                                                                           Календарный план

работы  администрации Валдгеймского сельского поселения  на август  2012 года

	№п\п
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные

	1
	Проведение  мероприятий по поддержанию санитарного порядка 
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

	2
	 Проведение  благоустроительных работ: подготовка площадки для стоянки автотранспорта на территории сельского кладбища с.Валдгейм
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

	3
	Проведение ремонтных работ по уличному освещению в селах  поселения
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

	4
	Проведение рейдов по  проверке сохранности жилого фонда, исполнение договоров соц.найма


	22 – 31. 08.2012
	Митрофанова Л.Н.

Сорокина Т.А.

	5
	Подготовка распоряжений и постановлений по основной деятельности и личному составу по мере надобности
	ежедневно
	Сорокина Т.А.

Гончаренко Т.П.

Якубенко Т.Н.



	6
	Проведение заседания жилищной комиссии
	27.08.11
	Якубенко Т.Н.

Кириллова О.В.

	7
	Предоставление отчета по операции «Мак»
	на 01.09.11
	Якубенко Т.Н.

	8
	Проведение мероприятий по уничтожению сорной растительности в предполагаемых местах произростания дикорастущей конопли
	в течении месяца
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

	9
	Сбор и хранение документов, формирование архива администрации 
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.



	10
	Работа с похозяйственными книгами: уточнение и внесение данных, выдача справок и выписок из книг, характеризующий материал
	ежедневно
	Дейнега О.В.

Ломакина О.Ф.

	11
	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.

	12
	Предоставление  документов на регистрацию и снятие с регистрации по месту жительства в миграционную службу, в военкомат
	каждый вторник месяца
	Дейнега О.В.

	13
	Подготовка и заключение договоров аренды пользования объектами ЖКХ по итогам конкурса 
	до 10.08.
	Жабина О.В.

	14
	Подготовка и выдача исторических справок
	по мере необходимости
	Якубенко Т.Н.

	15
	Предоставление информации в управление по вопросам местного самоуправления аппарата губернатора области.
	в течении месяца по запросам
	Сорокина Т.А.

	16
	Предоставление  информации в прокуратуру района о состоянии  подготовительных работ к отопительному периоду 2012-2013 г.
	 По запросу
	Якубенко Т.Н.

	17
	Контроль и заключение договоров с физическими и юридическими лицами на оказание услуг
	ежедневно по мере надобности
	Сорокина Т.А.

	18
	Оформление документов для приватизации жилья
	По мере надобности
	Стародубова Н.А.

	19
	Выезд специалистов в с.Желтый Яр, Пронькино для решения вопросов
	в неделю один раз, каждую пятницу
	Митрофанова Л.Н.



	20
	Контроль за исполнением мероприятий по работе комиссий по переустройству и перепланировке жилых помещений, переводу жилого в нежилое, 

нежилого в жилое
	В течении месяца
	Стародубова Н.А.



	21
	Представление данных на оплату услуг по расходу элект.энергии
	На последний день месяца
	Якубенко Т.Н.

	22
	Вывоз газа населению с.Желтый Яр, с.Пронькино
	два раза в месяц по мере поступления заявок
	Гончаренко Т.П.

Ломакина О.Ф.

	23
	Подготовка и сдача стат.отчетов, справок по работе администрации
	05, 25 числа месяца
	Федорова Л.И.

Якубенко Т.Н.

Жабина О.В.

	24
	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.

	25
	Сдача денежных средств за оказываемые услуги
	24.08.2012
	Гончаренко Т.П.

Коломина Е.С.

Мухортова А.В.

Дейнега О.В.

	26
	Контроль и подготовка регламентов на оказание муниципальных услуг в электронном виде
	В течении месяца
	Гончаренко Т.П.

	27
	Расчет амортизации основных средств
	1-10.08.2012
	Жабина О.В.

	28
	Составление журналов ордеров за месяц
	01-10.08.2012
	Жабина О.В.

	29
	
	
	

	30
	Выдача справок, выписок из похозяйственных книг
	в течении месяца
	Дейнега О.В.

Стародубова Н.А.

Гончаренко Т.П.

	31
	Выдача  справок по архиву
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

	32
	Прием граждан по личным вопросам
	в течении месяца
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

	33
	Работа по поступающим заявлениям и жалобам граждан
	в течении месяца
	Сорокина Т.А.

	34
	Подготовка документов  и составление административных протоколов на нарушителей Правил содержания домашних животных, содержания дворовых и Придворовых территорий по селам:

с.Желтый Яр,

с.Пронькино,

с.Валдгейм
	ежедневно
	Сорокина Т.А.

	35
	Размещение информации на сайте Закупки о заключенных контрактах
	В течении 3-х рабочих дней с даты заключения контракта
	Жабина О.В.

	36
	Ведение Реестра нормативных правовых актов администрации, представление нормативно-правовых актов  в прокуратуру, аппарат губернатора по вопросам местного самоуправления, на опубликования в средствах массовой информации, размещение на сайте
	ежедневно;

к 5 числу месяца;

по мере надобности.
	Сорокина Т.А.

	37
	Предоставление информации в ФАС за 2010 год по аренде; в КТ и Ц об организациях, осуществляющих регулируемые виды деятельности
	до 10.08.
	Жабина О.В.

	38
	Оказание содействия главам личного подсобного хозяйства в заключении договоров на закуп кормов для нужд хозяйства
	В течении месяца
	Жабина О.В.



	39
	Подготовка документов к участию в арбитражном суде по делу о признании концессионного соглашения от 22.07.2010 № 1 ничтожным в силу закона
	до 08.08.
	Жабина О.В.

Сорокина Т.А.

	40
	Учет поступления доходов в бюджет
	ежедневно
	Федорова Л.И.

	41
	Контроль за нормативно-правовыми актами по начислению заработной платы
	ежедневно
	Жабина О.В.

	42
	Оказание содействия по проведению оздоровительной  работы во время школьных каникул 
	в течении месяца
	Митрофанова Л.Н.

	43
	Контроль за выполнением мероприятий по гражданской обороне, по охране труда в администрации сельского поселения: учеба работников администрации
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

	44
	Оформление документов для комиссии по муниципальным закупкам
	по мере необходимости
	Жабина О.В.

	45
	Организация работы с осужденными на исправительные работы по направлению УФСИН
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

	46
	Работа по исполнению контракта по ремонту теплотрасс в с.Желтый Яр, с.Валдгейм
	До завершения работ
	Жабина О.В.

	47
	Представительство в суде
	По мере необходимости
	Митрофанова Л.Н.

Сорокина Т.А.

	48
	Подготовка расчетов по представленным документам граждан о признании их нуждающимися в жилье
	до 24.08.
	Жабина О.В.

	49
	Заполнение шаблонов на коммунальные услуги и работа с комитетом тарифов и цен
	по мере необходимости
	Жабина О.В.

	50
	Подготовка исковых заявлений в суд на задолженников по оплате счетов за коммунальные услуги, утрате прав пользования муниципальным жильем
	В течении месяца
	Сорокина Т.А.

	51
	Организация рейдов санитарно-общественного актива, оформление документов
	31.08
	Гончаренко Т.П.

	52
	Рейды- осмотры по выявлению приплода по программе «Село»
	15, 30 числа месяца
	Гончаренко Т.П.

Ломакина О.Ф.

	53
	Оформление документов работы межведомственной комиссии
	по мере необходимости
	Гончаренко Т.П.

	54
	Оформление документов и контроль  комиссии по перепланировке жилых помещений;


	По мере необходимости
	Стародубова Н.А.



	55
	Проведение экспертизы решений Собрания депутатов, нормативно- правовых актов администрации в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции. Составление отчетов.


	В течении месяца
	Сорокина Т.А.


