              Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»
Биробиджанского муниципального района

                                        Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

03.09.2012                                                                                                         №  87

с.Валдгейм

О календарном  плане работы

администрации на  сентябрь  2012 года

        Для оперативной работы администрации сельского поселения

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

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                                                                   Л.Н.Митрофанова

Готовил

Заместитель главы администрации                                                 Т.Н.Якубенко

СОГЛАСОВАНО

Специалист эксперт, юрист                                                              Т.А.Сорокина

                                                                                      УТВЕРЖДЕН 

распоряжением администрации сельского поселения

от  03.09.2012 №  87 

                                                                 Календарный план

работы администрации Валдгеймского сельского поселения на сентябрь  2012 года

	№п\п


	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные

	1
	Проведение  мероприятий по поддержанию санитарного порядка;

Составление административных протоколов;

Проверка протоколов и представление их в административную комиссию
	в течении месяца
	 Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.

	2
	Подготовка и проведение мероприятий:

с.Желтый Яр – День села;

с.Пронькино- Юбилей села
	22.09.

29.09.
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

	3
	Подготовка проектов решений Собрания депутатов на сентябрь
	По графику проведения Собрания депутатов
	Специалисты администрации по курируемым вопросам

	4
	Инвентаризация линии и приборов  уличного освещения в селах  Валдгейм, Желтый Яр, Пронькино; ремонт уличного освещения
	 до 30.09.
	Якубенко Т.Н.

	5
	Подготовка распоряжений и постановлений по основной деятельности и личному составу по мере надобности
	ежедневно
	Специалисты администрации по курируемым вопросам

	6
	Проведение заседания жилищной комиссии, подготовка документов 
	25.09.2010
	Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.

	7
	Разработка проектов административных регламентов по оказанию муниципальных услуг
	до 28.09.
	Гончаренко Т.П.

	8
	Проведение заседания коллегии при главе администрации сельского поселения
	21.09
	Митрофанова Л.Н.



	9
	Контроль за мероприятиями по подготовке к отопительному  периоду  2012-2013 годов;

Еженедельная подача информации в прокуратуру (четверг);

Подготовка паспортов готовности на объекты коммунального хозяйства
	в течении месяца

до 20.09
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

Якубенко Т.Н.

	10
	Сбор документов, формирование архива администрации;

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



	11
	Поддержание в рабочем состоянии искусственных водоемов (пожарных) на территории сельского поселения, установка указателей
	в течении месяца
	Якубенко Т.Н.

	12
	Работа с похозяйственными книгами: уточнение и внесение данных, выдача справок по месту регистрации  и выписок из книг
	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
	Предоставление  документов на регистрацию и снятие с регистрации по месту жительства в миграционную службу, в военкомат
	каждый вторник месяца
	Дейнега О.В.

	15
	Организация и проведение рейдов по выполнению Правил благоустройства жителями сел поселения
	10- 20.09
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.

Ломакина О.Ф.

	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 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 


	при необходимости в течении месяца
	Гончаренко Т.П.

Стародубова Н.А.

	22
	Анализ нормативно-правовых актов, предписаний и протестов, предоставление информации 

 в прокуратуру
	В течении 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
	Сорокина Т.А.

	24
	Подготовка проекта  коллективного договора в администрации сельского поселения на 2013 год
	до 28.09
	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.
	Сорокина Т.А.

	26
	Контроль за размещаемой информацией на сайте администрации сельского поселения
	постоянно
	Сорокина Т.А.

	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.



	29
	Работа комиссий по проведению перепланировок жилых помещений
	По мерее необходимости
	Стародубова Н.А.

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

	31
	Контроль за организацией вывоза газа населению с.Желтый Яр, с.Пронькино
	два раза в месяц по мере поступления заявок
	Гончаренко Т.П.

Ломакина О.Ф.

	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 14 и 26 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
	Организация подготовительных работ по расчету бюджета сельской администрации на 2013 год
	В течении месяца
	Федорова Л.И.

	38
	Сдача денежных средств за оказываемые услуги
	25.09.
	Коломина Е.С.

Мухортова А.В.

Гончаренко Т.П.

Дейнега О.В.

	39
	Подготовка и составление списков кандидатов  в присяжные заседатели
	до 15.09.
	Якубенко Т.Н.

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

	41
	Составление журналов ордеров за месяц
	01-10.09.
	Жабина О.В.

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



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

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

Федорова Л.И.

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

Якубенко Т.Н.

	46
	Проведение мероприятий по охране труда в администрации сельского поселения
	В течении месяца
	Якубенко Т.Н.

	47
	Контроль и ведение реестра муниципальной собственности в администрации сельского поселения
	В течении месяца
	Стародубова Н.А.

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

	49
	Организация и проведение работ по оформлению имущества 
	В течении месяца
	Стародубова Н.А.

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

	51
	Контроль за исполнением решений суда
	В течении месяца
	Сорокина Т.А.

	52
	Представительно в суде, подача исковых заявлений
	По мере необходимости
	Сорокина Т.А.

	53
	Подготовка документов по программе «Село»;

Проведение рейдов осмотров  по выявлению приплода
	до 28.09

14,28.09
	Гончаренко Т.П.

	54
	Подготовка нормативно-правовых актов и планов мероприятий на проведение осенней санитарной очистке сел поселения
	до 17.09
	Якубенко Т.Н.

	55
	Контроль за мероприятиями по санитарной очистке мест общего пользования в сельском поселении
	В течении месяца
	Якубенко Т.Н.

	56
	Работа с заказчиками по конкурсам на оказание услуг
	в течении месяца
	Жабина О.В.

	57
	Заполнение шаблонов на коммунальные услуги и работа с Комитетом тарифов и цен
	в течении месяца
	Жабина О.В.

	58
	Подготовка сведений по оказанию содействия и исполнения полномочия в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства;


	в течении месяца
	Жабина О.В.

	59
	Контроль хозяйственных договоров на предмет стоимости работ, оказания услуг, приобретение товаров
	в течении месяца
	Жабина О.В.

	60
	Подготовка и выдача характеристик по запросам МО МВД России, УИН, ПДН, отдела опеки и попечительства
	По мере необходимости
	Гончаренко Т.П.

	61
	Прием заявлений от граждан на рассмотрение межведомственной комиссией
	По мере необходимости
	Гончаренко Т.П.

	62
	Проведение ревизии подготовленных технологических карт межведомственного взаимодействия на муниципальные услуги
	до 20.09
	Гончаренко Т.П.


