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                                                                                                                                                        Приложение №1
                                                                                                                                                        УТВЕРЖДЕН

                                                                                                                                                        постановлением администрации  

                                                                                                                                                        Ляпинского сельского

                                                                                                                                                        поселения Новокубанского 

                                                                                                                                                        района

                                                                                                                                                        от 18 апреля 2014г. № 41
ПЛАН

работы администрации Ляпинского сельского поселения Новокубанского района
на 1 полугодие 2014 года
	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Ответственные
	Сведения о выполнении

	1.
	Прием граждан:

Ляпинского сельского поселения
хутора Фортштадт
	вторник с 8-00 до 11-00 

четверг  с 8-00 до 13-00 понедельник с 8-00 до 12-00

среда     с 8-00 до 12-00 

пятница с 8-00 до 12-00 

вторник с 13-00 до 15-00   
	С.Ю.Бражников
О.Ю.Петрашан

	

	2.
	Подготовка проектов нормативных правовых актов администрации Ляпинского сельского поселения
	по мере необходимости
	О.Ю.Петрашан
И.А.Ярошенко

Г.В.Литвинова

Т.А.Розина

А.А.Отто

А.П.Компанец

Н.Н.Шульц
	

	3.
	Организация и проведение сессий Совета Ляпинского сельского поселения, заседаний депутатских комиссий

	согласно плана
	О.Ю.Петрашан
	

	4.
	Подготовка и сдача отчетов в ЦСУ, администрацию муниципального образования Новокубанский район
	по графику
	О.Ю.Петрашан И.А.Ярошенко

Г.В.Литвинова

Т.А.Розина

А.А.Отто

А.П.Компанец
	

	5.
	Проведение рабочих совещаний с руководителями организаций, учреждений, предприятий
	по мере необходимости
	О.Ю.Петрашан
	

	6.
	Проведение рабочих совещаний  с руководителями органов ТОС
	по мере необходимости
	Н.С.Литвинова
	

	7
	Подготовка и направление нормативных правовых актов в Регистр Краснодарского края и прокуратуру Новокубанского района
	ежемесячно  
	О.Ю.Петрашан
	

	8
	Подготовка и направление нормативных правовых актов в прокуратуру Новокубанского района
	ежемесячно
	О.Ю.Петрашан
	

	9
	Подготовка и предоставление отчетов в «Центр занятости населения Новокубанского района»
	ежемесячно на 27 число
	И.А.Ярошенко
	

	10
	Осуществление контроля за исполнением нормативных правовых актов, входящих служебных писем
	постоянно
	И.А.Ярошенко
	

	11
	Выдача справок, выписок
	в приемные дни
	О.Ю.Петрашан
	

	12
	Работа с кадрами:
- оформление личных дел;

- карточек формы Т-2;

- разработка должностных инструкций;

- организация проведения заседаний комиссии по установлению муниципального стажа.
	по мере необходимости
	И.А.Ярошенко
	

	13
	Подготовка документов постоянного срока хранения за 2007 год и сдача в архив администрации муниципального образования Новокубанский район
	май
	О.Ю.Петрашан
	

	14
	Подготовка и сдача в архив администрации муниципального образования Новокубанский район описей дел постоянного срока хранения и по личному составу
	май
	О.Ю.Петрашан
	

	15
	Сдача отчета по населению и численности скота в ЦСУ
	до 20 февраля 2012
	Н.Н.Шульц
	

	16
	Проведение конкурсов среди руководителей органов ТОС
	в течении года
	Н.С.Литвинова
	

	17
	Подготовка и проведение  мероприятий, посвященных праздничным датам
	согласно календарных дат
	В.В.Якимова
	

	18
	Проведение  встреч с активом поселения
	 по мере необходимости
	О.Ю.Петрашан
	

	19
	Привлечение спонсорских средств для социально-значимых мероприятий
	постоянно
	Г.В.Литвинова
	

	20
	 Подготовка ежемесячных отчетов о работе административной комиссии, о незаконном обороте алкогольной продукции
	 до 3-го числа каждого месяца
	Г.В.Литвинова
	

	21
	 Координация деятельности штаба по взаимодействию в области организации участия граждан в охране общественного порядка и профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних:
- составление графиков дежурств и посещений несовершеннолетних, состоящих на учете в КДН и ЗП;
- организация мобильных групп /оповещение, обеспечение транспортом, оформление документации по дежурству/;      

- подведение итогов рейдового мероприятия;

- обеспечение проведений заседаний штаба;

- участие в работе рейдовой группы.
	до 1 числа каждого месяца

ежедневно

ежедневно

1 раз в месяц

согласно графику
	В.В.Якимова
	

	22
	Организация  проведения заседаний общественного совета по профилактике преступлений и правонарушений
	 третья пятница календарного месяца
	Г.В.Литвинова
	

	23
	Организация проведения заседаний административной комиссии, оформление документации к рассмотренным материалам
	в течении 15 дней после получения протоколов об административных правонарушениях
	И.А.Ярошенко
	


	24
	Взаимодействие с советом ветеранов
	постоянно
	Г.В.Литвинова
	

	25
	Консультирование граждан по вопросам социальных выплат, льгот, субсидий и т.д.
	в приемные дни
	Г.В.Литвинова
	

	26
	Работа с населением по обеспечению твердым топливом на отопительный сезон 2014-2015 гг
	постоянно
	А.П.Компанец
	

	27
	Уточнение списков социально неблагополучных семей, подростков, состоящих на профилактическом учете
	1 раз в квартал
	Г.В.Литвинова
	

	28
	Организация выездных приемов в поселение специалистов УСЗН,ПФ
	согласно утвержденным графикам
	Г.В.Литвинова
	

	29  
	Проведение воинского учета и бронирование граждан
	постоянно
	Н.С.Литвинова
 
	

	30
	Проведение месячника, субботников, санитарных дней по наведению чистоты и порядка в сельском поселении
	согласно графика
	А.П.Компанец
	

	31
	Ведение учета земель, свободных от застройки
	постоянно
	А.П.Компанец
	

	32
	Подготовка градостроительных планов земельных участков в соответствии с Градостроительным кодексом российской Федерации
	по мере необходимости
	А.П.Компанец
	

	33
	Подготовка разрешений на строительство, на ввод объектов в эксплуатацию с целью последующей выдачи
	по мере необходимости
	 А.П.Компанец
	

	34
	Проведение мероприятий по обеспечению пожарной безопасности на территории поселения
	постоянно
	Н.Н.Шульц
	

	35
	Подготовка ежемесячных отчетов об исполнении постановления администрации муниципального образования Новокубанский район от 31.03.2010 № 453 «О мерах по обеспечению пожарной безопасности на территории муниципального образования Новокубанский район»
	до 27-го числа каждого месяца
	 Н.Н.Шульц
	

	36
	Работа с обращениями граждан
	по мере поступления
	О.Ю.Петрашан
	

	37
	Подготовка статистических данных, отчетов по обращениям граждан в отдел писем администрации муниципального образования Новокубанский район
	 ежемесячно
	О.Ю.Петрашан
	

	38
	Предоставление отчетов о деятельности антинаркотической комиссии Ляпинского сельского  поселения в комиссию  муниципального образования Новокубанский район
	  ежемесячно
	Г.В.Литвинова
	

	39
	Проведение заседаний КЧС
	в случае возникновения ЧС, мобилизации, изменения состава комиссии, внесения изменений в план действий
	Н.Н.Шульц
	

	40
	Прием звонков по телефону доверия
	постоянно
	О.Ю.Петрашан
	

	41
	Прием документов, постановка на учет граждан нуждающихся в жилых помещениях
	по мере  обращения
	Г.В.Литвинова
	

	42
	Выставление котировок, документации аукционов
	согласно графику  администрации муниципального образования Новокубанский район, срокам заключенных договоров, контрактов
	Т.А.Розина
	

	43
	Проведение инструктажей по технике безопасности
	 ежеквартально
	Н.Н.Шульц
	

	44
	Контроль заключенных договоров, контрактов, соглашений, дополнительных соглашений
	постоянно
	И.А.Ярошенко
	

	45
	Организация и проведение заседаний антитеррористической комиссии
	1 раз в квартал
	Н.Н.Шульц
	

	46
	Разработка графиков ЕДДС, осуществление контроля за организацией дежурств в праздничные и выходные дни
	ежемесячно
	Н.Н.Шульц
	

	47
	Подготовка и сдача отчета в ФУ ДФБК
	ежеквартально
	Т.А.Розина
А.А.Отто
	

	48
	 Подготовка и сдача деклараций в ИФНС, ПФ РФ, фонд социального страхования (имущество, ЕСН, пенсион.)
	 январь, февраль, апрель
	А.А.Отто
	

	49
	 Подготовка и сдача расчетов по ФГУ «ЦЛАТИ по ЮФО»
	 январь, март, июнь
	Т.А.Розина
	

	50
	 Оформление и постановка на учет бюджетных обязательств
	 январь
	А.А.Отто
	

	51
	 Подготовка и сдача формы 2-НДФЛ (ИФНС)
	 февраль
	А.А.Отто
	

	52
	 Подготовка и сдача персонифицированных форм в Пенсионный фонд

	 февраль
	А.А.Отто
	

	53
	Обработка документов в программе 1С      Бухгалтерия
	 ежедневно
	А.А.Отто
	

	54
	Оформление документов для осуществления платежей
	 по мере необходимости
	А.А.Отто
	

	55
	Начисление заработной платы
	ежемесячно
	А.А.Отто
	

	56
	Осуществления контроля за экономным и рациональным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов
	 постоянно
	А.А.Отто
	

	57
	Начисление авансовых платежей по налогам, отчислений в фонды для последующей сдачи расчетов в ИФНС
	ежеквартально
	А.А.Отто
	

	58
	 Контроль соответствия заключенных договоров с поставщиками ФЗ-44 от 05.04.2013г.
	 постоянно
	А.А.Отто
	

	59
	Осуществление контроля за деятельностью подведомственного учреждения МУК «Ляпинский культурно-досуговый центр»
	постоянно
	А.А.Отто
	

	60
	Подготовка отчета об исполнении бюджета Ляпинского сельского поселения за 2013 год, проведение публичных слушаний, утверждение отчета
	 февраль-март
	А.А.Отто
	

	61
	Подготовка отчета об исполнении бюджета Ляпинского сельского поселения за 1 квартал 2014 года
	апрель
	А.А.Отто
	

	62
	Отражение операций в программе «СЭД»


	по мере совершения операций
	Т.А.Розина
	

	63
	Внесение изменений в сводную бюджетную роспись
	по мере необходимости
	Т.А.Розина
	

	64
	Внесение изменений в бюджет
	по мере необходимости
	Т.А.Розина
	

	65
	Внесение изменений в кассовый план
	по мере необходимости
	Т.А.Розина
	

	66
	Внесение изменений в реестр расходных обязательств
	ежеквартально
	Т.А.Розина
	

	67
	 Разработка и принятие муниципальных целевых программ
	по мере  необходимости
	Т.А.Розина
	

	68
	Внесение изменений в сметы учреждения
	по мере необходимости
	Т.А.Розина
	

	69
	Обработка документов в программе 1 С
	по мере совершения операций
	Т.А.Розина
	

	70
	Обработка налоговой базы по  земле и имуществу
	  ежемесячно
	Т.А.Розина
	

	71
	Подготовка и сдача отчетов в отдел экономики МО Новокубанский район 
	 ежеквартально
	Т.А.Розина
	

	72
	Организация деятельности межведомственной комиссии по изысканию недоимки в бюджет
	 ежедневно
	Т.А.Розина
	

	73
	Благоустройство и санитарное содержание кладбища
	 2 квартал
	А.П.Компанец
	

	74
	Проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов
	постоянно
	И.А.Ярошенко
	

	75
	Размещение на сайте администрации муниципального образования Новокубанский район нормативных правовых актов
	постоянно
	О.Ю.Петрашан
	

	76
	Направление в прокуратуру Новокубанского района проектов нормативных правовых актов для дачи заключения
	постоянно
	Ответственные специалисты
	


Глава Ляпинского сельского
поселения Новокубанского района                                                                                                                 С.Ю.Бражников 
