Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

 АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

01.11.2012                                                                                                      №  112 
с.Валдгейм

О  плане работы

администрации  на  ноябрь  2012 года

        Для оперативной работы администрации сельского поселения

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

2. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации           

сельского поселения                                                                  Л.Н.Митрофанова
                                                                                                     УТВЕРЖДЕН 

распоряжением администрации сельского поселения

от  01.11.2011 №  112
                                                                                               Календарный план

работы  администрации Валдгеймского сельского поселения  на ноябрь  2012 года

	№п\п
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные
	Планируемый результат
	Результат исполнения/причина неисполнения/

	1
	Проведение  мероприятий по поддержанию санитарного порядка - 
составление административных протоколов-


	в течении месяца
	Сорокина Т.А.
	
	

	2
	Подготовка материалов для размещения на сайте сельской администрации;

Контроль за размещенным на сайте  материалом
	По мере необходимости в течении месяца
	Специалисты по курируемым вопросам.

Сорокина Т.А.
	
	

	3
	Подготовка проектов Решений Собрания депутатов
	до  10.11.
	Специалисты пол курируемым вопросам
	
	

	4
	Контроль за ходом отопительного периода 2012-2013 годов
	В течении месяца
	Митрофанова Л.Н.
	
	

	5
	Подготовка распоряжений и постановлений по основной деятельности и личному составу по мере надобности
	ежедневно
	Якубенко Т.Н.

Федорова ЛИ

Жабина О.В.
Сорокина Т.А.

Гончаренко Т.П.
	
	

	6
	Проведение заседания жилищной комиссии
	23.11.
	Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.
	
	

	7
	Участие в совещаниях, проводимых в Правительстве, администрации Биробиджанского районапо отдельному графику
	
	Митрофанова Л.Н.
	
	

	8
	Проведение работ по утеплению пожарных водоемов
	До 15.11
	Якубенко Т.Н.
	
	

	9
	Подготовка справок на сходы граждан
	до 15.11.
	Якубенко Т.Н.

Гончаренко Т.П.
Дейнега О.В.

Федорова Л.И.

Жабина О.В.

Стародубова Н.А.

Сорокина Т.А.
	
	

	10
	Сбор документов, формирование архива администрации –

Оформление и хранение архива администрации, выдача архивных справок 
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

Федорова Л.И.

Якубенко Т.Н.
	
	

	11
	Проведение собраний (сходов) граждан:

1. Отчет главы администрации МО «Валдгеймское сельское поселение» о работе сельской администрации за 2012 год;

2. Отчет участкового уполномоченного инспектора;

3. Разное:

1. Информация  об исполнении мероприятий по пожарной безопасности. 

2. О предоставлении муниципальных услуг в электронном виде.
3. Информация об исполнении вопросов с предыдущего схода(собрания) граждан.
	с.Валдгейм –23.11. 16-00 час.
с.Желтый Яр – 21.11. 15-00 час.
с.Пронькино – 22.11. 15-00 час.
	Митрофанова Л.Н.

Фролов Ф.С.

Якубенко Т.Н.

Гончаренко Т.П.

Сорокина Т.А.
	
	

	12
	Работа с похозяйственными книгами: уточнение и внесение данных, выдача справок и выписок из книг, характеризующий материал
	ежедневно
	Дейнега О.В.
	
	

	13
	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.
	
	

	14
	Подготовка и проведение заседания Собрания депутатов
	15.11.
	Удоенко Н.В.
	
	

	15
	Проведение публичных слушаний и предоставление документов на опубликование
	по мере необходимости
	Удоенко Н.В.

Сорокина Т.А.
	
	

	16
	Предоставление копий нормативно-правовых актов администрации сельского поселения в управление по вопросам местного самоуправления аппарата губернатора области, в прокуратуру 
	к 5 числу месяца
	 Сорокина Т.А.
	
	

	17
	Предоставление информации по работе администрации сельского поселения в управление по вопросам местного самоуправления аппарата губернатора области.
	в течении месяца по запросам
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.
	
	

	18
	Предоставление информации об опубликовании Решений Собрания депутатов и правовых актов в управление по вопросам местного самоуправления аппарата губернатора области
	к 5 числу месяца
	Удоенко Н.В.

Сорокина Т.А.
	
	

	19
	Заключение договоров с физическими и юридическими лицами на оказание услуг, договоров социального найма жилья
	ежедневно по мере надобности
	Сорокина Т.А.
	
	

	20
	Юридическая экспертиза проектов решений Собрания депутатов –

нормативно-правовых актов администрации сельского поселения-
	за неделю до проведения Собрания депутатов;

в течении одного дня по мере принятия;
	Сорокина Т.А.
	
	

	21
	Оказание помощи в подготовке документов на детей из неблагополучных семей для оформления в социальные учреждения 
	в течении месяца
	Гончаренко Т.П.
	
	

	22
	Анализ нормативно-правовых актов, принятых с 01.01.2012 и предоставление информации  в прокуратуру
	до 05 числа месяца
	Сорокина Т.А.
	
	

	23
	Приведение в соответствие и внесение изменений в Устав, нормативно- правовые акты  при изменении законодательства, поступлений заключений и протестов прокуратуры
	по указанным срокам
	Удоенко Н.В.

Сорокина Т.А.
	
	

	24
	Подготовка   дополнительных соглашений в  коллективный  договор на 2013- 2016  годы
	в течении месяца
	Сорокина Т.А.
	
	

	25
	Опубликование нормативно-правовых актов:

решений Собрания депутатов-

постановления администрации сельского поселения- 
	в течении трех дней после заседания;

в течении 3 дней после издания.
	Удоенко Н.В.

Сорокина Т.А.
	
	

	26
	Разработка регламента оказания муниципальных услуг. Разработка планов:  перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг; мероприятий по реализации требований законодательству по предоставлению муниципальных услуг; мероприятий по обеспечению перехода на межведомственное и межуровневое взаимодействие.
	До 17.11.2011
	Кириллова О.В.
	
	

	27
	Ведение Регистра нормативно- правовых актов
	в течении 15 дней со дня их принятия
	Сорокина Т.А.
	
	

	28
	Выезд специалистов в с.Желтый Яр, Пронькино для решения вопросов
	в неделю один раз, каждый  четверг
	Митрофанова Л.Н.

Стародубова Н.А.

Сорокина Т.А.

Якубенко Т.Н.

Гончаренко Т.П.
	
	

	29
	Оформление исков в суд, быть представителем в суде сельской администрации, контроль за исполнением решений суда
	В течении месяца
	Сорокина Т.А.
	
	

	30
	Представление данных на оплату услуг по расходу элект.энергии
	В последний день месяца
	Якубенко Т.Н.
	
	

	31
	Вывоз газа населению с.Желтый Яр, с.Пронькино
	два раза в месяц по мере поступления заявок
	Ломакина О.Ф.

Гончаренко Т.П.
	
	

	32
	Подготовка и сдача стат.отчетов, справок по работе администрации
	к 10 числа месяца
	Федорова Л.И.

Якубенко Т.Н.

Жабина О.В.
Дейнега О.В.
	
	

	33
	Подготовка документов для начисления заработной платы, начисление и выдача заработной платы
	к 16 и 28 числу месяца
	Жабина О.В.

Якубенко Т.Н.

Федорова Л.И.
	
	

	34
	Расчет и перечисление налогов  по всем фондам
	2 15 числа месяца
	Федорова Л.И.
	
	

	35
	Учет поступления доходов в бюджет сельского поселения
	ежедневно
	Федорова Л.И.
	
	

	36
	Учет  финансирования необходимых расходов администрации сельского поселения
	ежедневно
	Федорова Л.И.
	
	

	37
	Подготовка документов по формированию бюджета сельского поселения на 2013 год
	в течении месяца
	Федорова Л.И.

Жабина О.В.
	
	

	38
	Сдача денежных средств за оказываемые услуги
	 23.11.
	Коломина Е.С.

Гончаренко Т.П.

Дейнега О.В.
	
	

	39
	Ведение журналов регистрации НПА по основной деятельности, по личному составу
	В течении месяца
	Якубенко Т.Н.
	
	

	40
	Расчет амортизации основных средств
	в течении месяца
	Федорова Л.И.
	
	

	41
	Составление журналов ордеров за месяц

	01-10.11.
	Жабина О.В.
	
	

	42
	Подготовка документов на приватизацию жилья гражданами, подписание документов в центре регистрации имущества
	в течении месяца
	Стародубова Н.А.


	
	

	43
	Выдача справок, выписок из похозяйственных книг
	в течении месяца
	Гончаренко Т.П.

Дейнега О.В.
	
	

	44
	Выдача исторических справок
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.
	
	

	45
	Прием граждан по личным вопросам
	в течении месяца
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.
	
	

	46
	Инвентаризация основных фондов и имущества  в администрации сельского поселения
	до 26.11.
	Стародубова Н.А.

Жабина О.В.

Федорова Л.И.
	
	

	47
	Проведение мероприятий по противодействию коррупции в сельской администрации
	В течении месяца
	Сорокина Т.А.
	
	

	48
	Контроль за ходом обеспечения населения топливом
	в течении месяца
	Митрофанова Л.Н.
	
	

	49
	Составление актов на приплод по программе «Село» 
	15, 30. 11.
	Гончаренко Т.П.

Ломакина О.Ф.
	
	

	50
	Контроль за ходом получения продуктовых наборов общины «Фрейд»
	в течении месяца
	Гончаренко Т.П.
	
	

	51
	Ведение учета по поступлению счетов за оплату услуг и работ, произведение своевременной оплаты
	в  течении месяца
	Федорова Л.И.
	
	

	52
	Работа с ООО «Росгосстрах» по ОСАГО
	до получения страховок
	Жабина О.В.
	
	

	53
	Составление штатного расписания на 2013 год.
	до 20.11.
	Федорова Л.И.


	
	

	54
	Контроль за исполнением работ по очистке от мусора мест общего пользования сельского поселения.
	В течении месяца
	Якубенко Т.Н.
	
	

	55
	Подготовить информацию  в ГИБДД о состоянии улично-дорожной сети поселения
	до 09.11.
	Стародубова Н.А.
	
	

	56
	Расчеты для жилищной комиссии по представленным документам граждан о признании их нуждающимися в жилье
	до 22.11.
	Жабина О.В.
	
	

	57
	Разработка и размещение котировочной документации на размещение заказов у субъектов малого предпринимательства
	до конца месяца
	Ж абина О.В.
	
	

	58
	заполнение шаблонов на коммунальные услуги и работа с комитетом тарифов и цен
	в течении месяца
	Жабина О.В.
	
	

	59
	Подготовка сведений для работы с сельхозуправлением МО «Биробиджанский муниципальный район»
	в течении месяца
	Жабина О.В.
	
	

	60
	Работа по проверке хозяйственных договоров на предмет стоимости работ, оказания услуг, приобретения товаров на 2012 год
	в течении месяца
	Жабина О.В.
	
	

	61
	Работа с главами КФХ о ходе проведения сельхозработ
	в течении месяца
	Жабина О.В.
	
	

	62
	Организация работы по изготовлению технических паспортов на имущество сельской администрации 
	В течении месяца
	Стародубова Н.А.
	
	

	63
	Работа с населением о необходимости оформления земельных участков
	в течении месяца
	Стародубова Н.А.
	
	

	64
	Контроль за использованием земельных участков по назначению
	в течении месяца
	Стародубова Н.А.
	
	

	65
	Ведение реестра резерва материальных ресурсов
	постоянно
	Стародубова Н.А.
	
	

	66
	Управлять и контролировать владение, пользование и распоряжение имуществом поселения
	постоянно
	Стародубова Н.А.
	
	

	67
	Участие в совместных рейдах Росреестра по проверке правоустанавливающих документах на земельные участки у граждан
	в течении месяца по графику Росреестра
	Стародубова Н.А.
	
	

	68
	Работа с гражданами, отбывающими наказание по направлению УИИ.
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.
	
	

	68
	Контроль и ведение личных дел муниципальных служащих
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.
	
	

	69
	Заключение  трудовых договоров при приеме на работу  специалистов в администрацию сельского поселения
	по мере надобности
	Якубенко Т.Н.
	
	

	70
	Обеспечение спец.одеждой работников администрации по регламенту
	по норме и срокам
	Якубенко Т.Н.
	
	

	71
	Контроль и проведение инструктажей по технике безопасности, по пожарной безопасности
	постоянно
	Якубенко Т.Н.
	
	

	72
	Подготовка месячных и квартальных планов работы администрации сельского поселения
	до 20 числа месяца
	Якубенко Т.Н.
	
	

	73
	Контроль и ведение документов по прохождению муниципальной службы муниципальными служащими
	постоянно
	Якубенко Т.Н.
	
	

	74
	Контроль за исполнением инструкций по пожарной безопасности работниками администрации сельского поселения;

Проведение тренировки по соблюдению пожарной безопасности в администрации сельского поселения
	30.11
	Якубенко Т.Н.
	
	


