бизнеса на территории поселения;
· работа на территории по неофициальной занятости населения;
· оказание содействия в создании условий для организации ярмарки на территории Верхнегнутовского сельского поселения.


	постоянно
	Глава сельского поселения, Специалист администрации Круговец В.Н. 



	12.
	Работа с общественными организациями
	
	

	
	· координация работы  Совета ветеранов и инвалидов Верхнегнутовского сельского поселения,
·  составление плана работы, 
· протоколирование
	В течение года
	Глава сельского поселения, Специалист администрации Круговец В.Н. 



	13.
	ВУР
	
	

	
	- проводить мобилизационную подготовку и воинский учет            населения,
- контроль за состоянием памятников, братской могилы, мест захоронением воинов - афганцев, участников ВОВ и организация работ.
	постоянно
	 ВУР 
Котлярова Е.Ю.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	14.
	Организация культурно-массовых мероприятий, работа с детьми и молодежью
	
	

	
	· осуществление  взаимодействия с районными отделами и комитетами, занимающимися делами молодежи, культуры, семьи.
· Проведение праздничных  мероприятий, посвященных знаменательным датам (Сталинградская битва, День защитника Отечества, День Победы, День пожилых людей, День матери, День семьи, Праздник села,  новогодние представления   и др.)
	В течение года 
	Глава сельского поселения, 

Директор МКУ «Благоустройство и ДО»
Саркулов В.Н..

	15.
	Работа с НПА, контролирующими и проверяющими организациями
	
	

	
	· подготовка проектов НПА, постановлений и распоряжений главы Верхнегнутовского сельского поселения; 

· направление постановлений и распоряжений главы Верхнегнутовского сельского поселения должностным лицам в сроки, установленные законодательством и Уставом; 

· проведение публичных слушаний по проектам НПА;
· обеспечение официального обнародования муниципальных правовых актов Верхнегнутовского сельского поселения, организация обсуждения проектов муниципальных правовых актов по вопросам местного значения;

· осуществление внесения изменений и дополнений в Устав Верхнегнутовского сельского поселения в соответствии с федеральным и региональным законодательством;

· ведение переписки с прокуратурой, предоставление в срок ответов на протесты, предписания, запросы прокуратуры;

· контроль за исполнением решений судов;

· ведение переписки и предоставление информации в ОВД.

	постоянно
	Глава сельского поселения Специалист администрации Захарова Н.В.

	
	
	
	

	17.
	Долгосрочные целевые программы
	
	

	
	Осуществление мероприятий по выполнению целевых программ
	постоянно
	Глава сельского поселения

	
	· курирование муниципальных программ:

- «Благоустройство  территории   Верхнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района на 2016-2018 годы», 
- «Энергосбережение и повышение энергетической эффективности  Верхнегнутовского сельского поселения на 2016-2018 г.г.»,
- «Комплексное развитие транспортной инфраструктуры Верхнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района Волгоградской области на 2017-2019 годы и с перспективой до 2026 года»,
 - «Комплексные меры противодействия злоупотреблению наркотическими средствами и их незаконному обороту»  

на 2016-2018 годы,
 -  «Защита населения и территории от чрезвычайных ситуаций, обеспечение пожарной безопасности Верхнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района»  на 2016-2018 годы»,
- «Сохранение и развитие культуры и искусства в Верхнегнутовском сельском поселении ЧМР на 2016-2018 годы».

	постоянно
	Директор МКУ «Благоустройство и ДО»

Саркулов В.Н..
Специалист  администрации

Алешина Т.С.


	
	
	
	

	18.
	Работа с кадрами
	
	

	
	· разработка Правил внутреннего распорядка, должностных инструкций работников администрации, правил делопроизводства, Положений и других документов администрации; 

· ведение документации по личному составу администрации; 

· оформление, ведение и хранение  личных дел, трудовых книжек по личному составу;

· ведение личных дел муниципальных служащих, реестра муниципальных служащих;

· ведение личных карточек работников администрации и защита персональных данных  от неправомерного их использования или утраты; 

· разработка мероприятий по противодействию коррупции, предотвращению и урегулированию конфликтов интересов;

· обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих и осуществление подготовки материалов по результатам работы аттестационной комиссии;

· обеспечение проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих и осуществление подготовки материалов по результатам работы аттестационной комиссии;

· подготовка материалов для проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения муниципальными служащими ограничений, установленных законодательством;

· разработка трудовых договоров с людьми, работающими по контракту в  МКУ «Благоустройство и ДО»;

· разработка договора и необходимой документации для ответственного за электрохозяйство;


	постоянно
	Глава сельского поселения 
Специалист администрации Круговец В.Н.

	19.
	Делопроизводство
	
	

	
	· организация хранения и правильного использования печатей, штампов, бланков и других материалов строгой отчетности администрации;

· подготовка документации по охране труда, ведение журналов инструктажей по технике безопасности и    пожарной безопасности, установленных в администрации Верхнегнутовского сельского поселения;

· ведение делопроизводства администрации: прием, регистрация и контроль своевременного исполнения документов, как вышестоящих, так и местных;

· учет материальных ценностей администрации сельского поселения и их выдача и  под отчет.

	постоянно
	Специалист администрации Санеева Н.А.
Специалист   администрации

Алешина Т.С.


	20.
	Работа с архивом
	
	

	
	· составление номенклатурных дел администрации, формирование документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой и подготовка их к архивному хранению;

· формирование  администрации Верхнегнутовского сельского поселения  в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой и подготовка их к архивному хранению; 

· формирование документов Совета депутатов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой и подготовка их к архивному хранению; 

· регистрация, учет, хранение в течение установленного срока постановлений, распоряжений главы сельского поселения, планов, писем, заявлений.

	
	Специалист администрации Круговец В.Н.

	
	
	
	

	
	
	
	


