                  Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

                                        Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

25.02.2013                                                                                                        №  23
с.Валдгейм

О календарном  плане работы

администрации на  март  2014 года

        Для оперативной работы администрации сельского поселения

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

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
                                                                                     УТВЕРЖДЕН 

распоряжением администрации 

сельского поселения

                                                                                     от  25.02.2014  №  23
                                                                           Календарный план

работы  администрации Валдгеймского сельского поселения  на март  2014 года

	№п\п
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные

	1
	Составление планов: 

календарного плана работы администрации на  

апрель 2014 года

	25.03.


	Якубенко Т.Н.

	2
	Подготовка распоряжений и постановлений по основной деятельности и личному составу по мере надобности
	ежедневно
	Якубенко Т.Н.

Дейнега О.В.

Стародубова Н.А

Гончаренко Т.П.

Жабина О.В.

	3
	Проведение заседания жилищной комиссии
	27.03
	Якубенко Т.Н.

Удоенко Н.В.

	4
	Проведение заседания рабочей группы по весенней санитарной очистке сел поселения
	27.03
	Климанский А.И.

	5
	Контроль за наличием аншлагов и номерных знаков 
	в течении месяца
	Ломакина О.Ф.

Тарасова Е.П.

Дейнега О.В.

	6
	Составление  стат.отчета по подсобному хозяйству
	До 28.03
	Дейнега О.В.

	7
	Работа с похозяйственными книгами: уточнение и внесение данных, выдача справок и выписок из книг, характеризующий материал
	ежедневно
	Стародубова Н.А.

Дейнега О.В.

Гончаренко Т.П.



	8
	Выдача справок о зарегистрированных гражданах
	ежедневно
	Дейнега О.В.



	9
	Предоставление  документов  в военкомат
	каждый вторник месяца
	Дейнега О.В.

	10
	Ведение Реестра нормативных правовых актов администрации;

Представление нормативно-правовых актов  в прокуратуру, аппарат губернатора по вопросам местного самоуправления

На опубликования в средствах массовой информации
	ежедневно;

каждые 15 дней

по мере надобности.
	Якубенко Т.Н.

Удоенко Н.В.

Якубенко Т.Н.



	11
	Подготовка документов на заседание Собрания депутатов и проведение Собрания депутатов
	
	Удоенко Н.В.

	12
	Предоставление информации в управление по вопросам местного самоуправления аппарата губернатора области о проведенном заседании Собрания депутатов и о принятых решениях.
	
	Удоенко Н.В.

	13
	Оформление протокола Собрания депутатов и направление их в органы регионального и областного управления
	в течении семи дней после проведения Собрания депутатов
	Удоенко Н.В.

	14
	Заключение договоров с физическими и юридическими лицами на оказание услуг
	ежедневно по мере надобности
	Климанский А.И.

	15
	Заключение договоров социального найма с физическими лицами
	ежедневно
	Удоенко Н.В.

	16
	Сверка  документов первичного учета призывников
	До 28.03.
	Дейнега О.В.

	17
	Контроль и исполнение судебных решений, представление в суде
	По отдельному графику судебных заседаний
	Климанский А.И.

	18
	Представление данных на оплату услуг по расходу элект.энергии
	31.03.2013
	Якубенко Т.Н.

	19
	Составление реестра заявок газа населению с.Желтый Яр, с.Пронькино
	два раза в месяц по мере поступления заявок
	Стародубова Н.А.

	20
	Подготовка и сдача стат.отчетов
	05, 25 числа месяца
	Постольная Т.В.

	21
	Подготовка документов для начисления заработной платы, начисление и выдача заработной платы
	к 20 и 10 числу месяца
	Жабина О.В.

Якубенко Т.Н.

Постольная Т.В.

	22
	Сдача денежных средств за оказываемые услуги
	25.03.


	Стародубова Н.А.

Дейнега О.В.



	23
	Проведение мероприятий и заключение договоров на оказание услуг
	В течении месяца
	Жабина О.В.

	24
	Предоставление муниципальных услуг
	В течении месяца
	Гончаренко Т.П.
Стародубова Н.А.

Удоенко Н.В.

	25
	Подготовка документов для перерегистрации граждан состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении
	До 27.03
	Удоенко Н.В.

	26
	Подготовка сведений для сдачи налоговой декларации по НДС за 2013 год
	до 25.03
	Постольная Т.В.

	27
	Подготовка документов на жилищную комиссию
	заседание комиссии один раз в месяц
	Жабина О.В.

Удоенко Н.В.

	28
	Расчет амортизации основных средств
	в течении  месяца
	Жабина О.В.


