                                                           УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации

муниципального образования

 Крапивенское  Щекинского района
___________ А.В.Чеченкин
ПЛАН

работы администрации
муниципального образования

  Крапивенское Щекинского района
на 2020 год
	№
	Наименование 

мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственный 

исполнитель

	1
	2
	3
	4

	1
	Заседание собрания депутатов МО Крапивенское Щекинского района
	По плану 
	О.И.Ларичева

	2
	Отчет главы администрации МО Крапивенское Щекинского района о проделанной работе за 2019 год перед населением и Собранием депутатов МО Крапивенское Щекинского района
	Февраль 2020г
	Заместитель главы администрации О.И.Ларичева
Начальник финансово-экономического сектора;

Л.В.Сипина

	3
	Плановое оперативное совещание  у главы администрации
	Ежемесячно 1 числа

	О.И.Ларичева


	4
	Организация работы органов ТОС (учеба, заседания, конкурсы)
	план работы прилагается
	А.В.Чеченкин
О.И.Ларичева


	5
	Содействие и создание условий для развития малого и среднего предпринимательства
	Согласно программе
	О.И.Ларичева
Т.М.Азарова


	6
	Заседание территориальной социальной комиссии
	 1раз в квартал
	О.И.Ларичева


	7
	Заседание комиссии по предупреждению и ликвидации пожарной безопасности
	Вопросы по ЧС 
1 раз в месяц
	А.В.Чеченкин
Т.М.Азарова

	8
	Заседание конкурсной комиссии по размещению муниципального заказа
	По мере необходимости
	Л.В.Сипина
Т.М.Азарова

	9
	Организация учебы по мобилизационной работе
	1 раз в год
	И.В.Миронова

	10
	Заседание жилищно-бытовой комиссии
	по мере необходимости
	М.Е.Федосеева

	11
	Заседание межведомственной комиссии
	по мере необходимости
	О.И.Ларичева

	12
	Заседание комиссии  по формированию и подготовки  кадрового  резерва муниципальных служащих,

отчет о резерве в администрацию Щекинского района.
	1 раз в квартал
	О.И.Ларичева

	13
	Заседание комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов,

Подготовка отчета в администрацию Щекинского района о работе комиссии
	по мере необходимости
	О.И.Ларичева

	ОРГАНИЗАЦИЯ РЕЙДОВ В НАСЕЛЕННЫЕ ПУНКТЫ
ПОДВОРНЫЕ  ОБХОДЫ, ОПРОСЫ

	1
	Рейды по разъяснению положения и проведение смотр – конкурса по благоустройству населенных пунктов МО Крапивенское Щекинского района
	с апреля по сентябрь
	А.В.Чеченкин
О.И.Ларичева 
Т.М.Азарова

	2
	Рейды в неблагополучные семьи, имеющие несовершеннолетних детей
	ежеквартально
	О.И.Ларичева
Участковый инспектор

	3
	Рейды в неблагополучные семьи (группа риска) с целью разъяснения правил пожарной безопасности
	ежеквартально
	Т.М.Азарова
Участковый инспектор пожарного надзора

	4
	Рейды в семьи, имеющие участников ВОВ, инвалидов, тружеников тыла, вдов, малоимущих пенсионеров.
	1 раз в полгода
	О.И.Ларичева
И.В.Миронова

	5
	Рейды с целью выявления молодых людей, уклоняющихся от военной службы
	 2 раза в год 
	И.В.Миронова

	6
	Подготовка сведений по муниципальному земельному контролю
	по плану
	М.Е.Федосеева

	7
	Рейды по индивидуальному жилищному строительству в населенных пунктах МО Крапивенское Щекинского района
	ежемесячно
	М.Е.Федосеева

	8
	Рейды в населенные пункты МО Крапивенское Щекинского района по разъяснению уплаты налогов и доведение решения Собрания депутатов по налогу на имущество с физических лиц и налога на землю по предоставлению льгот
	постоянно
	М.Е.Федосеева

	9
	Подворные обходы с целью заполнения похозяйственных книг 
	Апрель-сентябрь
	Консультанты администрации МО Крапивенское Щекинского района по закрепленным населенным пунктам

	РАБОТА С НАСЕЛЕНИЕМ

	1
	Проведение выездных встреч с жителями  в населенных пунктах Главой администрации МО Крапивенское Щекинского района
	Согласно еженедельного графика выездных приемов.
	А.В.Чеченкин
О.И.Ларичева

	2
	Личный прием граждан главой администрации МО Крапивенское Щекинского района 
В здании администрации с. Крапивна, ул. Советская, д.34
Личный прием граждан заместителем главы администрации МО Крапивенское Щекинского района
	Каждый понедельник Время приема: с 13:00 до 16:00

Место приема: Администрация МО Крапивенское Щекинского района
каждый понедельник

Время приема: с 9:00 до 12:00

Место приема: администрация МО Крапивенское Щекинского района
	А.В.Чеченкин
            О.И.Ларичева

	3
	Организация проведения собраний (сходов) граждан в населенных пунктах
	график встреч прилагается
	О.И.Ларичева

	4
	Организация населения на обучение по ГО, ЧС, пожарной безопасности. По программе «Обучение неработающего населения МО Крапивенское Щекинского района в области безопасности жизнедеятельности» и «Обеспечение первичных мер пожарной безопасности»
	График согласно программе
	Т.М.Азарова

	5
	Организация мероприятий «Прямой провод с главой МО Крапивенское Щекинского района с жителями»
(объявления, размещение на сайте)
	Каждый понедельник с 14:00
	Т.М.Переверзина

	6
	Организация мероприятий  «Телефон доверия с консультантами МО Крапивенское Щекинского района»
(размещение на сайте)
	ежедневно
	Т.М.Переверзина

	7
	Организация мероприятий для работы с населением: прием жалоб и заявлений через электронную почту
	ежедневно
	Т.М.Переверзина

	8
	Регистрация жалоб, контроль за исполнением.
	постоянно
	Т.М.Переверзина

	9
	Разъяснительная работа с населением по вступлению в наследство
	постоянно
	М.Е.Федосеева


	10
	Работа с населением по программе «Молодая семья»
	постоянно
	М.Е.Федосеева

	11
	Работа с населением по программе «Забота»
	постоянно
	Специалисты администрации МО Крапивенское Щекинского района

	12
	Совершение нотариальных действий
	Понедельник-пятница
	М.Е.Федосеева

	13
	Разъяснение и организация работ по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охрана их жизни и здоровья
	май- 
октябрь 
	Т.М.Азарова


	14
	Организация населения на мероприятия по санитарной очистке, благоустройству и озеленению
«Программа по благоустройству муниципального образования Крапивенское Щекинского района»
	апрель-
ноябрь м-цы
	А.В.Чеченкин
Т.М.Азарова


	15
	Организация населения для формирования хоровых и фольклорных кружков для талантливых и способных, жителей, создание базы в электронном виде.
	постоянно
	Л.А.Микушина 
О.И.Мухова

	16
	Работа с населением М О Крапивенское Щекинского района, в соответствии с программами 
	постоянно
	О.И.Ларичева
Т.М.Азарова

Л.А.Микушина

	   17
	Работа с сайтом МО Крапивенское Щекинского района

	постоянно
	Т.М.Переверзина

	18
	Организация мероприятий  

по ликвидации и предупреждению лесных пожаров на территории МО Крапивенское Щекинского района
	С апреля по октябрь
	Т.М.Азарова


	КУЛЬТУРНО-МАССОВЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ

	Новогодние  мероприятия:

	1
	Танцевально-развлекательные программы, Новогодняя ночь в ДК, вечера отдыха молодежи, Рождественские встречи
	январь
	Л.А. Микушина


	2
	Новогодние мероприятия для детей, новогодние спектакли, игротеки
	январь
	Л. А. Микушина 

	3
	Рождество в  ДК Семейные Рождество в кругу семьи, Рождественские сказки «Свет Рождества», «Три банана»
	январь
	Л.А.Микушина 

	Цикл мероприятий, посвященный Дню Защитника Отечества

	4
	Митинг, посвященный Дню Защитника Отечества, танцевально- развлекательная программа: «Завтра праздник», «Мы все защитники Отечества», книжная выставка, музыкально-литературный календарь
	февраль
	Л. А. Микушина

	

	5
	Проводы Русской Зимы – Масленица  МО Крапивенское Щекинского района. 
	март
	Л. А. Микушина

	6
	Мероприятия, посвященные Международному женскому Дню Танцевально - развлекательная программа, концерт художественной самодеятельности «Для милых дам»
	март
	Л. А. Микушина 


	7
	Конкурс детского рисунка,  Исторический обзор: «Крым. Частица России», вечера отдыха молодежи. 
 
	март
	Л. А. Микушина.

О. В.Шмакова


	8
	Вечера отдыха молодежи, игротека для детей, клубное формирование «Моя семья» приглашает
	апрель 
	Л. А. Микушина

	9
	Праздник, посвященный Дню работника культуры «Для тех, кто делает праздник»;
	апрель
	Л. А. Микушина

	10
	Беседа «Здоровье человека и окружающая среда», выставка по дереву «Красота живет повсюду»
	апрель
	О. В. Шмакова

	11
	Встреча в Английском клубе6 «Вместе решаем поставленные задачи»
	апрель
	О. И. Мухова

	Цикл мероприятий, посвященный Дню Победы в Великой Отечественной войне 1941 – 1945 г.г.

	12
	Благоустройство и украшение улиц  в рамках подготовки к празднованию Дня Победы  
	май
	Старосты 

Старшие по улицам

	13
	Радиочас: «Воспоминание о войне», 
	 май 
	Л.А. Микушина

	14
	Литературно-музыкальная композиция «Я живой»
	май
	Л. А. Микушина

	15
	Митинги «День Победы»; братское захоронение с Крапивна, братское захоронение с Малынь, братское захоронение с Захаровка, братское захоронение с. Никольское, братское захоронение Муром лес.
	май
	Администрация МО Крапивенское щекинского района, образовательные школы, МКУ «Крапивенский ДК»

	16
	Концертная программа с участием Аркадия Агафонова. Акция Солдатская каша
	май
	Л. А. Микушина

	17
	Неделя патриотизма; «Война, книга, поколение» 
	май
	О. В. Шмакова

	18
	Беседа «Семья-исток прекрасного», вечера отдыха молодежи,  игротека, викторина. 
	май
	О. В Шмакова
Л. А. Микушина

	19
	Мероприятия, посвященные Дню защиты детей  Мультмарафон «Всем детям солнце светит на планете»
	1 июня
	Н.М. Чульфа

	20
	Международный фестиваль Крапивы
	6 июня
	Администрация Щекинский район, музей «Ясная Поляна», администрация МО Крапивенское, МКУ «Крапивенский ДК»

	21
	Концертная программа «Истории славной - великие даты»
	июнь
	Л. А. Микушина

	22
	Праздник улицы; «Мы рады нашей встречи»
	 июнь
	Л. А. Микушина

	23
	Митинг памяти и скорби
	июнь
	Л. А. Микушина

	24
	Вечера отдыха молодёжи, клубные встречи, игровые программы для детей
	июнь
	Л. А. Микушина

	25
	Игровые программы для детей, вечера отдыха молодёжи, клубные встречи
	  июль
	Л.А. Микушина

	26
	Праздник в деревне; «Моя любимая сторонка»
	июль
	Л.А. Микушина

	27
	Праздник улицы: «С душою о тебе»
	июль
	О.И. Мухова

	28
	Концертная программа на улице Школьной с. Крапивна
	август
	О. И. Мухова

	29
	Праздник на улице Парковой п. Алимкина
	август
	О.И. Мухова

	30
	   Вечера отдыха молодёжи, встреча за самоваром, исторический экскурс, познавательно, игровые программы
	август
	Л. А. Микушина


	31
	Час истории «И была тут великая битва» к 640 летию Куликовской битвы
	сентябрь
	О.В.Шмакова


	32
	Вечера отдыха молодёжи, игровые программы, спортивный час, клубные встречи
	сентябрь
	Л. А. Микушина

	33
	Концертная программа : «Для Вас ветераны»
	октябрь
	О. И. Мухова


	34
	Вечера отдыха молодежи, игровые программы, спортивный час, клубные встречи
	октябрь
	Л. А. Микушина

	35
	Концертная программа; «Мамам посвящается»
	ноябрь
	О. И. Мухова

	36
	Вечера отдыха молодежи, игровые программы, клубные встречи
	ноябрь
	Л. А. Микушина


	37
	Митинг, посвященный Дню Неизвестного солдата
	декабрь
	Л.А. Микушина

	38
	Митинг, посвященный Дню Освобождения Крапивныот немецко-фашистских захватчиков
	декабрь
	Л. А. Микушина


	39
	Вечера отдыха молодёжи, конкурс рисунка
	декабрь
	Л. А. Микушина

	40
	Подборка художественного, документального материалов для мероприятий, проводимых в учреждениях культуры.

Разрабатывать сценарий для массовых мероприятий, 

проводимых в клубе.
	постоянно
	Л. А. Микушина

	41
	Постоянно поддерживать творческую связь со школами, администрацией МО Крапивенское Щекинского района и организациями, находящимися на территории МО Крапивенское 
	постоянно
	Л.А. Микушина

	42
	Привлекать участкового инспектора, врачей, учителей для проведения лекций, бесед, встреч с детьми и подростками в целях воспитательной работы.
	постоянно
	Л. А. Микушина

	43
	Привлекать работников правоохранительных органов для обеспечения порядка при проведении массовых мероприятий.
	постоянно
	Л. А. Микушина

	44
	Приобретение необходимого оборудования,    сценических костюмов для участников  художественной самодеятельности. Особое внимание  уделять вопросам противопожарной безопасности и антитеррористической защищенности Домов Культуры.
	постоянно
	Л. А. Микушина

	45
	Информирование населения о создаваемых для них условиях для организации досуга и предоставляемых возможностях по получению услуг Домов культуры с использованием средств массовой информации, информация рекламы, информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Информационное сопровождение проведения мероприятий. Публикация информации о проводимых мероприятиях на официальных сайтах и в соц. сетях. Мониторинг общественного мнения о востребованности услуг жителями муниципального образования.
	постоянно
	Л. А. Микушина

	РАБОТА С ДЕТЬМИ И ПОДРОСТКАМИ

	1
	Участие детей и подростков в праздничных концертах, мероприятиях посвященных патриотическим событиям 


	Постоянно

в течение года
	Л. А. Микушина

	2
	Мероприятия по борьбе с наркоманией, алкоголизмом и курением, правовому воспитанию:

- беседы с работниками охраны правопорядка;

-оформление наглядной агитации за здоровый образ жизни.
	Постоянно, 1 раз в месяц
	Л. А. Микушина

	3
	Спектакль для детей «Волшебник дедушка Мороз», рождественские сказки «Свет Рождества», «Три банана»
	январь
	Л. А. Микушина

	4
	Клубное формирование «Моя Семья» приглашает
	январь
	Н. М. Чульфа

	5
	Конкурс рисунка: «Счастья лучик»
	февраль
	Т.М. Переверзина

	6
	Клубное формирование: «Моя семья приглашает
	февраль
	Н. М. Чульфа

	7
	Митинг, посвященный Дню Защитника Отечества
	февраль
	Л. А. Микушина

	8
	Мастер-класс: «Лоскутик +»
	февраль
	Н. М. Чульфа

	9
	Уроки вежливости
	март
	А.А. Алёшкина

	10
	Конкурс рисунка: «Что я вижу вокруг»
	март
	Т.М. Переверзина

	11
	Игротека: «Весело и интересно»
	апрель
	Н.М. Чульфа 

	12
	Клубное формирование «Моя семья» приглашает
	апрель
	Н.М.Чульфа


	13
	Спортивный час
	апрель
	Н.М. Ахмеджанов


	14
	Игра-путешествие: «Я здоровье берегу, сам себе я помогу»
	май
	А.А. Алёшкина

	15
	Игротека для малышей «Веселые животные»
	май
	Т.М.Переверзина


	16
	Неделя патриотизма «Война, книга, поколение»
	Май
	О. В. Шмакова

	17
	Всем детям солнце светит на планете - мультмарафон
	июнь
	О. И. Мухова

	18
	Игровая программа: «Сильные, ловкие, смелые»
	июнь
	А.А. Алёшкина

	19
	Игровая программа: «Сочные краски лета»
	июнь
	Н.М. Чульфа 

	20
	Рисуют дети «Мои любимые герои»
	июнь
	А. А. Алёшкина

	21
	Игровая программа: «Вместе весело»
	июнь
	А. А. Алёшкина

	22
	Игротека «Спортивные, ловкие, сильные»
	июль
	О. И. Мухова

	23
	Игротека «По страницам любимых книг»
	июль
	А. А. Алёшкина

	24
	Исторический экскурс «Заповедными тропами России»
	август
	Н. М. Чульфа

	25
	Игровая программа «Ножками потопаем, ручками похлопаем»
	август
	Л.А. Микушина 

	26
	Игротека «Отличная компания»
	август
	А.А. Алёшкина

	27
	Игровая программа для детей
	август
	О. И Мухова

	28
	Познавательно-игровая программа «Куда исчезает мусор»
	август
	Н. М. Чульфа

	29
	Игровая программа
	август
	А. А. Алёшкина

	30
	Спортивный час
	сентябрь
	Н.М. Ахмеджанов

	31
	Клубное формирование «Моя семья приглашает

	сентябрь
	Н. М. Чульфа

	32
	Час литературных героев
	сентябрь
	А. А. Алёшкина

	33
	Дружная компания за рисование – игровая программа
	сентябрь
	Т. М. Переверзина

	34
	Уроки вежливости по страницам мультфильмов
	октябрь
	Н. М. Чульфа

	35
	Беседа: «По страницам истории Родного Края»
	октябрь
	А.А. Алёшкина

	36
	Игровая программа ко Дню Спортивный час
	октябрь
	Н.М. Ахмеджанов

	37
	Клубное формирование «Моя семья приглашает»»


	октябрь
	Н.М. Чульфа

	38
	Спортивный час
	октябрь
	Н.М. Ахмеджанов

	39
	Игротека «настольные игры»
	октябрь
	А.А. Алёшкинва

	40
	Клубное формирование «Моя Семья» приглашает
	ноябрь
	Н.М. Чульфа

	41
	Открытый урок по спортивной борьбе
	ноябрь
	Н. М. Ахмеджанов

	42
	Митинг, посвященный Дню неизвестног солдата
	декабрь
	Л.А. Микушина

	43
	Конкурс новогоднего рисунка
	декабрь
	Т. М. Переверзина


	44
	Клубное формирование «Моя Семья приглашает»
	декабрь
	Н.М. Чульфа

	45
	Детский спектакль «В садике ёлка»
	декабрь
	И.Н. Шлейн

	РАБОТА С МОЛОДЕЖЬЮ

	1
	Танцевально развлекательные программы
	январь
	Л.А. Микушина

	2
	Вечера отдыха молодежи

	январь
	Л.А. Микушина

	3
	Приглашаем к диалогу «Я бы хотел…»
	январь
	Л.А. Микушина

	4
	Вечер отдыха молодёжи «Встреча школьных друзей»
	февраль
	Л.А. Микушина

	5
	Вечер  отдыха «Мы защитники Отечества»
	февраль 
	Л.А. Микушина

	6
	Митинг, посвященный Дню защитника Отечества
	февраль
	Л.А. Микушина

	7
	Вечера отдыха молодежи
	февраль
	Л.А. Микушина

	8
	Проводы Русской Зимы
	март
	Л. А. Микушина

	9
	Вечера отдыха молодежи
	март
	Л. А. Микушина

	10
	Вечера отдыха молодежи
	апрель
	Л. А. Микушина

	11
	Диспут: «Как жить сегодня, чтобы увидеть завтра»
	апрель
	Л.А. Микушина

	12
	Встреча в Английском клубе «Вместе решаем поставленные задачи»
	апрель
	Л.А. Микушина

	13
	Литературно-музыкальная композиция «Я живой»
	май
	Л.А. Микушина

	14
	Митинги, посвященные Дню Победы
	                 май
	 Л.А. Микушина

	15
	Радиочас
	май
	О.И. Мухова

	16
	Концерт на площади с. Крапивна, акция Солдатская каша
	май
	Л.А. Микушина

	17
	Вечера отдыха молодёжи
	май
	 Л.А. Микушина

	18
	Фестиваль Крапивы «Уездный город К»
	июнь
	Л. А. Микушина

	19
	Вечера отдыха молодёжи
	июнь
	Л.А. Микушина

	20
	Митинг памяти
	июнь
	 Л.А. Микушина 

	21
	Вечера отдыха молодёжи, клубные встречи
	июль
	Л.А. Микушина

	22
	Обзор СМИ « Внешняя и внутренняя политика России
	июль
	Л.А. Микушина

	23
	Вечера отдыха молодёжи, клубные встречи
	август
	 Л.А. Микушина


	24
	Диспут «Клуб приглашает к диалогу»
	август
	А.А. Алёшкина

	25
	Вечера отдыха молодёжи
	сентябрь
	Л.А. Микушина

	26
	Вечера отдыха молодёжи, клубные встречи
	октябрь
	Л.А. Микушина

	27
	Диспут «Дорога в будущее, какая она?»
	ноябрь
	Л. А. Микушина

	28
	Вечера отдыха молодёжи, клубные встречи
	ноябрь
	Л.А. Микушина

	29
	Концертная программа « Мамам посвящается»
	ноябрь
	Л.А. Микушина


	30
	Митиг, посвященный Дню неизвестного солдата
	декабрь
	Л.А. Микушина

	31
	Митинг, посвященный Дню освобождения Крапивнвны
	декабрь
	Л.А. Микушина



	32
	Вечера отдыха молодежи, клубные встречи
	декабрь
	Л.А. Микушина

	ВОПРОСЫ, НАХОДЯЩИЕСЯ НА КОНТРОЛЕ

	1
	Информирование  руководителей организаций, населения о принятых решениях Собрания депутатов МО Крапивенское Щекинского района:
а) о земельном налоге

б) о налоге на имущество

в) вопросы благоустройства и санитарного содержания  (размещение на сайте, на досках объявлений)
	ежемесячно
	А.В.Чеченкин
О.И.Ларичева

	2
	Контроль за поступлением налогов в бюджет МО Крапивенское Щекинского района
	ежемесячно
	Л.В.Сипина


	3
	Осуществление контроля за исполнением муниципальных заказов
	ежемесячно
	Т.М.Азарова


	4
	Контроль за соблюдением правил санитарного содержания в населенных пунктах с целью выявления нарушителей и составления протоколов об административном правонарушении 
	ежемесячно
	А.В.Чеченкин
О.И.Ларичева


	5
	Контроль за мероприятиями по подготовке жилого фонда к работе в осеннее - зимний период  
	ежедневно 
(в осеннее – зимний период)
	А.В.Чеченкин
О.И.Ларичева

	6
	Контроль за исполнением постановлений по вопросам выполнения мероприятий по благоустройству, санитарного содержания и озеленения территории
	ежемесячно
	Т.М.Азарова
О.И.Ларичева


	7
	Контроль за качеством рассмотрения жалоб
	ежемесячно
	А.В.Чеченкин

	8
	Организация мероприятий, проводимых общественными организациями (ТОС) 
	ежедневно
	А.В.Чеченкин

	9
	Контроль по мобилизационной работе призывников
	ежемесячно
	А.В.Чеченкин

	10
	Контроль за сохранностью  имущества, находящегося в муниципальной собственности
	ежемесячно
	М.Е.Федосеева

	11
	Контроль за возникновением несанкционированных свалок
	еженедельно
	Т.М.Азарова

	12
	Контроль за использованием земель в целях выявления фактов самовольного занятия земель, их захламления и использования по назначению
	Еженедельно
	М.Е.Федосеева


	13
	Ведение учёта земель МО Крапивенское Щекинского района (сенокосные угодья, пастбища, земли сельскохозяйственного назначения, площадки инвестиционной привлекательности)
	По мере необходимости
	М.Е.Федосеева


	ПОДГОТОВКА ОТЧЕТОВ, ДОКЛАДОВ, ИНФОРМАЦИИ, СПРАВОК

	1
	Подготовка и сдача полугодового и годового отчета о рассмотрении обращении граждан, а также анализа работы администрации с обращениями граждан и доведение его до жителей
	1 раз в полугодие
	Т.М.Переверзина


	2
	Подготовка отчетного доклада о проделанной работе администрацией за текущий год
	1 раз в год
	А.В.Чеченкин
О.И.Ларичева



	3
	Подготовка анализа рассмотрения критических замечаний, высказанных на собраниях граждан, на заседаниях Собрания депутатов
	1 раз в квартал
	О.И.Ларичева


	4
	Подготовка информации о ходе выполнения наказов избирателей
	1 раз в полугодие
	О.И.Ларичева


	5
	Подготовка информации о ходе выполнения муниципальных программ МО Крапивенское Щекинского района
	1 раз в год
	Л.В.Сипина


	6
	Работа с входящей и исходящей корреспонденцией
	ежедневно
	Консультанты администрации МО Крапивенское Щекинского района

	7
	Отчет о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе
	1 раз в год
	И.В.Миронова

	8
	Сведения о гражданах, состоящих на воинском учете 
	1 раз в квартал
	И.В.Миронова

	9
	Подготовка статистических отчетов, сведений, предоставляемых в органы статистики
	1 раз в квартал
	Консультанты, специалисты администрции

	10
	Предоставление муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и организации проверки достоверности представленных сведений
	Апрель 
	О.И.Ларичева

	11
	4. Подготовка документов для сдачи в архив (сшивание, оставление описи  постоянного хранения, описи по личному составу) 
	1, 2 квартал 
	О.И.Ларичева

	12
	Предоставляет нормативно-правовые  акты в администрацию Щекинский район для включения  в реестр муниципальных правовых актов Щекинского района.
	По мере необходимости
	Т.М.Переверзина

	13
	Осуществление инвентаризации муниципальной собственности, находящееся на территории, и регистрация его в установленном действующим законодательном порядке
	ежегодно 
	В.И.Абрамова


	14
	Подготовка материалов межевых планов для постановки на кадастровый учет невостребованных земельных долей
	По мере необходимости
	М.Е.Федосеева


	15
	Составление прогноза социально-экономического развития поселения
	Март-июль
	О.И.Ларичева
Л.В.Сипина
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