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                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ 

              УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Новоуманского сельского

поселения Ленинградского района

от  25.09.2014 № 94
ПЛАН

работы администрации муниципального образования

Ленинградский район на октябрь 2014 года

	№ п/п
	Наименование

мероприятий
	Дата

проведения
	Ответственный

за подготовку

	1
	2
	3
	4

	1.
	Оказание помощи в проведении постоянных комиссий Совета Новоуманского сельского поселения
	по графику
	Ю.И. Черныш
Р.И. Михайленко



	2.
	Прием граждан по личным вопросам главы  Новоуманского сельского поселения
	по графику
	В.А. Белик

	Планерные совещания при главе
Новоуманского сельского поселения


	3.
	Расширенное планерное совещание
	еженедельно по графику
	В.А. Белик

	
	Заседания постоянно действующих комиссий


	4.
	Проведение Сессии Совета Новоуманского сельского поселения
	по отдельному

графику
	В.А. Белик

	5.
	Заседание штаба по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории сельского поселения
	по отдельному графику
	О.А. Стефанчук

	6.
	Наполнение и актуализация информации на сайте администрации Новоуманского сельского поселения
	в  течение

месяца
	У.В.Калужская

	7.
	Заседание комиссии по неплатежам 
	по отдельному графику
	Е.Ю. Бабенко

	8.
	Заседание котировочной комиссии
	по мере необходимости
	В.А. Белик

	9.
	Заседание административной комиссии
	по мере необходимости
	Ю.И. Черныш
Л.А.Вербицкая

	Мероприятия


	10.
	Огонек в честь дня пожилых людей «Мои года-мое богатство», концертная программа
	01.10.2014
	Г.Н.Мележик
О.Н.Волкова

	11
	Праздничная агитбригада «Учитель- это сердце отданное детям»
	04.10.2014
	Л.Р.Конопелькина
Е.С.Кикалова

	12.
	Раздача буклетов «Алкоголизм- пагубная привычка»
	11.10.2014
	Р.А.Лощенова

	13.
	«Из пламя и света рожденное слово» Раздача памятной закладки к 200 летию со дня рождения М.Ю.Лермонтова
	15.10.2014
	Е.С.Кикалова

	14.
	Мониторинг критических публикаций в СМИ
	в  течение

месяца
	Ю.И.Черныш

	Работа отделов и специалистов администрации



	15.
	- подготовка ответов на письменные обращения граждан


	по мере поступления
	Ю.И. Черныш



	
	- подготовка проектов постановлений, распоряжений
	по мере необходимости
	Ю.И. Черныш



	
	- подготовка отчетов за месяц
	до 10.10.2014
	Ю.И. Черныш



	
	- оформление документов по кадрам
	по мере необходимости
	Ю.И. Черныш



	
	- выдача справок, оформление документов для 

прописки, консультация по оформлению документов владельцам ЛПХ 
	по мере обращения


	Ю.И. Черныш



	
	- подготовка материалов для публикации в газете «Поселковые вести»
	после 25.10.2014
	Ю.И. Черныш



	16.

	- подготовка и сдача месячных отчетов по исполнению бюджета
	до 07.10.2014
	О.А.Сердюк

	
	- работа с банком, финансовым отделом
	по мере необходимости
	О.А.Сердюк

	
	- начисление заработной платы, перечисление налогов
	до 10.10.2014
	О.А.Сердюк

	
	- подготовка и сдача   отчетов
	до 15.10.2014
	О.А.Сердюк

	17.
	- контроль за своевременной оплатой налоговых платежей и арендной платы организациями
	постоянно


	Е.Г.Бесхлебнова

	
	- составление реестров плательщиков налогов и арендных платежей
	постоянно
	Е.Г.Бесхлебнова

	
	- взаимодействие с отделом ЖКХ муниципального образования Ленинградский район
	постоянно
	Е.Г.Бесхлебнова

	
	-контроль за правильностью начисления заработной платы
	постоянно
	Е.Г.Бесхлебнова

	
	- подготовка ответов на входящую корреспонден-

цию по финансовым вопроса
	постоянно

постоянно
	Е.Г.Бесхлебнова

	
	- контроль за исполнением бюджета
	постоянно
	Е.Г.Бесхлебнова

	18.
	- составление списков юношей призывного возраста
	постоянно


	О.А.Стефанчук

	19.
	- оформление военно-учетной документации, 
	постоянно
	О.А.Стефанчук

	
	- проведение  призывной комиссии
	постоянно
	О.А.Стефанчук

	
	- выявление юношей, уклоняющихся от призыва в Российскую армию
	постоянно
	О.А.Стефанчук

	
	- выявление юношей, желающих служить по контракту
	постоянно
	О.А.Стефанчук

	
	- подготовка отчетов по ДНД
	по мере необходимости
	О.А.Стефанчук

	20.
	- доставка извещений налогоплательщикам
	по мере поступления
	Е.Ю.Бабенко

	
	- выявление неплательщиков налогов и арендной платы
	постоянно
	Е.Ю.Бабенко

	
	- ведение реестра поступивших Доходов
	постоянно
	Е.Ю.Бабенко

	21.
	- подготовка архивных документов к хранению
	постоянно
	Р.И.Михайленко

	
	- регистрация входящей и исходящей корреспонденции 
	постоянно


	Р.И.Михайленко

	
	- подготовка документов на сессию Совета Новоуманского сельского поселения
	по мере необходимости
	Р.И.Михайленко

	
	- предоставление нормативно - правовых актов, принятых в сентябре в прокуратуру по Ленинградскому району
	до 30.10.2014
	Р.И.Михайленко

	
	- подготовка нормативно - правовых актов, принятых в сентябре  для публикации в газете «Поселковые вести»
	после 25.10.2014
	Р.И.Михайленко

	
	- предоставление правовых актов, принятых в сентябре в Департамент по взаимодействию с органами местного самоуправления  
	до 30.10.2014
	Р.И.Михайленко

	22.
	-подготовка проектов постановлений, распоряжений
	по мере необходимости
	Л.А. Вербицкая

	
	- оформление документов для предоставления муниципального имущества в аренду
	по мере необходимости
	Л.А. Вербицкая

	
	- оформление необходимых документов для оформления имущества в муниципальную собственность
	по мере необходимости
	Л.А. Вербицкая

	
	- подготовка документов для проведения заседания административной комиссии
	по мере необходимости
	Л.А. Вербицкая

	
	- подготовка документов для проведения заседания Совета по профилактике правонарушений и укреплению правопорядка на территории Новоуманского сельского поселения Ленинградского района
	по мере необходимости
	Л.А. Вербицкая

	23.

	- составление договоров временного пользования 


	постоянно


	Г.В.Федоренко

	
	- подготовка и выдача документов для оформления договоров аренды на муниципальные земли
	постоянно
	Г.В.Федоренко

	
	- подготовка ответов на входящую корреспонденцию по земельным вопросам 
	постоянно


	Г.В.Федоренко

	
	- подготовка проектов постановлений по земельным вопросам
	постоянно
	Г.В.Федоренко 

	
	- консультация по оформлению документов владельцам ЛПХ
	постоянно
	Г.В.Федоренко

	24.
	- организация проведение встреч с молодыми избирателями
	по отдельному графику
	О.А.Стефанчук

	
	- организация молодежных дискотек 
	постоянно
	О.А.Стефанчук

	
	- организация  рейдовых мероприятий по выполнению закона 1539-КЗ
	по отдельному графику
	О.А.Стефанчук

	
	- организация работы несовершеннолетних граждан на временных работах по благоустройству
	с 25.10.2014
	О.А.Стефанчук


Специалист 1 категории (делопроизводитель)

администрации Новоуманского сельского
поселения Ленинградского района                                               Р.И.Михайленко
