                  Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

                                        Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

10.12.2012                                                                                                          №  118

с.Валдгейм

О календарном  плане работы

администрации на  декабрь  2012 года

        Для оперативной работы администрации сельского поселения

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

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

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

Заместитель главы администрации                                          Т.Н.Якубенко

Готовил
Заместитель гл                                                     
                                                                                                           УТВЕРЖДЕН 

распоряжением администрации сельского поселения

от 10.12.2012  № 118  

                                                  Календарный план

работы  администрации Валдгеймского сельского поселения  на декабрь  2012 года

	№п\п


	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные

	1
	Проведение  мероприятий по поддержанию санитарного порядка, очистка дорог (уличная сеть) от снега 


	в течении месяца
	Якубенко Т.Н



	2
	 Контроль за исполнением постановлений и распоряжений, отмена постановлений и распоряжений  в связи с истечением срока, принятие постановлений и распоряжений на 2012 год
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.

	3
	Подготовка документов  по разработке соглашений, нормативно- правовых актов по личному составу 


	в течении месяца


	Якубенко Т.Н.



	4
	Заседание межведомственной комиссии


	07.12
	Гончаренко Т.П.

	5
	Судебные заседания
	11.12

12.12.

13.12
	Сорокина Т.А.

	6
	Проведение заседания жилищной комиссии
	20.12
	Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.

	7
	Регистрация объектов муниципальной собственности
	В течении месяца
	Стародубова Н.А.

	8
	Оформление протоколов и решений сходов граждан
	до 14.12.
	Якубенко Т.Н.

	9
	Заседание комиссии КЧС 


	12.12
	Сорокина Т.А.

	10
	Сбор документов, формирование архива администрации, подшив документов, составление описи –

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

Якубенко Т.Н.

	11
	Проведение инвентаризации муниципального имущества
	до 20.12.
	Стародубова Н.А.



	12
	Выдача справок и выписок из книг, характеризующий материал
	ежедневно
	Гончаренко Т.П.

	13
	Разработка плана графика по размещению заказов
	до 28.12
	Жабина О.В.

	14
	Составление графика отпусков на 2013 год
	до 28.12
	Якубенко Т.Н.

	15
	Составление штатного расписания, сметы расходов подведомственных учреждений на 2013 год.
	до 20.12.
	Федорова Л.И.



	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
	Сорокина Т.А.

	18
	Предоставление информации об опубликовании правовых актов в управление по вопросам местного самоуправления аппарата губернатора области
	к 5 числу месяца
	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 работы администрации по работе по ГО ЧС и ПБ, составление справки
	до 28.12
	Якубенко Т.Н.

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

Удоенко Н.В.

	24
	Подготовка документов на закрытие финансового 2012 года; открытие финансового 2013 года
	до 20.12
	Федорова Л.И.

	25
	Опубликование нормативно-правовых актов:

решений Собрания депутатов-

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

в течении 3 дней после издания.
	Сорокина Т.А.

	26
	Анализ работы по охране труда в администрации, составление справки, отчета
	до 28.12.
	Якубенко Т.Н.

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

	28
	Проведение аттестации муниципальных служащих администрации
	20.12
	Якубенко Т.Н.

	29
	Заседание Собрания депутатов
	25.12
	Удоенко Н.В.

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

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

	33
	Подготовка документов для начисления заработной платы, начисление и выдача заработной платы
	к 16 и 28 числу месяца
	Якубенко Т.Н.

Федорова Л.И.

Жабина О.В.

	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 данных для годового отчета за 2012 год
	в течении месяца
	Федорова Л.И.

	38
	Сдача денежных средств за оказываемые услуги
	20.12.
	Коломина Е.С.

Мухортова А.В.

Гончаренко Т.П.

	39
	Внесение изменений в регламенты муниципальных услуг
	В течении месяца
	Гончаренко Т.П.

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

	41
	Составление журналов ордеров за месяц
	01-10.12.2011
	Жабина О.В.

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

	43
	Составление графиков дежурств ответственных специалистов на праздничные дни
	до 20.12
	Якубенко Т.Н.

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

	45
	Прием граждан по личным вопросам
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

	46
	 Подготовка ведомостей инвентаризация основных фондов и имущества  в администрации сельского поселения
	до 20.12.
	Федорова Л.И.

	47
	Контроль за ходом  отопительного периода объектов жизнеобеспечения сельского поселения
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

	48
	Контроль за ходом обеспечения населения топливом
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.



	49
	Работа с главами КФХ о ходе проведения сельхозработ.
	в течении месяца
	Жабина О.В.

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

	51
	Контроль за проведением новогодних и рождественских мероприятий
	с 26.12. – 09.01
	Якубенко Т.Н.

Удоенко Н.В.

	52
	Сбор сведений и графиков дежурств ответственных специалистов по учреждениям и организациям сельского поселения
	до 20.12.
	Гончаренко Т.П.

	53
	Проведение совещания при главе 

сбор сведений и планов мероприятий по проведению  новогодних праздников и зимних школьных каникул;
Обеспечение правил пожарной безопасности при использовании пиротехнической продукции гражданского назначения.
	21.12

15-00 час.
	Якубенко Т.Н.

	54
	Работа по соблюдению Федеральных законов 94-ФЗ, 135-ФЗ, 209-ФЗ в части, касающейся муниципальных заказчиков
	в течении месяца
	Жабина О.В.

	55
	Подготовка отчетов по работе администрации муниципального образования и подача сведений за 2012 год в  аппарат местного самоуправления
	до 26.12.2011
	Якубенко Т.Н.



	56
	Подготовка  проектов решений Собрания депутатов
	за 2 недели до собрания
	специалисты, по курирующим вопросам

	57
	Подготовка статистического отчета по ведению личного приема граждан за 2012 год
	до 26.12.2011
	Сорокина Т.А.

	58
	Содержание подъездных путей к пожарным водоемам
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.


