          Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

                                        Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

29.06.2012                                                                                                          №  70
с.Валдгейм

О  плане работы сельской
администрации на  3 квартал 2012 года

        Для оперативной работы администрации сельского поселения

1. Утвердить план работы  администрации Валдгеймского сельского поселения на  3 квартал  2012 года.

2. Контроль за исполнением  настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации Якубенко Т.Н.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации           

сельского поселения                                                                       Л.Н.Митрофанова

Готовил

Заместитель главы администрации                                                     Т.Н.Якубенко

СОГЛАСОВАНО

Специалист эксперт, юрист                                                                  Т.А.Сорокина

                                                                                   УТВЕРЖДЕН                                                                                                       

                                                                                    распоряжением главы сельского 

                                                                                    поселения

                                                                                    от 29.06.2012  №  70

Квартальный план

работы администрации Валдгеймского сельского поселения на 3-квартал 2012 год

	№п\п
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные

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

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

Сорокина Т.А.

	3
	Организация и проведение мероприятий по поддержанию санитарного порядка благоустройству сел поселения
	в течении квартала
	Якубенко Т.Н.



	4
	Контроль и подготовка документов по предоставлению коммунальных льгот по законам «О ветеранах», « Об инвалидах», о многодетных семьях. О Выделении субсидий населению.
	в течении квартала
	Гончаренко Т.П.

	5
	Заседание постоянно действующей жилищной комиссии
	ежемесячно:последняя пятница месяца
	Якубенко Т.Н.

	6
	Сбор и хранение документов, формирование архива администрации
	в течении квартала
	Якубенко Т.Н.

	7
	Проведение юридической экспертизы НПА и Решений собрания депутатов
	в течении квартала
	Сорокина Т.А.

	8
	Организация и контроль за уточнением похозяйственного учета внесение изменений по мере необходимости
	в течении квартала
	Дейнега О.В.

Стародубова Н.А.

	9
	Подготовка документов и предоставление муниципальных услуг населению
	в течении квартала
	Гончаренко Т.П.

	10
	Оказание содействия  и помощи отделу опеке и попечительства  ЕАО
	в течении квартала
	Гончаренко Т.П.

Сорокина Т.А.

	11
	Подготовка и сдача документов по программе «Село» 
	Один раз в квартал
	Гончаренко Т.П.

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

	13
	Контроль и составление протоколов по административным нарушениям, организация рейдов по селам по контролю исполнения Правил:

 содержания домашних животных; благоустройства территорий.
	В течении квартала
	Сорокина Т.А.

	14
	Подготовка и сдача статистических отчетов, квартальных отчетов
	по срокам сдачи
	Якубенко Т.Н.

Дейнега О.В.

Жабина О.В.

Федорова Л.И.

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

	16
	Работа с населением: выдача справок,   характеризующий материал  по запросам
	в течении квартала
	Гончаренко Т.П.

Дейнега О.В.

	17
	Заседание коллегии при главе администрации
	по отдельному графику
	Митрофанова Л.Н.

Сорокина Т.П.

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



	19
	Организационные работы по проведению  призыва в вооруженные силы РФ
	в течении квартала
	Дейнега О.В.

	20
	Проведение общесельских спортивных, культурных  мероприятий
	в течении квартала
	Митрофанова Л.Н.



	21
	Составление ежемесячных графиков дежурств ответственных специалистов администрации сельского поселения
	до 20 числа каждого месяца
	Якубенко Т.Н.

	22
	Контроль за выполнением распорядительных документов главы сельского поселения
	постоянно
	Якубенко Т.Н.

Федорова Л.И.

Сорокина Т.А.

	23
	Контроль за исполнением законов в органах местного самоуправления, при необходимости внесение изменений в НПА, Устав, доведение специалистам  для использования в работе
	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
	июль, август
	Митрофанова Л.Н.



	27
	Оказание содействия в обеспечении населения с.Пронькино, Аэропорт, Желтый Яр газом
	в течении квартала
	Гончаренко Т.П.

Яковенко А.А.

	28
	Организация и проведение рейдов за исполнением договоров социального найма на жилые помещения
	 20-24.08.;

 17-21.09.
	Сорокина Т.А.

Удоенко Н.В.

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

	30
	Заключение договоров социального найма жилых помещений
	в течении квартала
	Сорокина Т.А.

	31
	Подготовка справок о работе администрации за второй квартал
	до 20.09.
	Специалисты по курируемым вопросам

	32
	Подготовка документов для суда, представительство в суде, контроль за исполнением решений суда
	в течении квартала 
	Сорокина Т.А.

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

	34
	Совместная работа с УФСИН
	в течении квартала
	Якубенко Т.Н.

	35
	Контроль  и составление регистра нормативно-правовых актов администрации и сельского поселения, опубликование необходимых НПА, подготовка и представление НПА в прокуратуру, аппарат губернатора. Контроль за опубликованными НПА, оформление стенда с информацией, размещение на сайте администрации
	в течении квартала
	Сорокина Т.А.

	36
	Организация и проведение мероприятий по борьбе с дикорастущей коноплей на территории сельского поселения
	в течении квартала
	Якубенко Т.Н.

	37
	Организация и контроль за исполнением профилактических  противопожарных мероприятий в сельском поселении 
	в течении квартала
	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
	27.07.

27.09.
	Митрофанова Л.Н.

	40
	Контроль за исполнением мероприятий по подготовке к отопительному периоду 2012-2013 год;

Представление информации о ходе подготовки и проделанной работе в контролирующие органы
	до 24.08.

каждый четверг
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

	41
	Контроль за поступлением платы по договорам аренды земельных участков
	постоянно
	Стародубова Н.А.

	42
	Подготовка отчетов о ходе реализации антикоррупционных мер в органах местного самоуправления муниципального образования

	до 21.09.
	Сорокина Т.А.

	43
	Подготовка документов на заседание межведомственной комиссии
	один раз в месяц
	Гончаренко Т.П.

	44
	Подготовка материалов для размещения на сайте сельской администрации
	в течении квартала
	Специалисты по курируемым вопросам

	45
	Контроль за бюджетом сельской администрации
	в течении квартала
	Митрофанова Л.Н.

Федорова Л.И.

	46
	Проведение  процедуры торгов по отбору лица на предоставление прав владения и (или) пользования муниципального имущественного комплекса.


	июль
	Митрофанова Л.Н.

Жабина О.В.

	47
	Работа по тарифам и нормативам на коммунальные услуги
	в течении квартала
	Жабина О.В.

	48
	Контроль за исполнением муниципального заказа согласно Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ
	в течении квартала
	Сорокина Т.А.

Жабина О.В.

	49
	Работа с сельхозпроизводителями. Оказание содействия при заключении договоров, отчетности  главам КФХ
	в течении квартала
	Жабина О.В.

	50
	Работа с населением о необходимости оформления земельных участков
	в течении квартала
	Стародубова Н.А.

	51
	Контроль и управление муниципальным имуществом. Внесение изменений в Реестр муниципального имущества. 
	в течении квартала
	Стародубова Н.А.

	52
	Контроль за исполнением договоров на оказываемые сельской администрации услуг и работ
	в течении квартала
	Митрофанова Л.Н

Сорокина Т.А.



	53
	Работа комиссии по перепланировке  помещений
	в течении квартала
	Стародубва Н.А.

	54
	Работа комиссии по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого в нежилое
	в течении квартала
	Сорокина Т.А.


