Приложение

 к распоряжению 

Администрации Белоярского 

городского поселения

 от «30»декабря 2013 №083
План

 работы Администрации Белоярского городского поселения на 2014 год

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

	1.
	Сбор сведений для составления проекта бюджета 
	До 01.07.2014
	Люткевич А.Г.
Вялова М.Ю.

Шалева С.В.

Селезнева Л.А.

Уразова Н.А.

Колотова Е.В.

Никиташ В.А.

	2.
	Составление проекта бюджета на 2015 год
	Июль-октябрь 2014
	Никиташ В.А.

	3.
	Передача проекта бюджета на рассмотрение Главе поселения
	До 10.11.2014
	Никиташ В.А.

	4.
	Отчет об исполнении бюджета за 2013 год
	Февраль 2014
	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
	Никиташ В.А.

	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.

Колотова Е.В.

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

Шалева С.В.

Колотова Е.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 Постановлений, Решений Главы
	По мере необходимости
	Никиташ В.А.

	17.
	Разовые поручения
	По мере выдачи поручения
	Никиташ В.А.

	II.          Владение , пользование, распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности

	1.
	Приватизация муниципального имущества (эл.сети Пихтовая, Чкалова)
	2 полугодие
	Селезнева Л.А.

	2.
	Проведение аукционов на право заключения договоров аренды (составление перечней имущества, подготовка к оценке, подготовка аукционной документации, размещение и проведение аукциона, заключение договоров аренды: уличное освещение)
	В течение года
	Селезнева Л.А.

	3.
	Формирование реестра муниципального имущества


	В течение года
	Селезнева Л.А.

	4.
	Государственная регистрация права объектов недвижимости (квартиры, дома) в управлении Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Постановка на учет (снятие с учета) муниципального имущества) (уличное освещение, здание гаража по ул. Космонавтов,8, стр.1 КНС по ул. Российская,7)
	В течение года
	Селезнева Л.А.

	5.
	Подготовка заявок для размещения муниципальных закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд (конкурсы, аукционы, запрос котировок, запрос предложений)
	В течение года
	Селезнева Л.А.

	6.
	Организация и осуществление мероприятий в рамках районной программы «Ветеран» (чествование ветеранов 9 мая, проведение ремонта)
	Апрель, май, июнь, июль, август, сентябрь, октябрь, ноябрь
	Люткевич А.Г.

	7.
	Разработка муниципальных правовых актов в сфере закупок товаров, работ. Услуг для обеспечения муниципальных нужд
	1 квартал
	Селезнева Л.А.

	III.                           Дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения

	1.
	Отсыпка придомовых территорий щебнем
	Июнь-август
	Люткевич А.Г.

	2.
	Окювечивание улиц территории МО «Белоярское городское поселение»
	Июнь - сентябрь
	Люткевич А.Г.

	3.
	Ремонт, обновление, установка новых дорожных знаков
	Май -сентябрь
	Люткевич А.Г.

	4.
	Ямочный ремонт
	Июнь-сентябрь
	Люткевич А.Г.

	5.
	Обустройство дорожной разметки
	Июнь- август
	Щепин С.В.

	6.
	Ремонт дороги на сенокосные угодья
	Июль, август
	Люткевич А.Г.

	7.
	Обустройство пешеходных переходов по ул. Гагарина, Свердлва
	Июнь
	Люткевич А.Г.

	IV.                           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 участию в программе Фонда реформирования ЖКХ «Капитальный ремонт МКД


	В течение года
	Демерзова Н.Г.

	5.
	Паспортизация жилищного фонда
	В течение года
	Колотова Е.В.

	6.
	Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда, выдача гражданам договоров социального найма


	
	Колотова Е.В.

	7.
	Помощь в оформлении документации ТСЖ, УК.
	По мере требования
	Демерзова Н.Г
Колотова Е.В.

	8.
	Выдача справок, карточек регистрации гражданам поселения
	в течение года
	Колотова Е.В.

	9.
	Выполнение отчетности 
	В течение года
	Колотова Е.В.

Демерзова Н.Г.

	10.
	Ремонт печей отопления в муниципальном жилом фонде
	2,3 квартал 2013 года
	Колотова Е.В.

	11.
	Проведение ремонта жилья ВОВ
	2,3 квартал 2013 года
	Люткевич А.Г.

	12.
	Подготовка исходных данных для оразработки схемы теплоснабжения муниципального образования «Белоярское городское поселение»
	Январь-февраль
	Демерзова Н.Г.

	13.
	Подготовка технического задания для разработки схем водоснабжения и водоотведения в поселении
	Январь
	Демерзова Н.Г.

	14.
	Подготовка проектов правовых актов, обоснований и рекомендаций к решениям, принимаемым Администрацией Белоярского городского поселения
	По мере необходимости
	Демерзова Н.Г.

	15.
	Участие в разработке целевых программ по тепло-водо снабжению и водоотведению в поселении
	
	Демерзова Н.Г.

	16.
	Принять участие в разработке мероприятий по подготовке к эксплуатации котельных в осенне-зимний период
	Март-май
	Демерзова Н.Г.

	17.
	Организация работы по подготовке паспортов готовности обектов к работе теплоснабжения
	Август-сентябрь
	Демерзова Н.Г.

	18.
	Осуществлять анализ данных по работе объектов теплоснабжения
	Еженедельно
	Демерзова Н.Г.

	19.
	Работа с обращениями граждан по вопросам отопления, горячего и холодного водоснабжения, водоотведения
	Постоянно
	Демерзова Н.Г.

	20.
	Осуществление контроля за исполнением решений по ремонту и эксплуатации тепловых источников
	Июнь-август
	Демерзова Н.Г.

	21.
	Осуществление контроля за исполнением решений по ремонту, наладке и эксплуатации наружных тепловых сетей, ЦТП
	Май-август
	Демерзова Н.Г.

	22.
	Подготовка сводного плана мероприятий по подготовке объектов тепло-водо- снабжения и водоотведения к работе в зимних условиях
	Апрель-май
	Демерзова Н.Г.

	23.
	Информационное обеспечение жилищных организаций и населения по вопросам, касающиемся коммунального хозяйства
	2 раза в год
	Демерзова Н.Г.

	24.
	Подготовка пакета документов для размещения муниципального заказа на работы по строительству и капитальному ремонту сетей и контроль за исполнением контрактов
	При выделении финансовых средств
	Демерзова Н.Г.

	25.
	Сбор, проверка паспортов готовности многоквартирных жилых домов, котельных к отопительному сезону
	Август-сентябрь
	Демерзова Н.Г.

	26.
	Участие в комиссии по контролю по предоставлению коммунальных услуг потребителям р.п. Белый Яр
	Постоянно
	Демерзова Н.Г.

	V.                                            Создание условий для предоставления транспортных услуг населению

	1
	Обустройство автобусных остановок
	Май-август
	Люткевич А.Г.

	2.
	Оборудование автобусной остановки по ул. Гагарина в рай-не дома № 111
	Май, июнь
	Люткевич А.Г.

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

	1.
	Создание паводковой комиссии по предупреждению паводка
	март
	Люткевич А.Г.

	2.
	Разработать мероприятия по предупреждению паводка
	Март
	Люткевич А.Г.

	3.
	Очистка улиц и кюветов от снега 
	Март-апрель
	Люткевич А.Г.

	4.
	Очистка тротуаров, дорог от снега и льда
	Март - апрель
	Люткевич А.Г.

	5.
	Обустройство минерализованных полос
	Май, июнь
	Люткевич А.Г.

	6.
	Ремонт пожарных водоемов. Установка аншлагов
	Май- сентябрь
	Люткевич А.Г.

	7.
	Уборка опасных деревьев
	Май-сентябрь
	Люткевич А.Г.

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

	1.
	Масленица
	февраль
	Вялова М.Ю.

	2.
	День Победы
	май
	Вялова М.Ю.

	3.
	День предпринимательства
	май
	Вялова М.Ю.

	4.
	Ярмарка «Дары осени»
	сентябрь
	Вялова М.Ю.

	5.
	День лесоруба
	сентябрь
	Вялова М.Ю.

	6.
	Обустройство рынка выходного дня
	май
	Люткевич А.Г.

	7.
	Обновление реестра торговых точек в р.п. Белый Яр
	Постоянно
	Вялова М.Ю.

	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.

	2.
	Работа с населением по доставке кирпича
	В течение года
	Вялова М.Ю.

	3.
	Предоставление характеристик по запросам организаций
	В течении года
	Вялова М.Ю.

	4.
	Организация приема граждан по вопросам личного и второстепенного характера
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	5.
	Контроль за сроками исполнения обращений граждан
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	6.
	Прием устных обращений граждан
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	7.
	Организация предоставления муниципальных услуг
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	IX.                                                                                 Поддержка ЛПХ

	1.
	Прием граждан по вопросу о выделении субсидии на вывозку стогового сена (приблизительная сумма 70000 рублей)
	Постоянно
	Вялова М.Ю.

	2.
	Прием граждан по вопросу о выделении субсидии на содержание КРС (приблизительная сумма 100000 рублей)
	Постоянно
	Вялова М.Ю.

	3.
	Совместная работа с администрацией района по обеспечению ЛПХ рулонным сеном
	Постоянно
	Вялова М.Ю.

	4.
	Ежеквартальные отчеты в стат. Отдел, в администрацию района ЛПХ
	Ежеквартально.
	Вялова М.Ю.

	X.                                                 Создание и обновление информационной базы

	1.
	Формирование, обновление похозяйственной книги
	Ежедневно
	Вялова М.Ю.

	2.
	Перепись населения д. Полуденовка в период с 01.07. по 15.07.2014 гг
	До 15 июля 2014
	Вялова М.Ю.

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

	1.
	Ремонт детских площадок
	Май
	Люткевич А.Г.

	2.
	Очистка озера Светлого от мусора
	Май, сентябрь
	Люткевич А.Г.

	3.
	Ремонт, строительство малых архитектурных форм на оз.Светлое
	Май, июнь, июль
	Люткевич А.Г.

	4.
	Завоз речного песка
	Май, июнь, июль
	Люткевич А.Г.

	XII.                                                           Формирование  архивных фондов поселения

	
	Формирование дел за прошедший год, составление паспорта архива, составление описей постоянного срока хранения, описей по личному составу, описей к уничтожению.
	До 15 февраля 2014
	Мурзина К.С.

	
	Разработка и согласование с архивным управлением Администрации Томской области номенклатуры дел на 2014 год
	До 30 декабря 2014 
	Мурзина К.С.

	XIII.                                               Организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора

	1.
	Организация сбора мусора от частных жилых домов р.п.Белый Яр, д.Полуденовка 
	апрель-май
	Люткевич А.Г.

	2.
	Организация сбора мусора р.п. Белого Яра, вывозка бытовых отходов от МЖД
	Апрель - октябрь
	Люткевич А.Г.

	3.
	Очистка кладбища
	апрель
	Люткевич А.Г.

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

	1
	Внесение поправок в Положение о благоустройстве


	
	

	2.
	Объявление двухмесячника по благоустройству
	Апрель
	Люткевич А.Г.

	3.
	Организация работы с предприятиями и организациями, населением по уборке территорий, ремонту фасадов зданий, озеленению 
	Май-июнь
	Люткевич А.Г.

	4.
	Проведение конкурса по благоустройству
	Май-сентябрь, декабрь
	Люткевич А.Г.

	5.
	Уборка вывоз несанкционированных свалок
	В течение года
	Люткевич А.Г.

	6.
	Работа в комиссии по благоустройству


	В течение года
	Люткевич А.Г.

	7.
	Ремонт, установка уличных урн
	Апрель, май, июнь
	Люткевич А.Г.

	8.
	Очистка леса от мусора
	 май, июнь
	Люткевич А.Г.

	XV.                                                                     Организация земельного контроля

	1.
	Прием граждан (заявлений) по земельным вопросам 
	В течение года
	Шалева С.В.

	2.
	Подготовка квитанций для физ. и юрид. лиц за аренду земельных участков
	В течение года
	Шалева С.В.

	3.
	Учет платежей и задолженности по аренде за земельные участки
	В течение года
	Шалева С.В.

	4.
	Оформление земельных участков в собственность МО «Белоярское городское поселение» и подготовка документации для продажи данных земельных участков с аукциона
	В течение года
	Шалева С.В.

	5.
	Оформление земельного участка под новым кладбищем
	В течение года
	Шалева С.В

	6.
	Оформление земельного участка в собственность под теплотрассой РДК
	1-2 квартал
	Шалева С.В

	7.
	Оформление автомобильных дорог
	1-3 квартал
	Шалева С.В

	8.
	Подготовка сведений для налоговой инспекции
	1 квартал
	Шалева С.В

	9.
	Оформление земельного участка под вертолетной площадкой 
	2014-2015 год
	Шалева С.В

	10.
	Работа в комиссии по вопросам налоговых и не налоговых платежей в бюджет
	В течение года
	Шалева С.В

	11.
	Работа в комиссии по муниципальному земельному контролю
	В течение года
	Шалева С.В

	12.
	Составление реестра арендованных земельных участков
	Постоянно
	Шалева С.В

	13.
	Прием граждан (заявлений) о признании нуждающимися в древесине
	Постоянно
	Шалева С.В

	14.
	Подготовка списков граждан признанных нуждающимися в древесине
	01.02-10.02
01.07-10.07
	Шалева С.В

	XVI. Организация освещения улиц
	
	
	

	1.
	Ремонт светильников
	постоянно
	Люткевич А.Г.

	2.
	Установка новых ламп Диора
	В течение года
	Люткевич А.Г.

	3.
	Установка новых осветительных линий (ул. Космонавтов – БСШ №1, ул. Широковская, ул. Коммунальная за банком, Нарымская, ул. Чехова)
	Май, август
	Люткевич А.Г.

	XVII. Организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке

	1.
	Составление отчета № 6,18 о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе по состоянию на 1 января 2015
	До 30.12.2014 года
	Мурзина К.С.

	2.
	Сверка с РВК по ВУБ
	до 18 марта 2014
	Мурзина К.С.

	3.
	Составление плана работы по осуществлению воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе,
	До 10 января 2014 года
	Мурзина К.С.

	4.
	Ведение воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	XVIII. Осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах

	1.
	Организация спасательного поста на озере Светлое, обучение спасателя
	Июль-август
	Люткевич А.Г.

	2.
	Установка баннера на оз.Светлое по безопасности людей на водных объектах
	Май, Июнь
	Люткевич А.Г.

	3.
	Установка аншлагов о запрете купания в неустановленных местах
	Май
	Люткевич А.Г.

	XIV. Создание условий для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка
	
	
	

	1.
	Организация работы добровольной дружины по охране общественного порядка
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	2.
	Установка баннеров на въездах в р.п.Белый Яр по информации экстренных служб
	Апрель, Май, июнь, июль
	Люткевич А.Г.

	XV.                                        Создание условий для деятельности Молодежного Совета Белоярского городского поселения

	1.
	Организация работы Молодёжного Совета Белоярского городского поселения
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	XVI                                                         Управление кадрового обеспечения администрации
	

	1.
	Организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы 
	По факту объявления конкурса
	Мурзина К.С.

	2.
	Ведение учета личного состава администрации
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	3.
	Оформление установленной документации и отчетности по кадрам
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	4.
	Ведение делопроизводства
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	5.
	Организация работы по подготовке кадрового резерва (подбор, обучение и т.д.)
	
	Мурзина К.С.

	6.
	Направление специалистов администраций на курсы повышения профессиональной переподготовки
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	7.
	Подготовка и проведение аттестации муниципальных служащих
	
	Мурзина К.С.

	8.
	Оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами главы администрации Белоярского городского поселения.
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	9.
	Заполнение и хранение трудовых книжек, подсчет трудового стажа.
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	10.
	Ведение учета предоставления отпусков работникам, осуществление контроля за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков.


	Постоянно
	Мурзина К.С.

	11.
	Контроль за исполнением распоряжений, поручений Главы Белоярского городского поселения.
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	
	Внесение изменений и дополнений в должностные инструкции работников Администрации
	Февраль - март
	Мурзина К.С.

Беляшова Н.Ю.

	
	Составление установленной отчетности о работе с кадрами
	в течение года
	Мурзина К.С.

	
	Работа с программой документооборота «Служебная корреспонденция», «Обращение граждан»
	в течение года
	Мурзина К.С.

	
	Участие в семинарах по кадровой политике
	в течение года
	Мурзина К.С.

	XVII                                                                            Информационное обеспечение
	

	1.
	Подготовка и размещение информации о деятельности Администрации в СМИ и в официальных источниках опубликования
	Постоянно
	Мурзина К.С.

	XVIII.                               Правотворческая деятельность Администрации Белоярского городского поселения

	1.
	Мониторинг нормативных правовых актов
	Постоянно
	Беляшова Н.Ю.

	2.
	Отслеживание изменений в законодательстве 
	Постоянно
	Беляшова Н.Ю.

	3.
	Составление Претензий в отношении юридических лиц, индивидуальным предпринимателям за неисполнение обязательств по муниципальным контрактам аренды муниципального имущества за 2013 год
	До 20 февраля
	Беляшова Н.Ю.

	4.
	Содействие специалистам в разработке нормативно-правовых актов
	Постоянно
	Беляшова Н.Ю.

	5.
	Проведение мониторинга нормативных правовых актов Совета Белоярского городского поселения 
	Май
	Беляшова Н.Ю.

	6.
	Консультация специалистов Администрации Белоярского городского поселения по вопросам применения законодательства и актов органов местного самоуправления
	Постоянно
	Беляшова Н.Ю.

	7.
	Содействие в разработке нормативных правовых актов по направлениям: ЖКХ, архитектура и строительство
	Января- март
	Беляшова Н.Ю.

	XIX.                                                                      Архитектура и строительство

	1.
	Составление и согласование административных регламентов
	Январь-февраль
	Селезнев Н.И.

	2.
	Подготовка и выдача разрешений на строительство, ввод, реконструкцию объектов строительства
	В течение года
	Селезнев Н.И

	3.
	Выдача градостроительных планов земельных участков
	В течение года
	Селезнев Н.И

	4.
	Оформление адресных справок
	В течение года
	Селезнев Н.И

	5.
	Составление проектно-сметных документаций, дефектных ведомостей объектов строительства и ремонта
	В течение года
	Селезнев Н.И

	6.
	Ведение реестра строящихся домов
	В течение года
	Селезнев Н.И

	7.
	Принимать участие в приемке в эксплуатации объектов
	В течение года
	Селезнев Н.И

	8.
	Работа с обращениями граждан по вопросам архитектуры и строительства
	В течение года
	Селезнев Н.И


