Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»
Биробиджанского муниципального района

                                        Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

26.09.2013                                                                                                         №  81

с.Валдгейм

О календарном  плане работы
администрации на  октябрь  2013 года

        Для оперативной работы администрации сельского поселения

1. Утвердить календарный план работы администрации Валдгеймского сельского поселения на  октябрь  2013года.

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                                                                  А.И.Климанский

                                                                                       УТВЕРЖДЕН 

распоряжением администрации сельского поселения

от 26.10.2013  № 81

                                                                           Календарный план

работы  администрации Валдгеймского сельского поселения  на октябрь  2013 года

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

	1
	Проведение  месячника по осенней санитарной очистке сел поселения (по плану проведения месячника)
	с 30.09 по 30.10
	Якубенко Т.Н.

Тарасова Е.П.

Ломакина О.Ф.
	Поддержание санитарного порядка в населенных пунктах сельского поселения
	

	2
	 Завершение работы по уничтожению дикорастущей конопли и сдача отчета, актов, финансового отчета
	до 02.10.
	Якубенко Т.Н.
	Сдача отчетов
	

	3
	Проведение подготовительных мероприятий к 85-летнему юбилею с.Валдгейм
	До 06.10.
	Орг.комитет
	
	

	4
	Празднование  85- летнего юбилея с.Валдгейм
	06.10.
	А.И.Климанский
	
	

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


	
	

	6
	Проведение заседания жилищной комиссии
	25.10.
	Якубенко Т.Н.

Удоенко Н.В.
	
	

	7
	Подготовка  и разработка бюджета сельского поселения и  среднесрочного плана на 2014 год
	в течении месяца
	 Федорова Л.И.
	
	

	8
	Составление проекта штатного расписания на 01.01.2014 согласно структуре администрации
	до 30.10
	Федорова Л.И.

Жабина О.В.
	
	

	9
	Контроль за исполнением Правил содержания домашних животных, Правил по благоустроиству и содержанию территорий, составление административных протоколов
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

Удоенко Н.В.

 
	
	

	10
	Сбор документов, формирование архива администрации –

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

Федорова Л.И.

Удоенко Н.В.

Якубенко Т.Н.
	
	

	11
	Выдача исторических справок, справок по начислению заработной платы для начисления пенсий (по запросам)
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

Федорова Л.И.
	
	

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

Стародубова Н.А.
	
	

	13
	Подготовка документов и сдача в ОФМС (карточки учета регистрации)
	В течении месяца
	Дейнега О.В.
	
	

	14
	Размещение материалов на сайте администрации сельского поселения
	По мере необходимости
	Якубенко Т.Н.
	
	

	15
	Проверка жилого фонда, оставленного безхозно жильцами с.Желтый Яр, с.Пронькино, с.Валдгейм;

 уточнение  и внесение изменений в Реестр 
	В течении месяца
	Удоенко Н.В.

Якубенко Т.Н.

Гончаренко Т.П.
	Контроль за муниципальным имуществом
	

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

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


	
	

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

	19
	Подготовка договоров с физическими и юридическими лицами на оказание услуг, договоров социального найма жилья
	ежедневно по мере надобности
	Якубенко Т.Н.

Удоенко Н.В.
	
	

	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;
	Климанский А.И.
	
	

	21
	Подготовка и исполнение мероприятий по противопожарной профилактике
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.
	
	

	22
	Анализ нормативно-правовых актов, принятых с отправлением информации  в прокуратуру
	По мере поступления НПА
	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
	Удоенко Н.В.
	
	

	24
	Подготовка проектов решений на Собрание депутатов
	За 10 дней до заседания
	Специалисты администрации по курируемым вопросам
	
	

	25
	Опубликование нормативно-правовых актов:

решений Собрания депутатов-

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

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

Якубенко Т.Н.
	
	

	26
	Исполнение протестов и предписаний при необходимости
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.
	
	

	27
	Ведение Регистра нормативно- правовых актов
	в течении 15 дней со дня их принятия
	Удоенко Н.В.
	
	

	28
	Опубликование извещения о проведении открытого конкурса на сайте госзакупок
	По мере необходимости
	Жабина О.В.
	
	

	29
	Представление данных на оплату услуг по расходу элект.энергии
	Последний день месяца
	Якубенко Т.Н.
	
	

	30
	Вывоз газа населению с.Желтый Яр, с.Пронькино
	два раза в месяц по мере поступления заявок
	Стародубова Н.А.
	
	

	31
	Подготовка и сдача стат.отчетов, справок по работе администрации
	к 10 числа месяца
	Федорова Л.И.

Якубенко Т.Н.

Жабина О.В.
	
	

	32
	Подготовка документов для начисления заработной платы, начисление и выдача заработной платы
	к 16 и 28 числу месяца
	Якубенко Т.Н.

Жабина О.В.

Федорова Л.И.
	
	

	33
	Расчет и перечисление налогов  по всем фондам
	2, 15 числа месяца
	Федорова Л.И.
	
	

	34
	Учет поступления доходов в бюджет сельского поселения
	ежедневно
	Федорова Л.И.
	
	

	35
	Учет  финансирования необходимых расходов администрации сельского поселения
	ежедневно
	Федорова Л.И.
	
	

	36
	Сдача денежных средств за оказываемые услуги
	25.10.
	Стародубова Н.А.

Дейнега О.В.


	
	

	37
	Расчет амортизации основных средств
	в течении месяца
	Федорова Л.И.
	
	

	38
	Составление журналов ордеров за месяц
	01-10.10.
	Жабина О.В.
	
	

	39
	Подготовка документов на приватизацию жилья гражданами, подписание документов в центре регистрации имущества
	в течении месяца
	Гончаренко Т.П.
	
	

	40
	Выдача справок, выписок из похозяйственных книг
	в течении месяца
	Дейнега О.В.

Стародубова Н.А.


	
	

	41
	Начало отопительного периода объектов жизнеобеспечения сельского поселения;

Контроль за началом и прохождением отопительного периода
	04-05.10.

ежедневно
	Климанский А.И.
	
	

	42
	Составление актов на приплод по программе «Село» 
	31.10.
	Стародубова Н.А.
	
	

	43
	Представить отчеты в финансовый отдел,статистику, налоговую за 9 месяцев работы сельской администрации сельского поселения.
	до 20.10.
	Федорова Л.И.
	
	

	44
	Представить информацию об изменениях нормативных правовых актов        

                                                                                           - земельному налогу и налогу на имущество физических лиц, предлагаемые к введению с 1 января 2012 года;

- ожидаемую оценку исполнения доходов в 2011году.
	до 18.10.
	Федорова Л.И.


	
	

	45
	Представить прогнозные индексы роста тарифов на услуги организаций коммунального комплекса в 2014 году.
	до 31.10.
	Жабина О.В.
	
	

	46
	Представить утвержденные на 2014 год лимиты потребления электрической и тепловой энергии в натуральном выражении для «Поселенческий дом культуры с.Желтый Яр», Администрации сельского поселения..
	до 31.10.
	Грибкова А.П.

Якубенко Т.Н.


	
	

	47
	Представить (ожидаемый) 

баланс по исполнению бюджета сельского поселения за 2013 год


	до 31.10.
	Федорова Л.И.
	
	


