        Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»
Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

 АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

01.10.2012                                                                                                      №   104

с.Валдгейм

О календарном   плане  работы

администрации  на  4- квартал  2012 года

        Для оперативной работы администрации сельского поселения

1. Утвердить календарный план работы администрации Валдгеймского сельского поселения на  4-квартал 2012 года. 

2. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации           

сельского поселения                                                                 Л.Н.Митрофанова

                                                                                    УТВЕРЖДЕН                                                                                                       

                                                                                    распоряжением администрации сельского 

                                                                                    поселения

                                                                                    от 01.10.2012 № 104

Квартальный план

работы администрации Валдгеймского сельского поселения на 4-квартал 2012год

	№п\п
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные

	1
	Подготовка, утверждение и контроль распорядительных документов по личному составу, по основной деятельности 
	в течении квартала
	Якубенко Т.Н.

	2
	Контроль и внесение изменений по мере надобности в нормативно-правовые акты администрации сельского поселения
	В течении квартала
	Сорокина Т.А.

	3
	Организация и проведение  месячника осенней санитарной очистки сел
	октябрь
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

	4
	Контроль и подготовка документов по предоставлению коммунальных льгот по законам «О ветеранах», « Об инвалидах», о многодетных семьях. О Выделении субсидий населению.
	В течении квартала
	Гончаренко Т.П.

	5
	Заседание постоянно действующей жилищной комиссии
	Ежемесячно, последняя пятница месяца 
	Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.

	6
	Сбор и хранение документов, формирование архива администрации
	В течении квартала
	Якубенко Т.Н.

	7
	Предоставление исторических справок по месту требования
	в течении квартала
	Якубенко Т.Н.

	8
	Организация и контроль за уточнением похозяйственного учета внесение изменений 
	В течении квартала
	Дейнега О.В.



	9
	Оказание содействия и помощи в оформлении документов по получению детских пособий
	В течении квартала
	Гончаренко Т.П.

	10
	Оказание содействия  и помощи в  организации и осуществлении мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении.

 
	В течении квартала
	Гончаренко Т.П.

	11
	Подготовка и сдача документов по программе «Село» 
	декабрь
	Гончаренко Т.П.

	12
	Проведение ремонтных работ пожарных водоемов (утепление горловин пожарных водоемов, закрепление крышек) – 5 водоемов.
	 октябрь
	Якубенко Т.Н.

	13
	Контроль и составление протоколов по административным нарушениям
	В течении квартала
	Сорокина Т.А.

	14
	Подготовка и сдача статистических отчетов,  баланс за 9 месяцев, годовых отчетов
	По срокам сдачи
	Якубенко Т.Н.

Дейнега О.В.

Федорова Л.И.

Жабина О.В.

	15
	Подготовка и составление бюджета на 2013
	до 15.12.
	Митрофанова Л.Н.

Федорова Л.И.

Жабина О.В.

	16
	Работа с населением: выдача справок,  актов обследования, характеризующий материал в ОВД по запросам
	в течении квартала
	Гончаренко Т.П.

Дейнега О.В.



	17
	Оформление имущества в собственность администрации (по мере необходимости)
	В течении квартала
	Стародубова Н.А.

	18
	Сверка и уточнение списков жителей сельского поселения, регистрация граждан, военнообязанных, представление соответствующих справок и отчетов
	в течении квартала
	Дейнега О.В.



	19
	Организационные работы по  мобилизационной работе, по проведению осеннего призыва в вооруженные силы
	в течении квартала
	Дейнега О.В.

	20
	Проведение общесельских спортивных мероприятий
	в течении квартала
	Митрофанова Л.Н.



	21
	Проведение Дня охраны труда
	16.11.
	Якубенко Т.Н.

	22
	Контроль за выполнением распорядительных документов администрации сельского поселения
	постоянно
	Якубенко Т.Н.

Федорова Л.И.

Сорокина Т.А.

	23
	Контроль за исполнением законов в органах местного самоуправления, внесение изменений законов в НПА
	постоянно
	Сорокина Т.А.

	24
	Работа с населением по жалобам и предложениям, прием граждан по личным вопросам
	постоянно
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

Сорокина Т.А.



	25
	Организация  работы общественных организаций при главе: Совет ветеранов, Женский Совет, санитарно-общественный актив
	заседания комиссий один раз в месяц
	Митрофанова Л.Н.

	26
	Оказание содействия по проведению пробега Пеллеру
	октябрь
	Митрофанова Л.Н.



	27
	Обеспечение населения с.Пронькино, Аэропорт, Желтый Яр газом
	в течении квартала
	Гончаренко Т.П.

Ломакина О.Ф.

	28
	Работа комиссии по перепланировке жилых помещений
	в течении квартала
	Стародубова Н.А.

	29
	Организация  и непосредственное исполнение работ по миграционной службе в сельской администрации и хранение документов 
	в течении квартала
	Дейнега О.В.

	30
	Заключение договоров социального найма жилых помещений
	в течении квартала
	Сорокина Т.А.

	31
	Подготовка справок о работе администрации
	До 20.11
	Якубенко Т.Н.



	32
	Контроль  списков льготников  на получение угля на 2012-2013 отопительный сезон
	в течении квартала
	Гончаренко Т.П.

	33
	Контроль  и составление реестра расхода  электрической энергии в администрации и сельском поселении
	последний день месяца
	Якубенко Т.Н.

	34
	Подготовка нормативно-правовых актов на 2013 год по муниципальной службе муниципальных служащих администрации
	декабрь
	Якубенко Т.Н.

	35
	Контроль  и составление регистра нормативно-правовых актов администрации и сельского поселения
	в течении квартала
	Сорокина Т.А.

	36
	Составление номенклатуры дел на 2013 и подготовка  описей документов для  сдачи в гос.архив 
	декабрь
	Якубенко Т.Н.

	37
	Подготовка индивидуальных сведений по работникам для сдачи в пенсионный фонд, в налоговую инспекцию
	декабрь
	Федорова Л.И.

	38
	Подготовка документов на жилищную комиссию
	заседание комиссии один раз в месяц
	Сорокина Т.А.

Жабина О.В.

	39  
	Заседание комиссии по проведению административной реформы
	ноябрь
	Митрофанова Л.Н.

	40
	Заседание постоянно действующей экспертной комиссии
	20.12.
	Якубенко Т.Н.

	41
	Подготовка и проведение сходов жителей сел поселения
	21, 22, 23 ноября
	Митрофанова Л.Н.

Сорокина Т.А.

	42
	Содействие и оказание помощи в проведении культурно-массовых мероприятий для населения поселения (Дни пожилого человека, День инвалидов)
	в течении квартала
	Митрофанова Л.Н.

	43
	Завершение 2012 года. Подготовка справок о работе за 2012 год для отчета главы на сходах граждан
	до 10.11.
	Якубенко Т.Н.

Федорова Л.И.

Дейнега О.В.

Сорокина Т.А.

Жабина О.В.

Стародубова Н.А.

	44
	Организация и контроль оформления населением земельных участков
	в течении квартала
	Стародубова Н.А.

	45
	Управление и контроль над имуществом сельского поселения (ведение регистра, внесение изменений в регистр, внесение предложений по движению имущества на Собрание депутатов)
	по необходимости
	Стародубова Н.А.

	45
	Контроль за использованием земельных участков по их назначению на территории сельского поселения
	постоянно
	Стародубова Н.А.

	46
	Внесение в базу данных сельской администрации (похозяйственные книги) изменения и уточнения по земельным участкам и  муниципальному имуществу , предоставление выписок из лицевых счетов
	в течении квартала
	Стародубова Н.А.

	47
	подготовка документов, табелей учета рабочего времени для начисления заработной платы
	ежемесячно
	Жабина О.В.

Якубенко Т.Н.

Федорова Л.И.

	48
	Контроль за ходом отопительного периода 2012-2013 годов
	постоянно
	Митрофанова Л.Н.

	49
	Контроль за исполнением решений суда.
	постоянно
	Сорокина Т.А.

	50
	Представительство в суде, подготовка и подача исковых заявлений в суд
	По мере надобности
	Сорокина Т.А.

	51
	Подготовка проектов решений Собрания 
	ежемесячно
	Специалисты по курируемым вопросам

	52
	Проведение подсыпки дорожной и уличной сетей с.Валдгейм
	октябрь
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

	53
	Организация и проведение работ по сбору и вывозу бытовых отходов, очистка дорожной и уличной сети от снега
	по мере необходимости
	Якубенко Т.Н.

	54
	Проведение инвентаризации муниципального имущества
	декабрь
	Стародубова Н.А.

Федорова Л.И.

	55
	Проведение инвентаризации основных средств администрации сельского поселения
	декабрь
	Жабина О.В.

Федорова Л.И.

	56
	Разработка проектов административных регламентов по оказанию  муниципальных услуг
	в течении квартала
	Гончаренко Т.П.

	57
	Сдача отчетов за 3 квартал
	октябрь
	Специалисты по курируемым вопросам

	58
	Подготовка ответов на представления и протесты
	По мере надобности
	Сорокина Т.А.

	59
	Проведение рейдов по осмотрам и выявлению приплода по программе «Село»
	2 раза в месяц
	Гончаренко Т.П.

	60
	Проведение рейдов осмотров, составление актов обследования семей  санитарным общественным активом
	Один раз в месяц
	Гончаренко Т.П.

	61
	Прием  заявлений в межведоственную комиссию
	По мере поступления
	Гончаренко Т.П.

	62
	Подготовка ТКМВ на муниципальные услуги
	До 05.10
	Гончаренко Т.П.

	63
	Внесение изменений в административные регламенты
	До 05.10.
	Гончаренко Т.П.

	64
	Заседание коллегии при главе администрации
	02.10
	Сорокина Т.А.

	65
	Проведение осенней санитарной очистки сел поселения
	Октябрь по плану мероприятий проведения месячника
	Митрофанова Л.Н.

Якубенко Т.Н.

	66
	Контроль и сверка по поступлению доходов, расходов
	постоянно
	Федорова Л.И.

	67
	Заполнение шаблонов на коммунальные услуги и работа с Комитетом тарифов и цен Правительства области, работа в ЕИАС
	постоянно
	Жабина О.В.

	68
	Контроль исполнения ФЗ 94, 135, 209 в части, касающейся муниципальных заказчиков
	постоянно
	Жабина О.В.

	69
	Контроль за хозяйственными договорами
	постоянно
	Сорокина Т.А.

Жабина О.В.

	70
	Составление плана закупок на 2013 год
	До 01.12.
	Жабина О.В.

	71
	Работа с населением по воискому учету и мобилизации
	По отдельному графику
	Дейнега О.В.

	72
	Участие и проведение тренировки во всероссийких учениях по ГО
	04.10.
	Митрофанова Л.Н.


