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Сельское поселение Сентябрьский

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЕНТЯБРЬСКИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.12.2012                                                                                                №  113 -па
п. Сентябрьский

Об утверждении плана работы администрации 

сельского поселения Сентябрьский на 2013 год

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования сельского поселения Сентябрьский 

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить план работы администрации сельского поселения Сентябрьский на 2013 год (приложение).

2. Главному специалисту – юристу С.Н. Красновой ознакомить работников администрации с постановлением под роспись.

           3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения В.В. Волошина.

Глава поселения                                 
                                                   А.В.Светлаков

                                                                                                                           УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                                                                              Глава муниципального образования
                                                                                                                                                                              сельского поселения Сентябрьский
                                                                                                                                                      ______________А.В.Светлаков
«  24  »     декабря    2012  год
ПЛАН

работы администрации сельского поселения Сентябрьский на 2013 год
Основные задачи
1. об исполнении бюджета за 2012 год

2.  об бюджете на 2013 год

3.  о работе с обращениями граждан сельского поселения Сентябрьский, КС-5

4.  о мероприятиях по подготовке жилищного фонда и коммунального хозяйства к осенне-зимнему периоду

5.  о плане по благоустройству

6.  о проведении необходимых ремонтов по учреждениям сельского поселения

7.  о ходе подготовки учреждений к осенне-зимнему периоду

8.  о плане основных мероприятий в области ГО, предупреждения и ликвидации ЧС, обеспечения ПБ

9.  о разработке и принятии нормативно-правовых актов, работа Совета депутатов

10.  о проекте бюджете на 2014 год

11.  о готовности учреждений сельского поселения  теплоэнергетического хозяйства к осенне-зимнему периоду

12.  об осуществлении первичного воинского учета, постановка и снятие с регистрационного учета

13.  о выполнении мероприятий по благоустройству сельского поселения

14.  о социально- экономическом развитии поселка за 2012 год и в плане развития на 2013 год

15.  о работе комиссии по ЧС и обеспечении ПБ

16.  об учете и выделении земельных участков под индивидуальное строительство, огороды, гаражи, подсобное   

 хозяйство

17.  о совершении отдельных нотариальных действий

18.  о работе административной комиссии

19.  об организации на территории поселения электро-, тепло-, и водоснабжения
20.  о подготовке налоговой отчетности

21.  о работе с договорами, котировками и аукционами

22.  о ведении похозяйственных книг, отчетность
23.  о внесении изменений в генеральный  план поселка

24.  о предоставлении муниципальных услуг

25.  о подготовке и проведении выборов депутатов Совета поселения 

26.  о ведении, размещении и обновления информации на официальном сайте поселения 

	
	Мероприятия по решению поставленных задач
	Срок исполнения
	ФИО исполнителя,

соисполнитель 

	1 квартал

	1
	Подготовка финансовых документов по использованию бюджетных средств по статьям расходов и доходов в денежном и процентном выражении.
	Ежеквартально
	Ведущий специалист – экономист,

Главный бухгалтер 

	2
	Подготовка плана основных мероприятий в области ГО, предупреждение и ликвидация ЧС, обеспечение пожарной безопасности.
	январь

	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	3
	Подготовка плана мероприятий по благоустройству территории с.п.Сентябрьский.
	январь - февраль
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	4
	Подготовка перечня мероприятий по содержанию дорог и дорожному строительству на территории с.п. Сентябрьский. 
	февраль
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	5
	Подготовка перечня ремонтных работ жилого фонда.
	март
	Заместитель главы поселения, 

глава поселения

	6
	Заседание комиссии по ЧС и обеспечение пожарной безопасности.
	ежемесячно
	Члены комиссии по ЧС и ОПБ

	7
	Проведение мероприятий в области ГО, предупреждения и ликвидации ЧС, обеспечение ПБ.

	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	8
	Разработка плана работы КЧС.
	январь
	Ведущий специалист –землеустроитель

	9
	Разработка и принятие нормативно-правовых актов.
	в течение года
	Главный специалист –юрист,

специалисты по направлениям

	10
	Постановка и снятие с регистрационного учета.

Осуществление первичного воинского учета.
	постоянно
	Паспортист, инспектор ВУС

	11
	Учет и выделение земельных участков под индивидуальное строительство, огороды, гаражи, подсобное   хозяйство.

	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	12
	Работа с обращениями граждан сельского поселения Сентябрьский, КС-5.
	постоянно
	Ведущий специалист 

	13
	Совершение отдельных нотариальных действий.
	постоянно
	Специалист 1 кат. по работе с населением.

	14
	Работа  административной комиссии.
	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения, 
главный специалист -юрист

	15
	Организация на территории поселения электро-, тепло-,

и водоснабжения.

	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения, 
главный бухгалтер,

	16
	Подготовка налоговой, статистической отчетности, в пенсионный фонд, фонд социального страхования.
	1 раз в квартал
	Ведущий бухгалтер,

главный бухгалтер

	17
	Работа с договорами, котировками, аукционами и конкурсами.
	постоянно
	Ведущий специалист –экономист,

главный бухгалтер

	18
	Ведение похозяйственных книг, отчетность.
	постоянно
	Ведущий специалист –      землеустроитель.

	19
	Внесение изменений в  генеральный план поселка.
	в течение года 
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	20
	Подготовка и проведение встреч руководителей и специалистов района с населением.
	1 раз в месяц
	Ведущий специалист,

специалист 1 кат. по работе с населением

	21
	Проведение встреч с руководителями учреждений, предприятий и организаций.
	1 раз в месяц
	Глава поселения

	22
	Совместная планерка на строящихся объектах. 
	каждая пятница месяца
	Глава поселения

	23
	Заседание общественного совета при главе поселения.
	1 раз в квартал
	Глава поселения,
ведущий специалист

	24
	Проверка нормативно-правовых актов администрации поселения на антикоррупционную экспертизу.
	в течение года
	Главный специалист –юрист

	25
	Предоставление отчета в Управление Государственный регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора ХМАО-Югры(об включении МНПА в региональный регистр).
	ежеквартально
	Главный специалист –юрист

	26
	Проведение перерегистрации граждан, нуждающихся в получении или улучшении жилищных условий.
	январь - март
	Специалист 1 кат. по работе с населением,

Комиссия по жилищным вопросам

	27
	Предоставление муниципальных услуг.
	постоянно
	Специалист 1 кат. по работе с населением, 
ведущий специалист

	28
	Ведение, размещение и обновление информации на официальном сайте поселения.
	постоянно
	Ведущий специалист 

	29
	Подготовка перечня мероприятий по благоустройству территории с.п.Сентябрьский в 2013 году. 
	январь - февраль
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	30
	Годовой отчет Администрации с.п. Сентябрьский об исполнении бюджета за 2012 год.
	январь
	Главный бухгалтер

	2 квартал

	1
	Подготовка финансовых документов по использованию бюджетных средств по статьям расходов и доходов в денежном и процентном выражении.
	ежеквартально
	Ведущий специалист – экономист,



	2
	Подготовка перечня ремонтных работ по учреждениям сельского поселения.
	Февраль - март
	Заместитель главы поселения, 

глава поселения

	3
	Подготовка перечня основных мероприятий по подготовке к осенне-зимнему периоду по службам администрации с.п. Сентябрьский
	апрель
	Заместитель главы поселения, 

глава поселения

	4
	Проведение мероприятий в области ГО, предупреждения и ликвидации ЧС, обеспечение ПБ.
	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	5
	Разработка  перечня мероприятий по подготовке к осенне-зимнему периоду. 
	июнь
	Заместитель главы поселения,

Руководители учреждений и служб

	6
	Постановка и снятие с регистрационного учета.

Осуществление первичного воинского учета.
	постоянно
	паспортист, инспектор ВУС

	7
	Организация на территории поселения электро-, тепло-, и водоснабжения.
	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения,

главный бухгалтер

	8
	Разработка и принятие нормативно-правовых актов.
	в течение года
	Главный специалист –юрист,

Совет депутатов,

специалисты по направлениям

	9
	Совершение отдельных нотариальных действий.
	постоянно
	специалист 1 кат. по работе с населением.

	10
	Учет и выделение земельных участков под индивидуальное строительство, огороды, гаражи, подсобное   хозяйство


	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения 

	11
	Работа с обращениями граждан сельского поселения Сентябрьский, КС-5
	постоянно
	Ведущий специалист 

	12
	Работа административной комиссии
	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения,

главный специалист -юрист

	13
	Подготовка налоговой, статистической отчетности, в пенсионный фонд, фонд социального страхования.
	1 раз в квартал
	Ведущий бухгалтер,

главный бухгалтер

	14
	Работа с договорами, котировками, аукционами конкурсами.
	постоянно
	Ведущий специалист –экономист,

главный бухгалтер

	15
	Ведение похозяйственных книг, отчетность.
	постоянно
	Ведущий специалист –      землеустроитель

	16
	Подготовка и проведение встреч руководителей и специалистов района с населением.
	1 раз в месяц
	Ведущий специалист,

специалист 1 кат. по работе с населением

	17
	Проведение встреч с руководителями учреждений, предприятий и организаций.
	1 раз в месяц
	Глава поселения

	18
	Совместная планерка на строящихся объектах.
	каждая пятница месяца
	Глава поселения

	19
	Заседание общественного совета при главе поселения.
	1 раз в квартал
	Глава поселения;

ведущий специалист

	20 
	Проверка нормативно-правовых актов администрации поселения на антикоррупционную экспертизу.
	в течение года
	Главный специалист –юрист

	21
	Предоставление муниципальных услуг.
	постоянно
	Специалист 1 кат. по работе с населением, 
ведущий специалист

	22
	Ведение, размещение и обновление информации на официальном сайте поселения.
	постоянно
	Ведущий специалист 

	23
	Предоставление отчета в Управление Государственный регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора ХМАО-Югры(об включении МНПА в региональный регистр).
	ежеквартально
	Главный специалист –юрист

	3 квартал

	1
	Подготовка финансовых документов по использованию бюджетных средств по статьям расходов и расходов в денежном и процентном выражении. 
	ежеквартально
	Ведущий специалист – экономист,

главный бухгалтер

	2
	Рассмотрение отчета об исполнении мероприятий по подготовке к осенне-зимнему периоду. 
	август
	Заместитель главы поселения,

руководители                                                                                       учреждений и служб

	3
	Постановка и снятие с регистрационного учета.

Осуществление первичного воинского учета
	постоянно
	паспортист, инспектор ВУС

	4
	Проведение мероприятий в области ГО, предупреждения и ликвидации ЧС. обеспечение ПБ
	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	5
	Учет и выделение земельных участков под индивидуальное строительство, огороды, гаражи, подсобное   хозяйство.
	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	6
	Организация на территории поселения электро-, тепло-, водоснабжения.
	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения,

главный бухгалтер,

	7
	Разработка и принятие нормативно-правовых актов.
	в течение года
	Главный специалист –юрист

	8
	Работа с обращениями граждан сельского поселения Сентябрьский, КС-5.
	постоянно
	Ведущий специалист 

	9
	Совершение отдельных нотариальных действий.
	постоянно
	Специалист 1 кат. по работе с населением

	10
	Работа  административной комиссии.
	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения,

главный специалист -юрист

	11
	Подготовка налоговой, статистической отчетности, в пенсионный фонд, фонд социального страхования.
	1 раз в квартал
	Ведущий бухгалтер,

главный бухгалтер

	12
	Работа с договорами, котировками, аукционами и конкурсами.
	постоянно
	Ведущий специалист –экономист,

главный бухгалтер

	13
	Ведение похозяйственных книг, отчетность.
	Постоянно
	Ведущий специалист –      землеустроитель.

	14
	Подготовка и проведение встреч руководителей и специалистов района с населением.
	1 раз в месяц
	Ведущий специалист,

специалист 1 кат. по работе с населением

	15
	Проведение встреч с руководителями учреждений, предприятий и организаций.
	1 раз в месяц
	Глава поселения

	16
	Совместная планерка на строящихся объектах. 


	каждая пятница месяца
	Глава поселения

	17
	Заседание общественного совета при главе поселения.
	1 раз в квартал
	Глава поселения;

ведущий специалист

	18
	Проверка нормативно-правовых актов администрации поселения на антикоррупционную экспертизу.
	в течение года
	Главный специалист –юрист

	19
	Предоставление муниципальных услуг.
	постоянно
	Специалист 1 кат. по работе с населением, 
ведущий специалист

	20
	Подготовка и проведение выборов депутатов Совета поселения.
	3 квартал
	Заместитель главы поселения,

главный специалист -юрист

	21
	Ведение, размещение и обновление информации на официальном сайте поселения.
	постоянно
	Ведущий специалист 

	22
	Предоставление отчета в Управление Государственный регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора ХМАО-Югры(об включении МНПА в региональный регистр).
	ежеквартально
	Главный специалист –юрист

	4 квартал

	1
	Подготовка финансовых документов по использованию бюджетных средств по статьям расходов и доходов в денежном и процентном выражении.
	ежеквартально 
	Ведущий специалист – экономист,

главный бухгалтер

	2
	Подготовка проекта бюджета на 2014 год
	октябрь

	Главный бухгалтер,

ведущий специалист – экономист

	3
	Принятие Советом депутатов проекта решения о бюджете МО на 2014 и плановый период 2015-2016г.г. в первом и во втором чтении.
	ноябрь-декабрь
	Главный бухгалтер

	4
	Подготовка отчета о выполнении мероприятий по благоустройству территории с.п.Сентябрьский в 2013году.


	ноябрь
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	5
	Подготовка отчета о социально- экономическом развитии за 2013 год   (строительство, благоустройство, дорожное хозяйство, связь, ТВ и т. д.). Основные направления в 2014 году.


	октябрь
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения,

ведущий специалист – экономист,

	6
	Организация на территории поселения электро-, тепло-, водоснабжения.
	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения,

главный бухгалтер,

	7
	Учет и выделение земельных участков под индивидуальное строительство, огороды, гаражи, подсобное   хозяйство.

	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	8
	Работа  административной комиссии.
	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения,

главный специалист -юрист

	9
	Проведение мероприятий в области ГО, предупреждения и ликвидации ЧС, обеспечение ПБ.
	постоянно
	Ведущий специалист –землеустроитель,

заместитель главы поселения

	10
	Разработка и принятие нормативно-правовых актов.
	в течение года
	Главный специалист –юрист

	11
	Постановка и снятие с регистрационного учета.

Осуществление первичного воинского учета.

	постоянно
	Паспортист, инспектор ВУС

	12
	Работа с обращениями граждан сельского поселения Сентябрьский, КС-5.
	постоянно
	Ведущий специалист

	13
	Совершение отдельных нотариальных действий.
	постоянно
	Специалист 1 кат. по работе с населением

	14
	Подготовка налоговой, статистической отчетности, в пенсионный фонд, фонд социального страхования.
	1 раз в квартал
	Ведущий бухгалтер,

главный бухгалтер

	15
	Работа с договорами, котировками, аукционами и конкурсами.
	постоянно
	Ведущий специалист –экономист,

главный бухгалтер

	16
	Ведение похозяйственных книг, отчетность.
	постоянно
	Ведущий специалист –      землеустроитель

	17
	Подготовка и проведение встреч руководителей и специалистов района с населением.
	1 раз в месяц
	Ведущий специалист,

	18
	Проведение встреч с руководителями учреждений, предприятий и организаций.
	1 раз в месяц
	Глава поселения

	19
	Совместная планерка на строящемся объекте 
	каждая пятница месяца
	Глава поселения

	20
	Заседание общественного совета при главе поселения.
	1 раз в квартал
	Глава поселения;

ведущий специалист

	21
	Проверка нормативно-правовых актов администрации поселения на антикоррупционную экспертизу.
	в течение года
	Главный специалист –юрист

	22
	Предоставление муниципальных услуг.
	постоянно
	Специалист 1 кат. по работе с населением, 
ведущий специалист

	23
	Ведение, размещение и обновление информации на официальном сайте поселения.
	постоянно
	Ведущий специалист 

	24
	Предоставление отчета в Управление Государственный регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора ХМАО-Югры(об включении МНПА в региональный регистр).
	ежеквартально
	Главный специалист – юрист

	25
	Формирование плана муниципального заказа МО сельское поселение Сентябрьский на 2014 год.
	декабрь
	Главный бухгалтер,

ведущий специалист – экономист


Приложение

к постановлению администрации

 сельского поселения Сентябрьский 

от 24.12.2012  №  113  -па
 ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата
	Подпись

	1
	Волошин Виталий Васильевич
	24.12.2012  
	

	2
	Волошина Людмила Станиславовна
	24.12.2012  
	

	3
	Шереметова Олеся Владимировна
	24.12.2012  
	

	4
	Краснова Светлана Николаевна
	24.12.2012  
	

	5
	Ежова Ольга Васильевна
	24.12.2012  
	

	6
	Васёва Инна Викторовна
	24.12.2012  
	

	7
	Архипова Светлана Александровна
	24.12.2012  
	

	8
	Меньщикова Марина Васильевна
	24.12.2012  
	

	9
	Жаринова Оксана Адиковна 
	24.12.2012  
	


