Приложение

 к распоряжению 

Администрации Белоярского 

городского поселения

 от «     »             2019г. №____
План

 работы Администрации Белоярского городского поселения на 2020 год

	I. Формирование, утверждение, исполнение бюджета и контроль за исполнением бюджета

	1.
	Сбор сведений для составления проекта бюджета 
	До 01.07.2020
	Овчаров Т. В
Вялова М.Ю.

Шалева С.В.

Селезнева Л.А.

Уразова Н.А.

Никиташ В.А.

	2.
	Составление проекта бюджета на 2021 год
	Июль-октябрь 
	Никиташ В.А.

	3.
	Передача проекта бюджета на рассмотрение Главе поселения
	до 10.11.2020
	Никиташ В.А.

	4.
	Отчет об исполнении бюджета за 2019 год
	февраль 2020
	Никиташ В.А.

	5.
	Отчет об исполнении бюджета
	Апрель, июль, октябрь
	Никиташ В.А.

	6.
	Корректировка бюджета
	Февраль, июнь, сентябрь, декабрь
	Никиташ В.А.

	7.
	Сдача документов в архив
	февраль
	Шишкина О. В.

	8.
	Контроль за поступлением налоговых доходов, доходов от аренды имущества
	постоянно
	Никиташ В.А

	9.
	Предоставление сведений о должниках в прокуратуру
	Февраль, апрель, июль, Октябрь
	Никиташ В.А.
Шалева С.В.

Шашкова У. В.

	10.
	Проведение межведомственной комиссии по поступлению доходов
	постоянно
	Никиташ В.А.

Шалева С.В.

	11.
	Проведение мониторинга перевозки пассажиров автобусами по маршрутам №1,2
	апрель, октябрь
	Никиташ в.А.


	12.
	Начисление арендной платы по договорам, выписывание счетов-фактур
	ежемесячно
	Никиташ В.А.

	13.
	Разноска доходов, расходов
	ежедневно
	Никиташ В.А.

	14.
	Составление реестра расходных обязательств
	Февраль, июнь
	Никиташ в.А.

	15.
	Начисление платы за наем жилья
	По мере необходимости
	Никиташ В.А.

	16.
	Подготовка Финансовых приказов, проектов Постановлений, Решений Главы
	По мере необходимости
	Никиташ В.А.

	17.
	Работа с программой «Электронный бюджет»
	В течение года
	Никиташ В.А.

	18.
	Разовые поручения
	По мере выдачи поручения
	Никиташ В.А.

	II. Организация  мероприятий в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд

	1.
	Разработка  муниципальных правовых актов в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд
	В течение года
	Селезнева Л.А.

	2.
	Формирование и ведение  плана-графика закупок товаров,  работ,  услуг для обеспечения муниципальных нужд, размещение в единой информационной системе
	В течение года
	Селезнева Л.А.

	3.
	Формирование и обоснование начальной (максимальной) цены муниципальных контрактов
	В течение года
	Селезнева Л.А.

	4.
	Подготовка заявок в уполномоченный орган на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей),   для обеспечения муниципальных нужд путём проведения открытого электронного конкурса, электронного аукциона, электронного запроса котировок, электронного запроса предложений.
	В течение года
	Селезнева Л.А.

	5.
	Осуществление процедуры подписания муниципальных контрактов с поставщиками (подрядчиками, исполнителями).

Формирование реестра муниципальных контрактов на закупки товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных   нужд и  размещение в единой информационной системе
	В течение года
	Селезнева Л.А.

	6.
	Формирование и ведение реестра малых закупок
	В течение года
	Селезнева Л.А.


	III. Организация  мероприятий в сфере законотворчества и юридического представительства 
1.
Подготовка документов и представительство Администрации Белоярского городского поселения в судах и других органах
В течение года

Шашкова У.В.
2.
Разработка проектов правовых актов по поручению Главы Администрации Белоярского городского поселения

В течение года

Шашкова У.В.
3.
Проведение правовой экспертизы проектов нормативных правовых актов, договоров, писем по разъяснению общеправовых вопросов, иных документов правового характера
В течение года

Шашкова У.В.
4. 
Направление реестров нормативных правовых актов с приложением самих нормативных правовых актов в Администрацию Томской области и прокуратуру Верхнекеткого района
В течение года
Шашкова У.В.
4.
Организация работ по профилактике коррупционных и иных правонарушений в сфере соблюдения требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов
В течение года

Шашкова У.В.
5.
Организация проверок достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых государственными гражданскими служащими и членами их семей
В течение года

Шашкова У.В.
6.
Рассмотрение обращений граждан и подготовка макетов ответов на них, передача Главе Белоярского городского поселения на согласование и подпись 
В течение года

Шашкова У.В.
IV. Дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения

	1.
	Оборудование автостоянки для инвалидов и других маломобильных групп по ул. Гагарина.
	Июнь - сентябрь
	Овчаров Т. В.

	2.
	Ремонт, покраска стоек, обновление, установка новых дорожных знаков
	Май - август
	Овчаров Т. В.

	3.
	Отсыпка улиц щебнем: Железнодорожная, 

песком: 4 Луговой проезд, пер. Железнодорожный, Кирова 
	Июнь-август
	Овчаров Т. В.

	4.
	Обустройство дорожной разметки
	Июнь- август
	Овчаров Т. В.

	5. 
	Строительство, ремонт тротуаров по улицам Свердлова, Горького.
	Июнь- сентябрь
	Овчаров Т. В.

	6.
	Водоотведение ул. Ул. Гагарина, пересечение с ул. Калинина – выкопать приямки у трубы, ул. Комсомольская – у военного комиссариата; Гагарина от Лесной до Ленина; Комсомольская от Гагарина до Мира;
	Август-сентябрь
	Овчаров Т. В.

	7.
	Асфальтирование улиц Горького,  Белорусская;
	Июль-август
	Овчаров Т. В.

	8.
	Устройство (замена) водопропускной трубы на ул.  Лесная,
	Август-сентябрь
	Овчаров Т. В.



	V. Обеспечение малоимущих граждан жилыми помещениями, содержание жилищного фонда

	1.
	Государственная регистрация права объектов недвижимости (квартиры, дома) в управлении Федеральной службе  государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области


	В течение года
	Колотова Е. В.


	2.
	Приватизация жилищного фонда


	В течение года
	Колотова Е. В.


	3.


	Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении


	В течение года


	Колотова Е. В.


	4.
	Работа по вопросам межведомственного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги
	В течение года


	Колотова Е. В.


	5.
	Работа с обращениями граждан. Рассмотрение обращений граждан, подготовка на них ответов
	В течение года
	Колотова Е. В.


	6.
	Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда, выдача гражданам договоров социального найма
	В течение года
	Колотова Е. В.


	7.
	Ведение Списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
	В течение года
	Колотова Е. В.


	8.
	Ведение учетных дел детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
	В течение года
	Колотова Е. В.


	9.
	Предоставление детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей жилых помещений специализированного жилищного фонда
	В течение года
	Колотова Е. В.


	10.
	Осуществление муниципального жилищного контроля
	В течение года
	Колотова Е. В.


	11.
	Внесение данных Единую государственную информационную систему социального обеспечения (ЕГИССО)                     
	В течение года
	Колотова Е. В.


	12.
	Включение жилых помещений в специализированный жилищный фонд
	В течение года
	Колотова Е. В.


	13.
	Ведение претензионной работы с должниками за наём жилых помещений
	В течение года
	Колотова Е. В.


	14.
	Осуществление контроля соблюдения правил пользования жилыми помещениями
	В течение года
	Колотова Е. В.


	15.
	Ремонт печей отопления в муниципальном жилом фонде
	2, 3 квартал 2020 года
	Овчаров Т. В.

	16.
	Проведение ремонта жилья ВОВ
	2, 3 квартал 2020 года
	Овчаров Т. В.

	17.
	Проведение ремонта муниципального жилья (по графику)
	Июнь- октябрь
	Овчаров Т. В.

	VI. Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения
	
	
	

	1.
	Создание паводковой комиссии по предупреждению паводка
	март
	Овчаров Т. В.

	2.
	Разработка мероприятия по предупреждению паводка
	Март
	Овчаров Т. В.

	3.
	Очистка улиц и кюветов от снега 
	Март-апрель
	Овчаров Т. В.

	4.
	Очистка тротуаров, дорог от снега и льда
	Март - апрель
	Овчаров Т. В.

	5.
	Ремонт, наполнение пожарных водоемов. 
	Май- сентябрь
	Овчаров Т. В.

	VII. Создание условий для организации досуга и обеспечение жителей поселения услугами организации культуры 

	1.
	Подготовка к проведению праздника «Большой Амикан»
	февраль
	

	2.
	Подготовка и проведения мероприятий ко Дню Победы
	май
	Овчаров Т. В.

	3.
	Ремонт общественных колодцев
	Май-сентябрь
	Овчаров Т. В.

	4.
	Спиливание аварийных деревьев
	Май-сентябрь
	Овчаров Т. В.

	5.
	Установка новогодней ели в р. п. Белый Яр и на ст. Кеть
	декабрь
	Овчаров Т. В.

	6.
	Украшение поселения к празднованию Нового года 
	декабрь
	Овчаров Т. В.

	VIII. Работа с населением 
	
	

	1.
	Прием граждан по вопросам выдачи справок, выписок, характеристик, актов обследования социально-бытовых условий семьи 
	В течение года
	Вялова М.Ю.

	IX. Работа по архитектуре и строительству

	1.
	Подготовка и выдача разрешений на строительство, ввод, реконструкцию объектов капитального строительства
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	2.
	Выдача уведомлений о соответствии и несоответствии параметров планируемого строительства или реконструкции ИЖС или садового дома на земельном участке; уведомлений о соответствии и не соответствии построенных или реконструированных объектов ИЖС или садового дома.  
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	3.
	Регистрация прав физических лиц новых построенных ИЖС
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	4.
	Выдача градостроительных планов земельных участков.
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	5.
	Оформление адресных справок.
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	6.
	Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству или реконструкции объекта ИЖС 


	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	7.
	Составление дефектных ведомостей объектов строительства и ремонта.
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	8.
	Ведение реестра строящихся объектов капитального строительства.


	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	9.
	Участие в приемке в эксплуатацию объектов строительства.


	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	10.
	Выдача разрешений на земляные работы.


	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	11.
	Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	12.
	Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	13.
	Выполнение работ по ведению Федеральной Информационной Адресной Системы. 
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	14.
	Работа с обращением граждан по вопросам архитектуры и градостроительства.
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	15.
	Выполнение работ в рамках муниципального контракта «Внесения изменений в Генеральный план и Правила землепользования и застройки муниципального образования «Белоярское городское поселение».
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	16.
	Выполнение работ в рамках муниципального контракта «по разработке проектной сметной документации по объекту «Строительство инфраструктуры микрорайона «Юго-Западный» в р. п. Белый Яр Верхнекетского района Томской области».
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	17.
	Рассмотрение обращений граждан и подготовка на них ответов.
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	17
	Выполнение иных поручений Главы Белоярского городского поселения
	В течение года
	Кондратюк Н. Н

	X. Создание и обновление информационной базы

	1.
	Формирование, обновление похозяйственной книги
	В течение года
	Вялова М.Ю.

	2.
	Администрирование официального сайта Белоярского городского поселения
	В течение года
	Шишкина О. В.

	3.
	Ведение реестра нормативных правовых актов Администрации Белоярского городского поселения
	В течение года
	Шашкова У. В.

	4.
	Формирование классификатора мер социальной защиты (поддержки), его актуализации и использования участниками информационного взаимодействия при размещении информации в Единой государственной информационной системе социального обеспечения (ЕГИССО)
	В течение года
	Колотова Е. Е.

Никиташ В. А.

	XI. Создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения 

	1.
	Ремонт детских площадок
	Май
	Овчаров Т. В.

	2.
	Очистка озера Светлого от мусора
	Май-сентябрь
	Овчаров Т. В.

	3.
	Ремонт, строительство малых архитектурных форм на детской площадке по ул. Горького, 5
	Май-сентябрь
	Овчаров Т. В.

	4.
	Ремонт дворовой территории по ул. 60 лет Октября, 2, 4, 6
	Май-сентябрь
	Овчаров Т. В.

	5.
	Обустройство детской площадки по ул. Гагарина в рамках реализации проекта Инициативного Бюджетирования
	Май-сентябрь
	Овчаров Т. В.

	6.
	Устройство площадок для сбора КГО – 2 шт
	Май-сентябрь
	Овчаров Т. В.

	7.
	Устройство площадок для ТКО – 5 шт
	Май-сентябрь
	Овчаров Т. В.

	XII. Формирование  архивных фондов поселения

	1.
	Формирование дел за прошедший год, составление паспорта архива, составление описей постоянного срока хранения
	До 15 февраля 2020 года
	Шишкина О. В.

	2.
	Разработка и согласование с архивным управлением Администрации Томской области номенклатуры дел на 2021 год
	До 15 декабря 2020 года
	Шишкина О. В.

	
	
	
	

	XIII. Организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора

	1.
	Организация сбора мусора от частных жилых домов р. п. Белый Яр, д. Полуденовка 
	апрель-октябрь
	Овчаров Т. В.

	2.
	Работа с населением по установке мусорных контейнеров
	Апрель - октябрь
	Овчаров Т. В. 

	3.
	Приобретение 15 контейнеров
	Апрель - октябрь
	Овчаров Т. В.

	4.
	Очистка кладбища
	апрель
	Овчаров Т. В. 

	XIV. Организация благоустройства и озеленение территории р.п.Белый Яр
	
	
	

	1.
	Объявление двухмесячника по благоустройству
	Апрель
	Овчаров Т. В.

	2.
	Организация работы с предприятиями и организациями, населением по уборке территорий, ремонту фасадов зданий, озеленению 
	Апрель-август
	Овчаров Т. В.

	3.
	Обрезка, рубка аварийных деревьев
	Апрель-август
	Овчаров Т. В.

	4.
	Ремонт уличного освещения, установка новых опор и фонарей освещения- 15 шт
	Апрель-август
	Овчаров Т. В.

	5.
	Ремонт, установка уличных урн
	Апрель-август
	Овчаров Т. В.

	XV. Организация земельного контроля

	1.
	Регистрация земельных участков
	Постоянно
	Шалева С.В.

	2.
	Постановка на кадастровый учет
	Постоянно
	Шалева С.В.

	3.
	Подготовка документации для продажи земельных участков с аукционов
	Постоянно
	Шалева С.В.

	4.
	Оформление земельных участков в собственность Белоярского городского поселения
	Постоянно
	Шалева С.В.

	5.
	Подготовка документации для предоставления земельных участков гражданам в аренду, собственность
	Постоянно
	Шалева С.В

	6.
	Проведение муниципального земельного контроля
	В течение года
	Шалева С.В

	7.
	Подготовка квитанций (уведомлений) для уплаты аренды за земельные участки гражданами, юридическими лицами
	В течение года
	Шалева С.В

	8.
	Учет платежей и задолженности по аренде за земельные участки
	Постоянно
	Шалева С.В

	9.
	Прием граждан (заявлений) о признании нуждающимися в древесине
	В течение года
	Шалева С.В

	10.
	Подготовка списков граждан, признанных нуждающимися в древесине
	01.06-10.06

01.11-10.11
	Шалева С.В

	11.
	Ведение реестра арендованных земельных участков
	Постоянно
	Шалева С.В

	XVI. Организация работы по вопросам муниципального имущества


	
	
	

	1.
	Подготовка и проведение открытого аукциона по продаже объектов электроснабжения, заключение договора по результатам аукциона
	2- 3 квартал
	Демерзова Н. Г.

	2.
	Оформление документов на исключение из реестра муниципального имущества объектов
	По мере передачи в собственность
	Демерзова Н. Г.

	3.
	Постановка на бесхозный учет дорог местного значения (8 дорог)
	В течение года
	Демерзова Н. Г.



	4.
	Оформление в собственность дорог местного значения
	В течение года
	Демерзова Н. Г.



	5.
	Постановка на бесхозяйный учет сетей наружного водопровода (ориентировочно 8 объектов)
	В течение года
	Демерзова Н. Г.



	6.
	Подготовка отчета по приватизации муниципального имущества в 2019 году
	До 01.02.2020
	Демерзова Н. Г.



	7.
	Уточнение краткосрочных планов по кап ремонту многоквартирных домов
	До 01.03.2020
	Демерзова Н. Г.



	8.
	Подготовка актов совместного осмотра муниципальных квартир, оборудования, нежилого имущества
	Постоянно
	Демерзова Н. Г.



	9.
	Предоставление информации в УФНС России по Томской области «О реализации (передаче) муниципального имущества»
	Ежеквартально
	Демерзова Н. Г.



	10.
	Работа с прокуратурой, МВД, ФНС по обращениям 
	Постоянно
	Демерзова Н. Г.



	11.
	Сбор, уточнение и передача данных в Региональный фонд капитального ремонта многоквартирных домов Томской области
	Постоянно
	Демерзова Н. Г.



	12.
	Формирование и ведение Реестра муниципального имущества
	Постоянно
	Демерзова Н. Г.



	13.
	Работа в программах АИС «Реформа ЖКХ», ГИС «ЖКХ», Росреестра,  СМЭВ
	Постоянно
	Демерзова Н. Г.



	XVII. Организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке

	1.
	Составление отчета о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе
	до 15 ноября 2020 
	Шишкина О. В

	2.
	Сверка с РВК по ВУБ
	февраль 2020
	Шишкина О. В..

	XVIII. Организация  мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах

	1.
	Организация спасательного поста на озере Светлое 
	Май- август
	Овчаров Т. В.

	2.
	Установка аншлагов о запрете купания в неустановленных местах
	Май- август
	Овчаров Т. В.

	3.
	Проведение рейдов в местах, запрещенных для купания с целью предупреждения несчастных случаев, информирования населения, выявления административных правонарушений
	Май- август
	Овчаров Т. В.

	XIV. Организация мероприятий по делопроизводству, архивному делу, ведения кадровой политике
	
	
	

	1.
	Ведение делопроизводства
	Постоянно
	Шишкина О. В.

	2.
	Работа с программами «Служебная корреспонденция», «Обращение граждан», «Система согласования», «ГАС Управление, «АРМ ЕС ОГ», «Информационное общество»
	Постоянно
	Шишкина О. В.

	3.
	Контроль за исполнением обращений граждан и документов
	Постоянно
	Шишкина О. В.

	4.
	Ведение реестра муниципальных служащих 
	Постоянно
	Шишкина О. В.

	
	Прием сведений о доходах и расходах Главы Белоярского городского поселения и депутатов Совета Белоярского городского поселения
	До 01.04.2020
	Шишкина О. В.

	
	Прием сведений о доходах и расходах муниципальных служащих
	До 01.05.2020
	Шишкина О. В.

	5.
	Формирование и ведение личных муниципальных служащих 
	Постоянно
	Шишкина О. В.

	6.
	Организация приема граждан по вопросам личного и второстепенного характера
	Постоянно
	Шишкина О. В.



	7.
	Прием устных обращение граждан
	Постоянно
	Шишкина О. В.

	8.
	Организация Единого Дня приема граждан- 12 Декабря
	Ноябрь- декабрь
	Шишкина О. В. 

	9.
	Формирование дел за прошедший год, составление паспорта архива, составление описей постоянного срока хранения
	Январь- март
	Шишкина О. В.

	10.
	Разработка и согласование с архивным управлением Администрации Томской области номенклатуры дел на 2020 год
	До 15 января 2020
	Шишкина О. В.

	11.
	Ведение учета личного состава
	Постоянно
	Шишкина О. В.

	12.
	Составление установленной отчетности о работе с кадрами
	В установленные сроки
	Шишкина О. В.

	13.
	Участие в семинарах по кадровой политике
	По мере проведения семинаров
	Шишкина О. В.

	14.
	Составление графика отпусков на следующий год
	До 15 декабря 2020
	Шишкина О. В.

	15.
	Ведение учета предоставления отпусков работникам, осуществление контроля за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков
	В течение года
	Шишкина О. В.

	16.
	Направление специалистов администрации на курсы повышения профессиональной переподготовки
	В течение года
	Шишкина О. В.

	17.
	Оформление приема, перевода, увольнения работников в соответствии с Трудовым законодательством
	В течение года
	Шишкина О. В.

	18.
	Заполнение и хранение трудовых книжек
	Постоянно
	Шишкина О. В.


