Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

 АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

31. 01.2014                                                                                                      №  16
с.Валдгейм

О  плане работы

администрации  на  февраль  2014 года

        Для оперативной работы администрации сельского поселения

1. Утвердить план работы администрации Валдгеймского сельского поселения на  февраль  2014 года. 

2. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации           

сельского поселения                                                            А.И.Климанский                 
                                                                                                      УТВЕРЖДЕН
распоряжением администрации сельского поселения

от  31.01.2014 № 16
                                                                                               Календарный план

мероприятий  администрации Валдгеймского сельского поселения  на январь 2014 года

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

	1
	Принятие нормативных правовых актов по основной деятельности, по личному составу

	с 03- 28.02
	Якубенко Т.Н.


	Приведение в соответствие документов согласно номенклатуре дел
	

	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;

Якубенко Т.Н..


	Обеспечить доступ и гласность в работе администрации
	

	3
	Разработка  и утверждение административных регламентов по оказанию услуг, создание базы в электронном виде
	03- 28.02
	Гончаренко Т.П.
	Предоставление муниципальных услуг населению
	

	4
	Стат.отчеты за  2013 год

	До 10.02
	Специалисты по курируемым вопросам
	
	

	5
	Работа по оформлению земельных участков
	03.02- 28.02
	Стародубова Н.А.
	Уменьшение количества безхозных земель, пополнение бюджета за счет оплаты земельного налога или аренды.
	

	6
	Подготовка  вопроса на Собрание депутатов по внесению изменений в  Реестр муниципального имущества
	До 20.02
	Гончаренко Т.П..
	Контроль за муниципальным имуществом и внесение изменения в Реестр муниципального имущества
	

	7
	Проведение заседания жилищной комиссии
	25.02
	Якубенко Т.Н.

Удоенко Н.В.


	
	

	8
	Уточнение количества населения и хозяйств в сельском поселении на 10.01.2013
	до 28.02
	Якубенко Т.Н.
Дейнега О.В.
	Корректировка планов: гражданской обороны;
Действий по предупреждению и ликвидации ЧС на территории МО; Паспорта безопасности территории МО.
	

	9
	Подготовка  отчетов по принимаемым, опубликованным  НПА и сдача в вышестоящие организации на бумажном и электронном носителях
	Каждые 15 дней 
	Удоенко Н.В.
	Контроль за исполнением законодательств по муниципальной службе в администрации сельского поселения
	

	10
	Представление информации на Решения Совета глав
	до 14.02
	Якубенко Т.Н.


	
	

	11
	Составление отчетности по выдаче разрешений на строительство, на ввод в эксплуатацию объектов, реконструкции объектов
	В течении 3-5 дней после принятия НПА
	Дейнега О.В.
	
	

	12
	Контроль за прохождением отопительного периода
	В течении месяца
	Климанский А.И.
	
	

	13
	Расчет амортизации основных средств за январь 2014
	03.02-07.02
	Гончаренко Т.П.
	Составление баланса
	

	14
	Расчет амортизации имущества (казна) за январь 2014
	03.02-07.02
	Гончаренко Т.П.
	Составление баланса
	

	15
	Расчет амортизации муниципального имущества, переданного в оперативное управление МУ «Поселенческий дом культуры с.Желтый Яр» за январь  2014
	До 18.02
	Гончаренко Т.П.
	Составление баланса
	

	16
	Участие в совещаниях, проводимых в Правительстве
	По отдельному графику
	Климанский А.И.
	
	

	17
	Проведение перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении

	03.02-28.02
	Удоенко Н.В.
	Обеспечение  рабочего процесса
	

	17
	Составление планов работ на  март
	До 28.02
	Специалисты администрации
	Обеспечение  рабочего процесса
	

	18
	Подготовка и проведение заседания Собрания депутатов
	20.02
	Удоенко Н.В.
	
	

	19
	Предоставление информации об опубликованных Решениях Собрания депутатов и правовых актов в управление по вопросам местного самоуправления аппарата губернатора области
	к 5 числу месяца
	Удоенко Н.В.

Якубенко Т.Н.
	Организация оперативной работы администрации сельского поселения
	

	20
	Заключение договоров с физическими и юридическими лицами на оказание услуг, договоров социального найма жилья
	ежедневно по мере надобности
	Удоенко Н.В.

Якубенко Т.Н.
	Контроль за соблюдением законодательства 
	

	21
	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;
	Удоенко Н.В.

Якубенко Т.Н.
	Проведение мероприятий по противодействию коррупции
	

	22
	Оказание помощи в подготовке документов на детей из неблагополучных семей для оформления в социальные учреждения 
	в течении месяца
	Стародубова Н.А..
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	23
	Проведение мероприятий по размещению заказов на сайте закупок
	По срокам , предусмотренным законодательством
	Жабина О.В.
	Контроль за соблюдением законодательства
	

	24
	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.


	Контроль за соблюдением законодательства
	

	25
	Проведение ведомственного контроля:

1. Земельного-

2. Жилищного-

3. За соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, подведомственных органам исполнительной власти Еврейской автономной области и органах местного самоуправления»


	По отдельным планам
	Стародубова Н.А.

Гончаренко Т.П.

Якубенко Т.Н.
	Контроль за соблюдением законодательства
	

	26
	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.

Якубенко Т.Н.
	Контроль за соблюдением законодательства
	

	27
	Разработка регламентов по предоставлению муниципальных услуг
	По мере надобности
	Гончаренко Т.П.
	Качественное предоставление муниципальных услуг
	

	28
	Ведение Регистра нормативно- правовых актов
	в течении 15 дней со дня их принятия
	Якубенко Т.Н.
	Организация оперативной работы администрации сельского поселения
	

	29
	Контроль за исполнением законодательств по муниципальной службе в администрации сельского поселения
	ежедневно
	Якубенко Т.Н.
	
	

	30
	Предоставление информации по запросам в управление ЖКХ Правительства области, отдел коммунального хозяйства администрации Биробиджанского района
	По установленным срокам
	Жабина О.В.
	Организация оперативной работы администрации сельского поселения
	

	31
	Представление данных на оплату услуг по расходу элект.энергии
	В последний день месяца
	Якубенко Т.Н.
	
	

	32
	Вывоз газа населению с.Желтый Яр, с.Пронькино
	два раза в месяц по мере поступления заявок
	Ломакина О.Ф.

Тарасова Е.П.

Стародубова Н.А.
	
	

	33
	Подготовка и сдача стат.отчетов, справок по работе администрации
	По срокам предоставления
	Постольная Т.В.

Якубенко Т.Н.

Жабина О.В.

Дейнега О.В.
	
	

	34
	Подготовка документов для начисления заработной платы, начисление и выдача заработной платы
	к 16 и 28 числу месяца
	Жабина О.В.

Якубенко Т.Н.

Постольная Т.В.
	
	

	35
	Расчет и перечисление налогов  по всем фондам
	2, 15 числа месяца
	Постольная Т.В.
	
	

	36
	Учет поступления доходов в бюджет сельского поселения
	ежедневно
	Постольная Т.В.
	Организация оперативной работы  администрации сельского поселения 
	

	37
	Учет  финансирования необходимых расходов администрации сельского поселения
	ежедневно
	Постольная Т.В.
	Организация оперативной работы  администрации сельского поселения
	

	38
	Составление журналов ордеров
	01-10.01
	Жабина О.В.
	
	

	39
	Сдача денежных средств за оказываемые услуги
	 22.11.
	Гончаренко Т.П.

Дейнега О.В.

Стародубова Н.А.
	
	

	40
	Работа с главами КФХ о ходе проведения сельхозработ
	В течении месяца
	Жабина О.В.
	
	

	41
	Работа по соблюдению Федеральных законов 44-ФЗ, 135-ФЗ, 209-ФЗ в части, касающейся муниципальных заказов
	В течении месяца
	Жабина О.В.
	
	

	42
	Подготовка документов на приватизацию жилья гражданами, подписание документов в центре регистрации имущества, оформление земельных участков
	в течении месяца
	Гончаренко Т.П.

Стародубова Н.А.


	
	

	43
	Выдача справок, выписок из похозяйственных книг
	в течении месяца
	Дейнега О.В.
	
	

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

	45
	Прием граждан по личным вопросам
	в течении месяца
	Климанский А.И.

Якубенко Т.Н.
	
	


	


