        Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

 АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

06.06.2012                                                                                                      №   62

с.Валдгейм

О  плане работы

администрации  на  июнь 2012 года

        Для оперативной работы администрации сельского поселения

1. Утвердить план работы администрации Валдгеймского сельского поселения на  июнь 2012 года. 

2. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации           

сельского поселения                                                                  Л.Н.Митрофанова

                                                                                     УТВЕРЖДЕН 

распоряжением главы администрации сельского поселения

                                                                                     от 06.06.2012 №  62

                                                                           Календарный план

работы  администрации Валдгеймского сельского поселения  на июнь  2012 года

	№п\п
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные
	Ожидаемый эффект, отметка об исполнении

	1
	Составление 

календарного плана работы администрации на июль 2012 год
	25.06.


	Якубенко Т.Н.
	

	2
	Подготовка распоряжений и постановлений по основной деятельности и личному составу по мере надобности
	ежедневно
	Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.

Федорова Л.И.

Жабина О.В.

Гончаренко Т.П.


	

	3
	Проведение заседания жилищной комиссии
	25.06
	Сорокина Т.А.
	

	4
	Подготовка проектов решений на Собрание депутатов :

1. О внесении изменений в Реестр муниципального имущества;

2. Об утверждении Положения о порядке закрепления муниципального имущества за Поселенческим домом культуры с.Желтый Яр;

3. О внесении изменений  в бюджет администрации сельского поселения на 2012;

4. О предоставлении отпуска председателю Собрания депутатов Удоенко Н.В.
	14.06.
	Стародубова Н.А.

Жабина О.В.

Федорова Л.И.


	

	5
	Перезакладка похозяйственных книг
	в течении месяца
	Дейнега О.В.
	

	6
	Оказание муниципальных услуг согласно реестра оказания услуг
	ежедневно
	Гончаренко Т.П.
	

	7
	Контроль и составление реестра на оформление субсидий ЛПХ
	ежедневно
	Гончаренко Т.П.
	

	8
	Регистрация, снятие с регистрации граждан по месту жительства и месту пребывания, прием документов на обмен паспортов, постановка и снятие с воинского учета, сверка документов воинского учета граждан, пребывающих в запасе с учетными данными организаций.
	ежедневно
	Дейнега О.В.


	

	9
	Предоставление  документов на регистрацию и снятие с регистрации по месту жительства в миграционную службу, в военкомат
	каждый вторник месяца
	Дейнега О.В.
	

	10
	Ведение Реестра нормативных правовых актов администрации, представление нормативно-правовых актов  в прокуратуру, аппарат губернатора по вопросам местного самоуправления, 

на опубликования в средствах массовой информации
	каждый вторник

в течении 3 дней со дня принятия НПА
	Сорокина Т.А.
	

	11
	Организация и проведение мероприятий по поддержанию санитарного порядка и благоустройству населенных пунктов сельского поселения: 

1. Установка ворот на входе кладбищу с.Валдгейм. Установка вывески.

2. Установка указателей в местах запрета купания; на пожарных водоемах; на пожарных пирсах. Обновление (покраска) указателей и коробов на пожарных водоемах.

3. Окашивание кюветов и территорий вокруг административного здания, пожарных водоемов.
	1-29.06.
	Якубенко Т.Н.
	

	12
	Составление отчета по КРС на 01.07.


	29.06.
	Дейнега О.В.
	

	13
	Подготовка документов  для опубликования в средствах массовой информации
	В течении трех дней после принятия
	Сорокина Т.А.


	

	14
	Заключение договоров с физическими и юридическими лицами на оказание услуг
	ежедневно по мере надобности
	Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.
	

	15
	Заключение договоров социального найма с физическими лицами
	ежедневно
	Сорокина Т.А.
	

	16
	Выезд специалистов в с.Желтый Яр, Пронькино для решения вопросов
	в неделю один раз, каждую пятницу
	Дейнега О.В.

Гончаренко Т.П.

Сорокина Т.А.

Якубенко Т.Н.
	

	17
	Контроль хозяйственных договоров на предмет стоимости работ, оказания услуг, приобретение товаров
	в течении месяца
	Сорокина Т.А.

Жабина О.В.
	

	18
	Представление данных на оплату услуг по расходу элект.энергии
	29.06.
	Якубенко Т.Н.
	

	19
	Составление реестра заявок газа населению с.Желтый Яр, с.Пронькино
	два раза в месяц по мере поступления заявок
	Гончаренко Т.П.
	

	20
	Подготовка и сдача стат.отчетов, справок по работе администрации
	05, 25 числа месяца
	Федорова Л.И.

Дейнега О.В.

Якубенко Т.Н.

Жабина О.В.
	

	21
	Подготовка документов для начисления заработной платы, начисление и выдача заработной платы
	к 14 и 26 числу месяца
	Жабина О.В.

Якубенко Т.Н.

Федорова Л.И.
	

	22
	Сдача денежных средств за оказываемые услуги
	25.06.


	Гончаренко Т.П.

Дейнега О.В.

Мухортова  А.В.

Коломина Е.С.
	

	23
	Проведение учебы с работниками администрации сельского поселения  на тему 

«Действия работников при пожаре»
	15.06.
	Якубенко Т.Н.
	

	24
	Подготовка исковых заявлений в суд


	в течении месяца
	Сорокина Т.А.
	

	25
	Расчет бюджетной росписи к бюджету на 2013 и 2014 годы
	до 04.06
	Федорова Л.И.
	

	26
	Подготовка документов для плановой смены ключей связи в казначейство
	до 15.06
	Федорова Л.И.
	

	27
	Контроль за состоянием в пожароопасный период
	до 30.06
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

Мухортова А.В..

Коломина Е.С.
	

	28
	Контроль за исполнением  решений суда
	в течении месяца
	Сорокина Т.А.
	

	29
	Контроль и     составление административных  протоколов  на  нарушителей Правил     содержания     домашних     животных, содержания дворовых и придворовых территорий по селам: с.Желтый Яр, с.Пронькино, с.Валдгейм
	в течении месяца
	Сорокина Т.А.
	

	30
	Оказание содействия в проведении мероприятий по проведению оздоровительного периода детей
	В течении месяца
	Митрофанова Л.Н.
	

	31
	Размещение информаций на сайте администрации
	по мере необходимости
	Специалисты по курируемым вопросам
	

	32
	Инвентаризация уличного освещения


	до 29.06.
	Якубенко Т.Н.
	

	33
	Подготовка документов для проведения открытого конкурса на  право заключения договоров аренды на объекты теплоснабжения, водоснабжения и водоотведения
	В течении месяца
	Жабина О.В.
	

	34
	Контроль и внесение изменений в Реестр муниципальной собственности
	ежедневно
	Стародубова Н.А.
	

	35
	Составление журналов ордеров за месяц


	01-10.06.
	Жабина О.В.
	

	36
	Контроль за нормативно-правовыми актами по начислению заработной платы
	ежедневно
	Жабина О.В.
	

	37
	Составление графиков ответственных дежурных специалистов на пожароопасный период
	27.06
	Якубенко Т.Н.
	

	38
	Контроль за выполнением мероприятий по гражданской обороне, по противопожарным мероприятиям, по охране труда в администрации сельского поселения: учеба работников администрации; приведение в соответствие документов, проведение инструктажей на рабочем месте по истечении срока
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.
	

	39
	Контроль за проведением подготовительных мероприятий к отопительному сезону  2012-2013 годов
	в течении месяца
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

Жабина О.В.
	

	40
	Подготовка документов  и проведение конкурсов на оказание услуг
	в течении месяца
	Жабина О.В.
	

	41
	Проведение мероприятий по операции «Мак- 2012»
	в течении месяца
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.
	

	42
	Заполнение шаблонов на коммунальные услуги и работа с Комитетом тарифов и цен
	в течении месяца
	Жабина О.В.
	

	43
	Подготовка сведений по оказанию содействия и исполнения полномочия в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства;


	в течении месяца
	Жабина О.В.
	

	44
	Проведение расчетов для отнесения  граждан  малоимущей категории для постановки на очередь нуждающихся в жилье по договорам соц.найма
	по мере необходимости
	Жабина О.В.
	

	45
	Проведение юридической экспертизы решений Собрания депутатов, НПА администрации сельского поселения
	за неделю до принятия и утверждения
	Сорокина Т.А.
	

	46
	Формирование архива (сбор, обработка, хранение)
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.
	

	47
	Разработка проектов административных регламентов по оказанию муниципальных услуг
	в течении месяца
	Гончаренко Т.П.
	

	48
	Организация и подготовка документов на межведомственную комиссию
	по мере поступления
	Гончаренко Т.П.
	

	49
	Контроль за поступлением  платы по договорам аренды земельных участков
	постоянно
	Стародубова Н.А.
	


