ПЛАНА РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

УСТИНОВСКОГО РАЙОНА НА 2025 ГОД 
Раздел 1. Подготовить и внести на рассмотрение сессии Городской думы проектов решений:

	№ п\п
	Название проекта решения
	Срок исполнения
	Ответственный

	1
	О внесении изменений в некоторые решения Городской думы города Ижевска 
	по мере необходимости
	начальники отделов, начальники секторов


Раздел 2. Подготовка проектов постановлений, распоряжений Главы муниципального образования «Город Ижевск» и Администрации города, приказов Заместителей Главы Администрации города Ижевска:
	№ п\п
	Название проекта
	Срок исполнения
	Ответственный

	1
	Подготовка постановлений, распоряжений по вопросам основной деятельности структурных подразделений Администрации Устиновского района
	по мере необходимости
	начальники отделов, начальники секторов


Раздел 3. Комиссии, Советы, Совещания, Конференции:
	№п\п
	Название проекта
	Срок исполнения
	Ответственный

	1
	Подготовка и проведение заседания Коллегии Администрации района по итогам работы за 2024 год
	февраль -март
	Корепанова А.М.

	2
	Участие в совещаниях, проводимых в Администрации района, города, органах представительной и исполнительной власти Удмуртской Республики
	по мере необходимости
	Корепанова А.М.

Перевозчикова Е.Д.
Древненкова Л.Г.


	3
	Организация и проведение заседаний Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Устиновского района г. Ижевска
	каждые 2 недели по вторникам в течение года 
	Древненкова Л.Г.
Попова Ф.Р.

	4
	Проведение заседаний Совета профилактики при Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Устиновского района г. Ижевска
	не реже 1 раза в месяц
в течение года 
	Древненкова Л.Г.

Попова Ф.Р.

	5
	Организация и проведение совещаний, «круглых столов» с участием представителей органов и учреждений системы профилактики.
	в течение года по мере необходимости
	Древненкова Л.Г.



	6
	Проведение технических совещаний по вопросам благоустройства
	в течение года 
	Клюшкин Е.А.
Шкляева Э.Р.

	7
	Проведение публичных слушаний и общественных обсуждений по вопросам градостроительства на территории Устиновского района 
	по мере необходимости
	Клюшкин Е.А.

Самуськова Н.Н.

	8
	Подготовка и проведение заседаний районной Административной комиссии 
	каждый четверг ежемесячно в течение года
	Виноградова Л.И. 

	9
	Подготовка и проведение заседаний Комиссии по выдаче и закрытию разрешений на производство земляных работ на территории Устиновского района
	каждую среду ежемесячно в течение года
	Клюшкин Е.А.

Шапошникова О.А.

	10
	Заседание комиссии по подведению итогов работы Администрации за месяц
	ежемесячно
	Общий отдел 

	11
	Заседание Антитеррористической комиссии при Администрации Устиновского района г. Ижевска (по отдельному плану)
	1 раз в квартал
	Лушникова В.Ф.
Володоманов О.В. 
Корепанова А.М.


Раздел 4. Вопросы основной деятельности и контроля:
4.1. Вопросы благоустройства.

	№ п\п
	Название мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный

	1
	Рассмотреть у зам. Главы Администрации по благоустройству вопросы о санитарном содержании территории микрорайонов.
	февраль
	Клюшкин Е.А.

Самуськова Н.Н.

	2
	Рассмотреть у зам. Главы Администрации   по благоустройству вопросы о подготовке предприятий и организации района к пропуску паводковых вод.
	март
	Клюшкин Е.А.

Самуськова Н.Н.


	3
	Приемка восстановленного благоустройства после выполнения земляных работ.
	в течение года
	Шапошникова О.А.



	4
	Выдача разрешений на производство земляных работ.
	в течение года
	Шапошникова О.А.

	5
	Участие в работе административной комиссии.
	в течение года
	Клюшкин Е.А.

Шапошникова О.А.

	6
	Участие в работе комиссии по обследованию зеленых насаждений
	в течение года
	Шапошникова О.А.

	7
	Организация работы и контроль по уходу за зелеными насаждениями в районе 
	в течение года
	Шапошникова О.А.

	8
	Работа по обращениям и жалобам граждан, представителей малого и среднего бизнеса.
	в течение года
	Клюшкин Е.А.

Шапошникова О.А.

Самуськова Н.Н.


	9
	Контроль за санитарным состоянием территории района.
	в течение года
	Клюшкин Е.А.

Шапошникова О.А.

Самуськова Н.Н.

	10
	Рассмотреть у зам. Главы Администрации по благоустройству вопросы о санитарном содержании территории микрорайонов.
	февраль
	Клюшкин Е.А.

Самуськова Н.Н.


	11
	Составление протоколов об административных правонарушениях (по Закону 57-РЗ)
	в течение года
	Виноградова Л.И.,

Клюшкин Е.А. 

Шапошникова О.А.

	12
	Подготовка и отправка правонарушителям извещений-вызовов на заседания Административной комиссии
	в течение года
	Виноградова Л.И.



	13
	Представление отчетов по результатам работы Административной комиссии по запросам руководителей Администрации г. Ижевска, других ведомств
	по мере необходимости в течение года 
	Виноградова Л.И. 



	14
	Направление в службу судебных приставов материалов для возбуждения исполнительного производства по результатам работы Административной комиссии
	в течение года
	Виноградова Л.И. 

	15
	Представление и защита интересов Административной комиссии района в судебных органах (контрольных органах)
	в течение года
	Виноградова Л.И. 




4.2. Вопросы отдела по обращению граждан и документационной работе, общего отдела.

	№ п\п
	Название мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный

	1
	Подготовка распоряжений о награждении Почетной грамотой (объявлении Благодарности) Администрации Устиновского района  
	в течение года


	Корепанова А.М.
 

	2
	Подготовка приказов по вопросам основной деятельности Отдела по обращению граждан и документационной работе 
	в течение года 
	Корепанова А.М.
Перевозчикова Е.Н. 



	3
	Разработка и внесение изменений в локальные акты Администрации района
	в течение года 
	Перевозчикова Е.Н. 



	4
	Подготовка по представлениям наградных документов для юридических лиц
	в течение года
	Корепанова А.М.


	5
	Работа со средствами массовой информации, обращениями в социальных сетях
	в течение года
	Ушкова А.В.

	6
	Работа по поддержанию страницы сайта в актуальном состоянии
	в течение года 
	Ушкова А.В.

	7
	Подготовка и сдача сводных планов (отчетов) о деятельности Администрации района 
	в течение года
	Корепанова А.М.


	8
	Консультации по вопросам награждения юридических и физических лиц
	в течение года
	Корепанова А.М.


	9
	Согласование представлений для награждения физических и юридических лиц государственными и иными наградами 
	в течение года
	Корепанова А.М.


	10
	Регистрация входящих и исходящих писем организаций и обращений граждан
	в течение года
	Сорокина Л.И.

Ушкова А.В.

	11
	Подготовка поздравлений юридических и физических лиц в связи с праздничными датами
	в течение года
	Корепанова А.М.


	12
	Организационно-техническое обеспечение деятельности Главы Администрации района 
	в течение года
	Ушкова А.В.

	13
	Отправка писем в организации и ответов на обращения граждан посредством почтовой связи, электронной и факсимильной почтой
	в течение года
	Сорокина Л.И.

Ушкова А.В.

	14
	Подготовка ответов на письма Управления Федеральной службы исполнения наказаний о принятии информации об освобождении осужденного из мест лишения свободы, согласование мест отбывания осужденными наказания в виде исполнительных (обязательных) работ
	в течение года
	Перевозчикова Е.Н.

	15
	Контроль за исполнением поручений по протоколам совещаний, заседаний, находящихся в пределах компетенции Отдела по обращению граждан и документационной работе
	в течение года
	Корепанова А.М.


	16
	Осуществление контроля сроков исполнения обращений граждан и организаций  
	в течение года
	Сорокина Л. И.

	17
	Контроль за работой в системах электронного документооборота  
	в течение года
	Сорокина Л.И.

Ушкова А.В.

	18
	Организационная работа по подготовке и проведению выборов Депутатов Городской думы города Ижевска
	январь-март 
	Корепанова А.М.


	19
	Согласования постановлений, распоряжений Администрации города Ижевска, проектов решений Городской думы города Ижевска по вопросам, отнесенным к полномочиям Администрации района
	в течение года
	Перевозчикова Е.Н.

	20
	Проверка соответствия требованиям законодательства проектов распоряжений, приказов Главы Администрации района
	в течение года
	Перевозчикова Е.Н. 

	21
	Представление интересов Администрации района в судах, органах государственной власти, правоохранительных органах, службе судебных приставов, иных контрольных надзорных органах
	в течение года
	Перевозчикова Е.Н. 



	22
	Организация претензионной, исковой работы по договорам (контрактам) 
	в течение года
	Перевозчикова Е.Н. 

	23
	Направление в службу судебных приставов материалов для возбуждения исполнительного производства по результатам рассмотрения судебных дел
	по мере необходимости
	Перевозчикова Е.Н.

	24
	Составление (проверка) списков кандидатов в присяжные заседатели от района для судов общей юрисдикции, публикация изменений в СМИ
	в течение года
	Перевозчикова Е.Н.

	25
	Подготовка документов временного хранения к уничтожению согласно Номенклатуре дел Администрации района 
	2, 3 квартал
	Сорокина Л.И.

	26
	Сдача в архив Администрации города Ижевска документов постоянного срока хранения за 2020 год
	1 квартал
	Сорокина Л.И.


	27
	Подготовка к сдаче в архив Администрации города Ижевска дел постоянного срока хранения согласно Описи за 2021 год
	
	Сорокина Л.И.

	28
	Осуществление ввода в систему ССТУ.РФ письменных и устных обращений граждан 
	по мере поступления обращений
	Сорокина Л.И.

	29
	Обработка и контроль сроков исполнения обращений граждан, и размещение сведений в социальных сетях; работа с обращениями граждан в системе «Инцидент Менеджмент»
	постоянно
	Ушкова А.В.

	30
	Работа с обращениями граждан в системе ПОС (Платформа обратной связи)
	постоянно
	Сорокина Л.И.

	31
	Работа в ГИС УР «Единая система, обеспечивающая медведомственное взаимодействие в Удмуртской Республике» 
	постоянно
	Сорокина Л.И.

	32
	Подготовка проектов ответов на обращения граждан и организаций
	согласно поручений руководства
	Сорокина Л.И. 

Ушкова А.В.

	33
	Организация приема граждан Главой Администрации
	еженедельно
	Сорокина Л.И.

	34
	Поддержание в актуальном состоянии страницы Устиновского района на официальном сайте 
	постоянно
	Ушкова А.В.

	35
	Внесение сведений об исполнении муниципальных услуг в ГАС «Управление» 
	ежемесячно 
	Сорокина Л.И.

	36
	Предоставление доступа по обращению граждан (регистрация) к ЕСИА для получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме 
	постоянно
	Сорокина Л.И.

	37
	Подготовка Номенклатуры дел Администрации района на 2026 год
	ноябрь-декабрь
	Сорокина Л.И.


	38
	Подготовка аналитической и статистической информации (отчетов) о работе Антитеррористической комиссии Администрации Устиновского района 
	в течение года 
	Корепанова А.М.

	39
	Подготовка проекта бюджета Администрации Устиновского района на 2026 год и его защита  
	июнь, октябрь  
	Исмагилова Р.А.



	40
	Подготовка и проведение квалификационного экзамена
	по мере необходимости 
	Смирнова К.В.

	41
	Оформление документов для присвоения муниципальным служащим классного чина
	в течение года 
	Смирнова К.В.

	42
	Сбор информации по итогам работы за 2024 год 

(справки о доходах муниципальных служащих) и контроль за полнотой и правильностью их заполнения 
	март-апрель 
	Смирнова К.В.

	43
	Осуществление контроля за соблюдением муниципальными служащими ограничений, установленных законом УР «О муниципальной службе в Удмуртской Республике»
	в течение года
	Смирнова К.В.

	44
	Оформление трудовых отношений с гражданами и муниципальными служащими Администрации района
	в течение года 
	Смирнова К.В.

	45
	Оказание консультаций по вопросам трудового законодательства, прохождения муниципальной службы
	в течение года 
	Смирнова К.В.


4.3. Вопросы сектора по делам несовершеннолетних и защите их прав.

	№ п\п
	Название мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный

	1
	Подготовка проектов постановлений, других процессуальных документов Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав по персональным делам в отношении несовершеннолетних, родителей (иных законных представителей) и граждан, вовлекающих несовершеннолетних в употребление алкогольных напитков, наркотических или одурманивающих веществ
	постоянно
	Попова Ф.Р.

	2
	Осуществление контроля за исполнением постановлений Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Администрации Устиновского района г. Ижевска
	постоянно
	Древненкова Л.Г.

	3
	Подготовка аналитической и статистической информации о состоянии профилактической работы по различным направлениям деятельности субъектов системы профилактики
	ежемесячно в течение года
	Древненкова Л.Г.

Попова Ф.Р.

	4
	Участие в проведении проверок органов и учреждений системы профилактики по поступающим сообщениям о наличии фактов нарушения прав и законных интересов несовершеннолетних, а также во исполнение решений ГКДН и ЗП и МКДН и ЗП.
	в течение года по мере необходимости
	Древненкова Л.Г.

Попова Ф.Р.

	5
	Организация проведения и участие в проведении профилактических мероприятий по предупрежде-нию безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
	в течение года
	Древненкова Л.Г.

Попова Ф.Р.

	6
	Подготовка проектов представлений об устранении причин и условий, способствующих совершению административных правонарушений, об устранении нарушений законодательства, регулирующего права и охраняемые законом интересы несовершеннолетних.
	в течение года
	Древненкова Л.Г.

Попова Ф.Р.

	7
	Участие в организации работы по оказанию содействия в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетним, освободившимся из учреждений уголовно-исполнительной системы, либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений.
	в течение года
	Древненкова Л.Г.

Попова Ф.Р.

	8
	Прием граждан по вопросам защиты законных прав и интересов несовершеннолетних.
	в течение года
	Древненкова Л.Г.

Попова Ф.Р.

	9
	Подготовка аналитической и статистической информации по различным направлениям и сферам деятельности органов и учреждений системы профилактики.
	ежеквартально
	Древненкова Л.Г.

Попова Ф.Р.

	10
	Участие в расширенных регистрациях, профилактических советов условно-осужденных несовершеннолетних при ФКУ УИИ УФСИН России по г. Ижевску.
	в течение года
	Древненкова Л.Г.

Попова Ф.Р.

	11
	Подготовка к рассмотрению на заседании Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав планов индивидуальной профилактической работы с условно-осужденными, программ социальной реабилитации семей и детей, находящихся в социально-опасном положении.
	в течение года
	Древненкова Л.Г.

Попова Ф.Р.

	12
	Возбуждение производства по делу об административном правонарушении в отношении родителей (законных представителей) несовершеннолетних, граждан, должностных и юридических лиц.
	в течение года
	Древненкова Л.Г.

Попова Ф.Р.

	13
	Организация информирования населения о работе Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Администрации Устиновского района г. Ижевска посредством освещения в СМИ мероприятий, направленных на профилактику безнадзорности, преступности и правонарушений несовершеннолетних.
	ежемесячно
	Древненкова Л.Г.

Попова Ф.Р.

	14
	Подготовка к рассмотрению на заседании Комиссии информации о результатах проведения проверок органов и учреждений системы профилактики.
	в течение года
	Древненкова Л.Г.



	15
	Подготовка к рассмотрению на заседании Комиссии информации о выявленных фактах нарушения прав и законных интересов несовершеннолетних.
	в течение года по мере необходимости
	Древненкова Л.Г.



	16
	Подготовка к рассмотрению на заседании Комиссии информации об организации работы с семьями и детьми, находящимися в социально опасном положении в 2024 году.
	1 квартал
	Древненкова Л.Г.



	17
	Подготовка к рассмотрению на заседании Комиссии информации об итогах работы Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в 2024 году, о состоянии безнадзорности, правонарушений и преступности среди несовершеннолетних и в отношении них.
	1 квартал
	Древненкова Л.Г.



	118
	Подготовка к рассмотрению на заседании Комиссии информации об итогах проведения в районе акции охраны прав детства
	июль
	Древненкова Л.Г.



	19
	Подготовка к рассмотрению на заседании Комиссии информации о работе по подготовке к повелению ежегодной Межведомственной профилактической операции «Подросток –лето»
	май
	Древненкова Л.Г.



	20
	Подготовка к рассмотрению на заседании Комиссии информации об итогах проведения в Устиновском районе г. Ижевска Межведомственной профилактической операции "Подросток-лето".
	сентябрь
	Древненкова Л.Г.



	21
	Подготовка к рассмотрению на заседании Комиссии информации о состоянии профилактической работы в районе, состоянии преступности и правонарушений среди несовершеннолетних. О результатах проведения рейдовых мероприятий в районе.
	в течение года по мере необходимости
	Древненкова Л.Г.




4.4. Вопросы сектора муниципального контроля в сфере благоустройства.

	№ п/п
	Название мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный

	1
	Проведение профилактических мероприятий: 

- информирование

- консультирование 

-объявление предостережения             
	в течение года
	Биленко Т.М.

Губчак Е.Г.

	2
	Проведение контрольных (надзорных) мероприятий и совершение контрольных действий в отношении юридических и физических лиц, индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля в сфере благоустройства
	в течение года
	Биленко Т.М.

Губчак Е.Г.

	3
	Работа в информационных системах: Единый реестр видов контроля (ЕРВК), Единый реестр контрольных (надзорных) мероприятий при осуществлении муниципального контроля (ЕРКНМ), подсистема досудебного обжалования государственной информационной системы «Типовое облачное решение по автоматизации контрольной (надзорной) деятельности» (ДО КНД, ГИС ТОР КНД);
	в течение года
	Биленко Т.М.

Губчак Е.Г.

	4
	Актуализация информации на официальном сайте в сети «Интернет» 
	в течение года
	Биленко Т.М.

Губчак Е.Г.

	5
	Работа по обращениям и жалобам граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц.  
	В течение года
	Биленко Т.М.
Губчак Е.Г.

	6
	Осуществление производства по делам об административных правонарушениях и составление протоколов об административных правонарушениях. 
	в течение года
	Биленко Т.М.
Губчак Е.Г.

	7
	Участие в судебных заседаниях по вопросам осуществления муниципального контроля в сфере благоустройства и осуществления административного производства
	в течение года
	Биленко Т.М. 

Губчак Е.Г.

	8
	Разработка и утверждение Программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям в рамках муниципального контроля в сфере благоустройства территории Устиновского района г. Ижевска
	Октябрь-декабрь
	Биленко Т.М.

Губчак Е.Г.

	9
	Представление отчетов по результатам работы Сектора по запросам руководителей Администрации г. Ижевска, других ведомств
	По мере необходимости, в течение года
	Биленко Т.М.

Губчак Е.Г.

	10
	Участие в совещаниях, проводимых в Администрации района, города, других ведомствах по работе Сектора
	По мере необходимости, в течение года
	Биленко Т.М.

Губчак Е.Г.


Раздел 5. Общегородские массовые мероприятия и праздники:
	№ п\п
	Название мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный

	-
	-
	-
	-


Глава Администрации 
Устиновского района г. Ижевска
                                                                                В.Ф. Лушникова 

Ответственный исполнитель: начальник отдела 
по обращению граждан и документационной работе

Администрации Устиновского района г. Ижевска

Корепанова А.М. 

Тел +7 (3412) 41-44-76    
