Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»
Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

 АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

13.02.2012                                                                                                      №   19

с.Валдгейм

О перспективном  плане  работы

администрации  на  2012 год

        Для оперативной работы администрации сельского поселения

1. Утвердить перспективный план работы администрации Валдгеймского сельского поселения на  2012 год. 

2. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации           

сельского поселения                                                                 Л.Н.Митрофанова

                                                                                                     УТВЕРЖДЕН 

распоряжением администрации сельского поселения

от 13.02.2012  №  19

                                                                                                 Перспективный план

работы администрации Валдгеймского сельского поселения на  2012 год

	№п\п
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные

          
	Ожидаемый эффект
	Отметка об исполнении

	1
	Подготовка, утверждение и контроль распорядительных документов по личному составу, по основной деятельности 
	в течении года
	Якубенко Т.Н.


	
	

	2
	Контроль и внесение изменений по мере надобности в нормативно-правовые акты администрации сельского поселения
	В течении года
	Якубенко Т.Н.


	
	

	3
	Организация и проведение мероприятий по уборке снега, санитарной очистке  сел поселения
	1 квартал, октябрь
	Якубенко Т.Н.
	Исполнение мероприятий по благоустройству
	

	4
	Контроль и подготовка документов по предоставлению коммунальных льгот по законам «О ветеранах», « Об инвалидах», о многодетных семьях. О выделении субсидий населению.
	ежемесячно
	Криворот С.В.


	
	

	5
	Заседание постоянно действующей жилищной комиссии
	ежемесячно 
	Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.
	Контроль исполнения законодательства
	

	6
	Сбор и хранение документов, формирование архива администрации
	1 квартал
	Якубенко Т.Н.
	
	

	7
	Организация работы и оформление нормативно- правовых документов работы комиссии по перепланировке и переустройстве помещений
	в течении года
	Стародубова Н.А.
	
	

	8
	Организация закладки  похозяйственного учета на 2012-2017 годы
	До 01.06.
	Дейнега О.В.


	Уточнение  базы данных на бумажном и электронном носителях
	

	9
	Оказание содействия и помощи в оформлении документов по получению детских пособий
	В течении года
	Криворот С.В.
	
	

	10
	Оказание содействия  и помощи отделу опеке и попечительства 
	В течении года
	Криворот С.В.
	
	

	11
	Подготовка и сдача документов по программе «Село» 
	Один раз в квартал
	Криворот С.В.
	Контроль за выделением субсидий личным подсобным хозяйствам
	

	12
	Подготовка и исполнение мероприятий по охране труда, противопожарной безопасности, по ликвидации ЧС, по гражданской обороне
	В течении года
	Якубенко Т.Н.
	
	

	13
	Контроль и составление протоколов по административным нарушениям
	В течении года
	Сорокина Т.А.
	
	

	14
	Подготовка и сдача статистических отчетов, годовых отчетов
	По срокам сдачи
	Якубенко Т.Н.

Дейнега О.В.

Федорова Л.И.

Жабина О.В.
	
	

	15
	Подготовка и сдача финансовых отчетов
	по срокам сдачи
	Федорова Л.И.
	
	

	16
	Работа с населением: выдача справок,  проездных талонов, характеризующий материал в РОВД по запросам
	в течении года
	Криворот С.М.

Дейнега О.В.
	
	

	17
	Работа по разработке регламентов по предоставлению муниципальных услуг
	До 01.06
	Криворот С.В.
	
	

	18
	Сверка и уточнение списков жителей сельского поселения, регистрация граждан, военнообязанных, представление соответствующих справок и отчетов
	в течении года
	Дейнега О.В.


	
	

	19
	Организационные работы по проведению весеннего призыва в вооруженные силы РФ
	1 квартал
	Дейнега О.В.
	
	

	20
	Проведение общесельских спортивных мероприятий
	в течении года по отдельному плану
	
	
	

	21
	Организация и проведение работ по сбору и вывозу бытовых отходов (мусора) в населенных пунктах сельского поселения
	ежемесячно
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

Стародубова Н.А.
	
	

	22
	Контроль за выполнением распорядительных документов главы сельского поселения
	постоянно
	Сорокина Т.А.

Якубенко Т.Н.


	
	

	23
	Контроль за исполнением законов в органах местного самоуправления
	постоянно
	Сорокина Т.А..
	
	

	24
	Работа с населением по жалобам и предложениям, прием граждан по личным вопросам
	постоянно
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.
	
	

	25
	Организация  работы общественных организаций при главе: Совет ветеранов, Женский Совет, санитарно-общественный актив
	заседания комиссий один раз в месяц
	Митрофанова Л.Н.
	
	

	26
	Оказание содействия по проведению оздоровительной работы  во время школьных каникул
	Май-август
	Митрофанова Л.Н.

Криворот С.В.
	
	

	27
	Обеспечение населения с.Пронькино, Аэропорт, Желтый Яр газом
	В течении года
	Криворот С.В.

Яковенко А.А.
	
	

	28
	Организация и проведение Дня охраны труда
	Март, октябрь
	Якубенко Т.Н.
	
	

	29
	Организация  и непосредственное исполнение работ по миграционной службе в сельской администрации и хранение документов 
	В течении года
	Дейнега О.В.
	
	

	30
	Заключение договоров: социального найма жилых помещений; на оказание услуг
	В течении года
	Сорокина Т.А..
	
	

	31
	Подготовка документов на коллегии при главе
	по плану заседания коллегии
	Сорокина Т.А.
	
	

	32
	Оформление нормативно- правовых документов по работе межведомственной комиссии в администрации
	в течении года по мере поступления заявлений
	Криворот С.В.
	
	

	33
	Контроль  и составление реестра расхода  электрической энергии в администрации и сельском поселении
	последний день месяца
	Якубенко Т.Н.
	
	

	34
	Подготовка нормативно-правовых актов на 2012 год по муниципальной службе муниципальных служащих администрации
	январь
	Якубенко Т.Н.
	
	

	35
	Контроль  и составление регистра нормативно-правовых актов администрации и сельского поселения
	ежемесячно
	Сорокина Т.А.
	
	

	36
	Опубликование нормативных правовых актов в средствах массовой информации
	ежемесячно
	Сорокина Т.А.
	
	

	37
	Организация и контроль за исполнением профилактических  противопожарных мероприятий в сельском поселении 
	постоянно
	Якубенко Т.Н.
	
	

	38
	Подготовка документов на жилищную комиссию
	заседание комиссии один раз в месяц
	Сорокина Т.А.
	
	

	39  
	Заседание комиссии по проведению административной реформы
	один раз в квартал
	Митрофанова Л.Н.
	
	

	40
	Подготовка сведений для сдачи налоговой декларации по НДС за 2011 год
	март
	Жабина О.В.
	
	

	41
	Внесение корректировок в коллективный договор
	март
	Сорокина Т.Н.
	
	

	42
	Подготовка отчетности по сельхозпроизводителям (оказание содействия по развитию малого бизнеса)
	в течении года
	Жабина О.В.
	
	

	43
	Работа по разработке стратегии социально-экономического развития поселения
	январь
	Жабина О.В.
	
	

	44
	Подготовка документов для перерегистрации граждан состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении
	март
	Сорокина Т.А.
	
	

	45
	Сверка документов первичного воинского учета с документами воинского учета организаций, а также с карточками регистрации
	в течении года
	Дейнега О.В.
	
	

	46
	Постановка граждан мужского пола 1995 года рождения на первоначальный воинский учет 
	январь
	Дейнега О.В.
	
	

	47
	Начисление заработной платы
	14 и 26  числа ежемесячно
	Федорова Л.И.

Жабина О.В.

Якубенко Т.Н.
	
	

	48
	Сформировать годовой отчет за 2011 год
	январь
	Федорова Л.И.
	
	

	49
	Контроль исполнения бюджета
	в течении года
	Федорова Л.И.
	
	

	50
	Сдача деклараций по соответствующим фондам
	март
	Федорова Л.И.
	
	

	51
	Подготовка актов по программе «Село»    
	два раза в месяц – объезд частных подсобных хозяйств
	Криворот С.В.
	
	

	52
	Сдача реестра и необходимых к реестру документов по программе «Село» для субсидирования
	Один раз в квартал
	Криворот С.В.
	
	

	53
	Организация работы по реализации проездных талонов
	в течении года
	Криворот С.В.
	
	

	54
	Работа санитарно- общественного актива
	согласно плану сан.общ.актива
	Криворот С.В.
	Контроль и недопущение нарушений прав ребенка в семьях
	

	55
	Подготовка документов для оформления земельных участков, договоров аренды, договоров купли-продажи
	в течении года
	Стародубова Н.А.
	
	

	56
	Расчет арендной платы и вручение квитанций на оплату
	1 квартал
	Стародубова Н.А.
	
	

	57
	Рейды совместно с управлением Роснедвижимости по проверке правоустанавливающих документов на земельные участки
	2 и 3 квартал
	Стародубова Н.А.
	
	

	58
	Контроль за поступлением налогов за имущество
	постоянно
	Стародубова Н.А.
	
	

	59
	Предоставление гражданам выписок из реестра муниципального имущества для оформления приватизации
	в течении года
	Стародубова Н.А.
	
	

	60
	Ведение и контроль реестра муниципального имущества
	в течении года
	Стародубова Н.А.
	
	

	61
	Участие в комиссии по инвентаризации муниципального имущества
	ноябрь
	Стародубова Н.А.
	
	

	62 
	Выдача архивных справок
	в течении года
	Якубенко Т.Н.

Федорова Л.И.
	
	

	63
	Заседание постоянно действующей комиссии и подготовка и сдача документов в архив за 2004год
	февраль
	Якубенко Т.Н.
	
	

	64
	Утверждение планов ГО и ЧС на 2012 год
	январь
	Якубенко Т.Н.
	
	

	65
	Подготовка номенклатуры дел на 2012 год
	январь
	Якубенко Т.Н.
	
	

	66
	Подготовка планов работы администрации
	ежемесячно
	Якубенко Т.Н.
	
	

	67
	Проведение учебы с работниками администрации способам защиты при чрезвычайных ситуациях
	март
	Митрофанова Л.Н.
	
	

	68
	Контроль за договорами аренды имущества, оказываемых услуг
	в течении года
	Сорокина Т.А.

Жабина О.В.
	
	

	69
	Контроль  и ведение документов для начисления заработной платы
	в течении года
	Якубенко Т.Н.

Жабина О.В.


	
	

	70
	Организация и проведение юридической экспертизы нормативно- правовых актов администрации
	в течении года
	Сорокина Т.А.
	
	

	71
	Контроль за исполнением решений суда, предписаний
	в течении года
	Сорокина Т.А.
	
	

	72
	Участие в судебных процессах, подача исков
	по мере необходимости
	Сорокина Т.А.
	
	

	73
	Контроль  и организация ночных дежурств руководителями администрации за объектами соц.культ.быта
	в течении года
	Якубенко Т.Н.
	
	

	74
	Подготовить списки граждан, не востребовавших земельные доли, размещение списков на сайте администрации сельского поселения и на информационных стендах
	февраль
	Стародубова Н.А.
	Уменьшение количества безхозных земель, пополнение бюджета за счет оплаты земельного налога или аренды.
	

	75
	Подготовка  вопроса на Собрание депутатов по исключению приватизированного жилья в 2012 году из Реестра муниципального имущества
	февраль
	Стародубова Н.А.
	Контроль за муниципальным имуществом и внесение изменения в Реестр муниципального имущества
	

	76
	Подготовка вопросов на Собрание депутатов по изменению в законодательстве
	февраль
	Сорокина Т.Н.
	
	

	77
	Оформление свидетельства о собственности имущества на тепловые трассы села Аэропорт, Желтый Яр
	февраль.
	Стародубова Н.А.
	Контроль за муниципальным имуществом и внесение изменения в Реестр муниципального имущества
	

	78
	Представление информации на Решения Совета глав
	ежемесячно
	Якубенко Т.Н.

Жабина О.В.

Федорова Л.И.

Сорокина Т.А.
	
	

	79
	Внесение изменений в Реестр муниципальных служащих в связи с изменением в законодательстве
	март
	Якубенко Т.Н.


	
	

	80
	Расчет и внесение изменений в ведомственную структуру расходов бюджета поселения на 2012 год, подготовить изменения в решения Собрания депутатов
	февраль
	Федорова Л.И.
	
	

	81
	Расчет амортизации основных средств 
	ежемесячно
	Жабина О.В.
	Составление баланса
	

	82
	Расчет амортизации имущества (казна) 
	ежемесячно
	Жабина О.В.
	Составление баланса
	

	83
	Расчет амортизации муниципального имущества, переданного в оперативное управление МУ «Поселенческий дом культуры с.Желтый Яр» 
	ежемесячно
	Жабина О.В.
	Составление баланса
	

	84
	Учет поступления доходов
	ежедневно
	Федорова Л.И.
	
	

	85
	Сверка по поступлению счетов на оплату различных услуг и производить своевременно их оплату согласно поступивших доходов
	ежедневно
	Федорова Л.И.
	
	

	86
	Составление  календарных планов работ администрации сельского поселения на месяц, графиков дежурств
	ежемесячно
	Специалисты администрации
	Обеспечение  рабочего процесса
	

	87
	Сверка документов первичного воинского учета с документами воинского учета отдела ВК МО
	ежемесячно
	Дейнега О.В.
	Улучшение работы по 

воинскому учету
	

	88
	Внесение изменений  и уточнений в документы штаба оповещения и проведения оборонных мероприятий
	февраль
	Дейнега О.В.
	
	

	89
	Оказание муниципальных услуг населению
	По срокам
	Криворот С.В.
	
	

	90
	Внесение корректировок в коллективный договор
	март
	Сорокина Т.Н.
	
	

	91
	Контроль за подготовкой объектов ЖКХ  к работе в отопительный период 2011-2012 годов
	в течении отопительного периода
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

Жабина О.В.

Федорова Л.И.
	
	

	92
	Контроль и проведение учебы и тренировок по ГО ЧС и ПБ с работниками  сельской администрации
	март, июнь, октябрь
	Якубенко Т.Н.
	
	

	93
	Проведение сходов граждан в селах поселения
	Апрель, ноябрь
	Митрофанова Л.Н.
	
	


