[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ КРУТОГОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ СОБОЛЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

                                               КАМЧАТСКОГО КРАЯ

                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                           ГЛАВЫ

КРУТОГОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

от  «17»апреля2012 г. № 23
п. Крутогоровский, Соболевский район

Об утверждении перспективного плана 

работы администрации Крутогоровского 

сельского поселения на 2012 год
       В соответствии с п.2 положения об администрации Крутогоровского сельского поселения и представленными планами работы структурных подразделений администрации Крутогоровского сельского поселения на 2012 год, руководствуясь ст. 36.1 Устава Крутогоровского сельского поселения
 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить перспективный план работы администрации Крутогоровского сельского поселения на 2012 год, согласно приложения.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  
Глава Крутогоровского 

сельского поселения                                                             Г.Н.Овчаренко
Приложение 

к постановлению  Главы Крутогоровского 

сельского поселения

ТЕКУЩИЙ ПЛАН

работы администрации

Крутогоровского сельского поселения

на 2012 год

	№ п/п
	                            Планируемые мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственный

	1. 
	Отчеты в статистику,  Управление Росреестра по Камчатскому краю
	По требованию
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	2. 
	Подготовка Перечня земельных участков муниципальной собственности 
	до 1 мая  2012 г.
	Специалист 1категории 

Федько А.Н.

	3. 
	Работы по администрированию доходов местного бюджета в части поступлений арендной платы за землю, осуществление взаимодействия с Управлением федерального казначейства  по Камчатской краю по системе СЭД
	Постоянно
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	4. 
	Подготовка и  в ИФНС №3  сведений о земельных участках и налогоплательщиках земельного налога в БМР в соответствии с приказом   Министерства  финансов РФ №47н  от 23/03.2006 г. по состоянию на 01.01.2011 г.
	К 01.02.2012 г.
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	5. 
	Работа с обращениями граждан  и юридических лиц по вопросам  земельных отношений. 
	В  течении года
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	6. 
	Работа по оформлению пакетов  документов для предоставления земельных участков в аренду, собственность, бессрочное и безвозмездное  пользование  физическим и юридическим лицам, заключению  договоров аренды, пролонгации на новые сроки 
	В течении года по обращениям
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	7. 
	Участие в работах по межеванию земельных участков
	В течение года

по приезду представителей организаций, имеющих лицензии на выполнение работ по землеустройству
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	8. 
	Подготовка списков арендаторов земельных участков с внесением изменений для подготовки расчетов арендной платы 
	 До 01.09.2012 г.
	Специалист 1 категории 

Федько А.Н.

	9. 
	Работа с арендаторами земельных участков по  вопросам оплаты аренды земельных участков (выписка квитанций на оплату, подготовка расчетов арендной платы за землю, организация доставки квитанций, отслеживание поступления оплаты)

	Постоянно
	Специалист 1 категории 

Федько А.Н.

	10. 
	Предоставление в управление Федерального казначейства по Камчатскому краю справочников бюджетной классификации по доходам, расходам, источникам финансирования дефицита бюджета 
	ноябрь-декабрь 2012 года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В.

	11. 
	Предоставление в Отделение по Соболевскому району управления Федерального казначейства по Камчатскому краю Перечня главных распорядителей, распорядителей и получателей бюджетных средств, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета, главных администраторов и администраторов доходов бюджета Крутогоровского муниципального района на 2012 год
	декабрь 2012-январь 2013 года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	12. 
	Предоставление в Министерства:  ЖКХ, транспорта и энергетики; финансов; образования и науки; социального развития и труда ; сельского хозяйства и торговли; здравоохранения Камчатского края банковских реквизитов для последующего заключения «Соглашений о перечислении средств краевого бюджета бюджетам муниципальных образований в Камчатском крае главными распорядителями средств краевого бюджета по разделу 11 «Межбюджетные трансферты»  
	декабрь 2012-январь 2013 года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	13. 
	Анализ годового отчета об исполнении сметы доходов, расходов бюджетными учреждениями
	январь 2012 года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	14. 
	Выводы и заключения к годовому отчету по исполнению районного бюджета за 2011 год ; отчета о выполнении плана по сети , штатам и контингентам в бюджетных учреждениях за 2011 год
	январь-февраль 2012 года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В


	15. 
	Составление годового отчета об исполнении бюджета Крутогоровского сельского поселения за 2011 год ; отчета о выполнении плана по сети , штатам и контингентам в бюджетных учреждениях за 2011 год с пояснительными записками к нему
	январь- февраль 2012 года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	16. 
	Доведение показателей сводной бюджетной росписи в форме уведомлений о бюджетных ассигнованиях на период действия утвержденного бюджета до всех нижестоящих распорядителей и получателей бюджетных средств .
	декабрь 2011 –январь 2012 года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	17. 
	Доведение до всех нижестоящих распорядителей и получателей бюджетных средств уведомлений об изменении бюджетных ассигнований
	В течении года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	18. 
	Доведение лимитов бюджетных обязательств до всех распорядителей и получателей бюджетных средств
	декабрь 2011 –январь 2012
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	19. 
	Доведение до всех нижестоящих распорядителей и получателей бюджетных средств изменений лимитов бюджетных обязательств
	В течение года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	20. 
	Составление и ведение кассового плана, а именно кассовых поступлений в местный бюджет и кассовых выплат из местного бюджета в текущем финансовом году с разбивкой по месяцам
	январь 2012 года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	21. 
	Ежеквартальное уточнение кассовых поступлений в местный бюджет и кассовых выплат из местного бюджета в текущем финансовом году
	В течении года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	22. 
	Проведение и учет операций по кассовым поступлениям в бюджет и кассовым выплатам из бюджета по распорядителям и получателям бюджетных средств
	В течении года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	23. 
	Представление в Министерство финансов Камчатского края бюджета Крутогоровского сельского поселения на 2012 год; отчета по сети , штатам и контингентам бюджетных учреждений на 2012 год
	апрель-май 2012 года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	24. 
	Подготовка документов по исполнению местного бюджета для принятия Решения Собрания депутатов Крутогоровского сельского поселения

«Об исполнении бюджета Крутогоровского сельского поселения за 2011 год»
	апрель-май 2012 года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	25. 
	Подготовка документов по внесению изменений и дополнений в местный бюджет по фактически полученным доходам , (в том числе в виде финансовой помощи из бюджетов других уровней в форме дотаций , субсидий , субвенций) и расходам по разделам (подразделам) за 2012 год на рассмотрение и принятие Решения Собранием  депутатов Крутогоровского сельского поселения
	январь-декабрь 2012 года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	26. 
	Составление проекта местного бюджета на 2013 год, анализ представленных смет, объемных показателей и штатных расписаний бюджетными учреждениями на 2013 год.
	июль-декабрь 2012 года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	27. 
	Плановые проверки бюджетных учреждений , согласно плана проверок финансовым отделом на 2012 год.
	В течении года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	28. 
	Финансирование распорядителей и получателей бюджетных средств согласно бюджетной росписи
	В течении года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	29. 
	Формирование свода реестров расходных обязательств Крутогоровского сельского поселения по кодам бюджетной классификации , по содержанию вопросов местного значения (делегированного полномочия) для дальнейшего его представления в Министерство финансов Камчатского края
	По полугодиям
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	30. 
	Ведение учета и формирование отчетов о расходах за счет средств субсидий, предоставляемых из краевого фонда софинансирования для дальнейшего его представления в Министерство финансов Камчатского края
	 В течении года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	31. 
	Ведение учета и формирование отчетов о расходах за счет средств субвенций, предоставляемых из краевого фонда компенсаций для дальнейшего его представления в Министерство финансов Камчатского края
	В течении года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	32. 
	Ведение учета и формирование отчетов о расходах по воинскому учету, за счет средств, предоставляемых из краевого бюджета для дальнейшего его представления в Министерство специальных программ Камчатского края
	В течении года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	33. 
	Ведение учета доходов бюджета Крутогоровского сельского поселения для формирования и подписания актов сверки с Управлением Федерального казначейства Камчатского края
	В течении года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	34. 
	Ведение бюджетного учета финансового отдела администрации Крутогоровского сельского поселения в соответствии с законодательством РФ
	В течении года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	35. 
	Подготовка ответов на запросы по оперативной информации, поступающие от государственных и иных служб, в пределах компетенции в соответствии с законодательством РФ
	В течении года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	36. 
	Ведение учета и формирование отчетов о кредиторской и дебиторской задолженности бюджетных учреждений Крутогоровского сельского поселения для дальнейшего его представления в Министерство финансов Камчатского края
	В течении года
	Главный бухгалтер Солодухина            Н.В

	37. 
	Выявление и учет детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также детей, нуждающихся в помощи государства, совершеннолетних граждан и их устройство
	В течение года
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	38. 
	Проведение обследования и подготовка заключений об условиях жизни и воспитания ребенка, оставшегося без попечения родителей или нуждающегося в помощи государства
	В течении года
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	39. 
	Осуществление плановых проверок за условиями содержания, воспитания и образования детей, находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях
	В течении года
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.


	40. 
	Контроль состояния жилых помещений, закрепленных за детьми - сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей
	В течении года
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	41. 
	Информация о проделанной работе
	1 раз в квартал
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	42. 
	Исполнение письменных предписаний Министерства образования и науки Камчатского края
	В течение года
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	43. 
	Работа с заявлениями и обращениями граждан
	В течение года
	Специалист 1 категории 

Руденко А.Н.

	44. 
	Работа с оперативной информацией
	Постоянно
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	45. 
	Отчетность ежемесячная, ежеквартальная, годовая по различным направлениям работы в Министерство соц.развития и труда, в финансовые органы.
	ежеквартально
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	46. 
	Организация социальной работы с престарелыми и одинокими гражданами поселения.
	постоянно
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	47. 
	Организация снабжения средствами реабилитации инвалидов (коляски, ходунки, и пр.)
	постоянно
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	48. 
	Работа с индивидуальными программами реабилитации инвалидов по формированию заявок на санаторно-курортное лечение.
	 постоянно
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	49. 
	Подготовка и проведение мероприятий, посвященных Международному Дню пожилых людей, Дню матери, Международному Дню инвалида.
	октябрь-декабрь
	Директор «Центр досуга п. Крутогоровский»

	50. 
	Составление списков на новогодние подарки для малоимущих детей, доставка, раздача.
	октябрь- декабрь
	Специалист 1категории 

Федько А.Н.

	51. 
	Разработка плана социальной защиты населения на новый год, составление смет на реализацию областных, районных программ.
	1У квартал
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	52. 
	Учет всех категорий населения, нуждающихся в социальной защите.
	постоянно
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	53. 
	Работа со средствами  массовой  информации
	постоянно
	Специалист 1категории 

Федько А.Н.

	54. 
	Вести учет несовершеннолетних от 7 до 18 лет не посещающих или систематически пропускающих занятия в образовательных учреждениях без уважительных причин, неблагополучных семей района, несовершеннолетних привлеченных к административной ответственности.
	В течении года
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	55. 
	Организация подготовки и проведения заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав осуществляется не реже 1 раза в месяц, а по необходимости организовывать выездные заседания совместно с членами комиссии.
	ежемесячно
	Специалист 1категории 

Федько А.Н.

	56. 
	Оформление личных дел детей, находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях
	В течении года
	Специалист 1категории 

Федько А.Н.

	57. 
	Контроль состояния жилых помещений, закрепленных за детьми - сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей
	В течении года
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	58. 
	Связь с образовательными учреждениями, где обучаются, воспитываются подопечные
	В течении года
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	59. 
	Исполнение письменных предписаний Министерства образования и науки Камчатского края
	В течении года
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	60. 
	Работа с заявлениями и обращениями граждан
	В течении года
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	61. 
	Работа с оперативной информацией
	Постоянно
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	62. 
	Организовывать и контролировать работу социальных работников.
	В течении года
	Специалист 1категории 

Руденко А.Н.

	Отдел по мобилизационной работе, ГО и ЧС

	63. 
	Совещание у главы администрации по обеспечению резервными  источниками  питания при ограничении подачи централизованного электроснабжения объектов экономики и социальной сферы в осенне-зимний сезон 2012-2013 гг. 
	сентябрь
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	64. 
	Плановая  проверка учреждений  бюджетной сферы по созданию,  хранению восполнению материального резерва на случай ликвидации последствий ЧС 
	октябрь
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	65. 
	Подготовка документов для работы комиссии по профилактике правонарушений, участие в работе комиссии            
	По графику
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	66. 
	Помощь в оформлении учредительных документов родовым общинам, по оформлению заявок на получение лицензий на объекты животного мира
	Постоянно
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	67. 
	Участие в семинарах по туризму
	По графику
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	68. 
	Подготовка и организация праздника «День рыбака»
	Июнь
	Центр досуга

	69. 
	Работа с обращениями граждан 
	Постоянно
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	70. 
	Работа по программным мероприятиям РП «Развитие туризма в п. Крутогоровский районе в 2011году»
	Поквартально
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	71. 
	Проведение мониторинга туристских и иных услуг на территории  п. Крутогоровский района
	2,3 квартал
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	72. 
	Отчёт о проделанной работе в СМИ


	4 квартал
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	73. 
	Ведение контроля работы радиостанции «Панда связь» для обеспечения работы с традиционными хозяйствами
	постоянно
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	74. 
	Сбор данных и составление статистических годовых, квартальных и ежемесячных отчетов


	На протяжении года
	Специалист 1 категории  
Руденко А.Н.

Федько А.Н.

	75. 
	Оформление и документальное сопровождение кандидатур на награждение наградами главы, ведомственными и наградами краевого уровня, консультации по вопросам награждения

	Постоянно
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	76. 
	Подготовка проектов нормативных и нормативных правовых актов, издаваемых от имени главы администрации  Крутогоровского сельского поселения

	Постоянно
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	77. 
	Участие в заседаниях Собрания  депутатов Крутогоровского сельского поселения.


	Постоянно
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	78. 
	 Проверка и подготовка гражданско-правовых, трудовых, учредительных и иных договоров. Подготовка протоколов разногласий, претензий.


	Постоянно
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	79. 
	Оказание правовой помощи руководителям муниципальных учреждений и предприятий.


	Постоянно
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	80. 
	Правовая консультация муниципальных служащих администрации по вопросам повседневной деятельности.


	Постоянно
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	81. 
	Оформление юридических заключений по проектам Положений и Уставов муниципальных предприятий и учреждений


	Постоянно
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	82. 
	 Точное и своевременное исполнение поручений главы администрации.


	Постоянно
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	83. 
	 Осуществление нотариальных действий.


	Постоянно
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко
Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	84. 
	Составление официальных писем, запросов, подготовка ответов на запросы, исполнительных органов, организаций, учреждений, предприятий, правоохранительных и судебных органов, граждан
	Постоянно
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	85. 
	Участие в совещаниях, конференциях, коллегиях.


	Постоянно
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	86. 
	Адресная программа по капитальному ремонту многоквартирных домов в Крутогоровском сельском поселении на 2012-2014 гг.»


	Февраль


	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	87. 
	Отчетность перед Министерством ЖКХ и энергетики Камчатского края


	Регулярно по срокам


	Специалист 1 категории      Руденко А.Н.

	88. 
	Отчетность по энергосбережению


	В соответствии с отчетными сроками
	Специалист 1 категории      Руденко А.Н.

	89. 
	Работа и контроль по утвержденным программам


	Постоянно 
	Специалист 1 категории      Руденко А.Н.

	90. 
	Рассмотрение обращения граждан


	По мере поступления
	Специалист 1 категории      Руденко А.Н.

	91. 
	Проведение осмотров жилищного фонда


	По отдельному плану
	Специалист 1 категории      Руденко А.Н.

	92. 
	Подготовка и принятие Паспортов готовности к

ОЗП


	До 15 сентября


	Специалист 1 категории      Руденко А.Н.

	93. 
	Работа в комиссиях


	По графику работы комиссий
	Специалист 1 категории      Руденко А.Н.
Федько А.Н.

Овчаренко Н.В.

	94. 
	Принятие и рассмотрение заявлений граждан на предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг


	в течении 2012 года


	Специалист 1 категории      Руденко А.Н.

	95. 
	Заключение договоров социального найма


	в течении

2011 года, по

заявлениям


	Специалист 1 категории      Руденко А.Н.

	96. 
	Организация и проведение мероприятий связанных с выборами (по отдельному плану)
	Январь-март
	Специалист 1 категории      Руденко А.Н.

	97. 
	Представление информации о выполнении Плана мероприятий администрации БМР по реализации основных Положений Послания Президента РФ Федеральному Собранию РФ 2011 года.
	 Ежеквартально в течении 2012 года
	Специалист 1 категории      Федько  А.Н.

	98. 
	Проведение кадровой работы в администрации.


	постоянно
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	99. 
	Ведение Реестра нормативно-правовых актов для Правительства Камчатского края.
	по мере необходимости
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	100. 
	Разработка структуры администрации, составление штатного расписания ,.
	постоянно
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	101. 
	Хранение и своевременная передача НПА поселения.
	В соответствии со сроками хранения
	- Специалист 1 категории      Федько А.Н. «-

	102. 
	Ведение контроля документов находящихся на исполнении 
	Постоянно
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	103. 
	Работа с почтой, регистрация различных документов
	Постоянно
	- Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	104. 
	Проверка наличия и состояния  ведения документов 
	Еженедельно
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	105. 
	Прием и оформление документов от организаций и предприятий
	По требованию
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	106. 
	Проведение проверок ведения  архива в отделах администрации
	По отдельному плану
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	107. 
	Передача документов в районный  архив .
	В согласованные  сроки
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	108. 
	Прием заявлений граждан на имя главы их регистрация и постановка на  контроль.
	Постоянно
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	109. 
	Мероприятия посвященные 9 мая – День Победы. Торжественный митинг, гуляния, чествование ветеранов
	9 мая 2012 года
	По отдельному плану

	110. 
	Всероссийский день библиотек
	27 мая
	Заведующая МУК «Библиотека п. Крутогоровский»

	111. 
	День пожилого человека (концертная программа, вечер отдыха).
	1 октября
	По отдельному плану

	112. 
	День матери
	28 ноября
	По отдельному плану

	113. 
	День инвалида
	3 декабря
	По отдельному плану

	114. 
	Новогодние и рождественские мероприятия 
	31 декабря
	По отдельному плану

	115. 
	Об утверждении работы администрации в 2012 году и об утверждении  плана работы администрации на 2013 год
	январь
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	116. 
	Об итогах передачи отдельных полномочий по решению вопросов местного значения
	январь
	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	117. 
	О проводимых мероприятиях по оптимизации бюджетных учреждений района и сокращение неэффективных расходов в бюджетном секторе


	Май


	Специалист 1 категории      Федько А.Н.

	118. 
	Об итогах исполнения местного бюджета за первое полугодие 2012 года и результатах финансового контроля за целевым и эффективным использованием средств местного бюджета
	июль
	Главный бухгалтер Солодухина                     Н.В.

	119. 
	Административная комиссия 
	ежемесячно
	Овчаренко Н.В.

	120. 
	Аттестационная комиссия муниципальных служащих администрации 
	1 раз в месяц
	Глава поселения Г.Н. Овчаренко

	121. 
	Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав
	ежемесячно
	Федько А.Н.


