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 Богословского сельсовета                                                                                                          
                                                                                        





 от 25.12.2012  № 55 
          Перспективный план работы
 администрации Богословского сельсовета на 2013 год

Цели: Координация деятельности администрации Богословского сельсовета по выполнению Конституции Российской Федерации, Федерального Закона от 06.10.2003 №131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Задачи: 

- проведение мероприятий по реализации основных положений Послания Президента Российской Федерации Федеральному собранию Российской Федерации в 2013 году (отдельный план)

- обеспечение реализации на территории Богословского сельсовета № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- обеспечение исполнения местного бюджета Богословского сельсовета по доходам и расходам, своевременный сбор налогов и прочих поступлений; 

-отчёты главы Богословского сельсовета, аппарата Богословского сельсовета перед населением и депутатами сельского Совета народных депутатов;

- содействовать проведению информационных встреч жителей сёл с главой района;

- обеспечить бесперебойную работу объектов соцкультбыта учреждений образования на территории сельсовета; 

- проводить  работу по урегулированию земельных отношений, благоустройству сёл и охране окружающей среды; 

- обеспечить принятие муниципальных нормативных правовых актов по правоотношениям федеральных законов; 

	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Сроки проведения
	Ответственные
	Сроки контроля 

за исполнением

	

	1. Мероприятия по выполнению основных положений Послания Президента Рос​сийской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации  в 2013-2014 гг.

	1.1.
	Подведение итогов работы по выполнению основных положений Послания Президента РФ Федеральному Собранию РФ в 2013 году на территории сельсовета
	Октябрь  2013
	Ведущий специалист 
О.А. Супинсун, руководители подразделений, 
	10.10.2013

	1.2.
	Направление сводной информации по выполнению основных положений Послания Президента РФ Федеральному Собранию РФ в администрацию района
	ноябрь 2013
	Ведущий специалист 
О.А. Супинсун
	10.11.2013

	1.3.
	Сбор предложений от подведомственных администрации структур по проведению мероприятий по выполнению основных положений Послания Президента РФ Федеральному Собранию РФ в 2013 году
	Октябрь- декабрь
	Ведущий специалист 
О.А. Супинсун, 
Специалист 

Е.А. Литвинов 

руководители подразделений
	15.10.2013

	1.4.
	Разработка плана основных мероприятий по выполнению основных положений Послания Президента РФ Федеральному Собранию РФ в 2012 году на территории сельсовета (утверждается постановлением)
	декабрь
	Руководители подразделений, депутаты
	Декабрь 

	1.5.
	Формирование состава информационной группы по пропаганде Послания (Списочный состав группы утверждается тем же постановлением)
	декабрь
	Ведущий специалист
О.А. Супинсун 

Специалист 

Е.А. Литвинов 


	25.12.2013

	1.6.
	Оказание методической и практической помощи подведомственным администрации структурам по организации работы по выполнению основных положений Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации в 2013 году: муниципальное образовательное учреждение Богословская основная  школа,
фельдшерский акушерский пункт, Богословский сельский дом культуры, Козловский сельский клуб 

	В течение года

Октябрь- ноябрь
	Ведущий специалист О.А. Супинсун
 Специалист 

Е.А. Литвинов 


	В течении года

	1.7.
	Подготовка и проведение заседания админист-ративного совета при главе Богословского сельсовета «О ходе реализации основных положений Послания Президента Рос​сийской Федерации Федеральному Собранию 
Российской Федерации в 2013 году 
	Сентябрь-октябрь
	Ведущий специалист О.А. Супинсун 
Специалист 

Е.А. Литвинов 


	 Последний четверг сентября т.г.

	2. Подготовка и заключение договоров

	2.1.


	На поставку топлива, отпуск электроэнергии
	октябрь
	 Глава сельсовета, Главный специалист по исполнению бюджета поселений М.А. Папир  
	Ноябрь 

	3. Взаимодействие с органами власти  района

	3.1
	Участие в работе сессий Советов народных  депутатов района
	Согласно  плана работ районного Совета


	 Председатель сельского Совета народных депутатов.
	В течении года

	3.2
	Участие в заседаниях административного Совета и расширенных планерных совещаний при главе района
	Согласно плана работ администрации Мазановского района


	Глава сельсовета
	В течении года

	3.3
	Участие в работе семинаров повышения квалификации
	Согласно плана работы администрации Мазановского района
	Ведущий специалист 
О.А. Супинсун 
Специалист 

Е.А. Литвинов 


	Постоянно

	3.4
	Подготовка плановой информации, отчётов, информаций по направлениям работы сельсовета в органы власти района
	29 числа каждого месяца
	Ведущий специалист 
О.А. Супинсун 
	Постоянно

	3.5
	Подготовка и представление сведений согласно формам, утвержденным комиссией района (рабочей группой), по вопросам федеративных отношений и местного самоуправления в органы власти района
	29 числа каждого месяца
	Ведущий специалист 
О.А. Супинсун 
	Постоянно

	3.6
	Организация исполнения решений, принимаемых на сессиях совета народных депутатов района, заседаниях административного совета, расширенных планёрных совещаний  при главе района, согласно полномочиям сельсовета
	В течении 10 дней со дня получения документа
	Председатель сельского Совета народных депутатов, Ведущий специалист 
О.А. Супинсун 
	Согласно регламенту Богословского сельсовета

	3.7

	Выполнение планов меро​приятий совета народных депутатов и администра​ции района, направленных в адрес сельсовета.
	Согласно сроков, указанных в планах вышестоящих органов 
	Глава сельсовета, Ведущий специалист 
О.А. Супинсун руководители подразделений
	Согласно регламенту Богословского сельсовета

	4.  Проведение сессий, заседаний Советов, сходов, комиссий, рабочих групп, планерных совещаний.

	4.1
	Проведение заседаний административного Совета при главе Богословского сельсовета (по отдельному плану) 
	Один раз в квартал в 

	Все работники администрации
	В течении 10 дней.

	4.2
	Сессия Совета народных депутатов Богословского сельсовета (по отдельному плану) 

	Один раз в месяц 
	Депутаты, приглашенные, руководители подразделений
	В течении 10 дней

	4.2.1
	Проведение заседаний постоянных комиссий сельского Совета народных депутатов (комиссии по социальным вопросам, комиссии по бюджету, местным налогам и муниципальной собственности)


	Один раз в квартал в 

	Комиссия 
	В течении 10 дней

	4.3.
	Проведение заседания комиссии по противодействию злоупотребления наркотическими средствами 
	Один раз в квартал в 

	Комиссия 
	В течении 10 дней

	4.4
	Проведение заседания Богословского молодёжного Совета (по отдельному плану) 
	Один раз в квартал
	Совет молодёжи 
	В течении 10 дней.

	4.5
	Проведение заседаний Богословского Совета женщин (по отдельному плану) 
	Один раз в квартал
	Совет женщин 
	В течении 10 дней

	4.6
	Заседание Совета ветеранов (по отдельному плану)


	Один раз в квартал  
	Совет Ветеранов
	В течении 10 дней

	4.7
	Проведение заседаний штаба по профилактике терроризма и экстремизма (по отдельному плану)  


	Один раз в квартал  
	Штаб 
	В течении 10 дней

	4.8
	Проведения заседания общественной инспекции по делам несовершеннолетних (по отдельному плану) 


	Один раз в квартал 
	Общественная инспекция 
	В течении 10 дней

	4.9

	Планерные совещания при главе с руководителями подведомственных организаций и общественных формирований, действующих на территории Богословского сельсовета
	Первая среда месяца
	Глава  сельсовета
	Недельный срок

	4.10
	Проведение расширенного планёрного совещания при главе сельсовета
	один раз в месяц
	глава сельсовета 
Ведущий специалист

 О.А. Супинсун 

Специалист 

Е.А. Литвинов 
	постоянно

	4.11
	Провести информационные встречи с жителями сел Козловки и Богословки
	 Согласно графика
	Руководители

района
	 постоянно

	4.12
	Провести собрания и сходы граждан в селах Богословка и Козловка
	 Апрель-май

сентябрь – октябрь
	Глава, Ведущий специалист 

О.А. Супинсун, 
Специалист 

Е.А. Литвинов 

депутаты
	постоянно

	
	
	
	
	

	5. Взаимодействие органов власти с руководителями предприятий всех форм собственности



	5.1
	Проводить совместные заседания, административного Совета с вопросами:   

-благоустройство села;
-выполнение полномочий;
 
	 Согласно 

 Регламенту

администрации


	 Глава сельсовета, специалисты администрации
	 постоянно

	5.2
	 Заслушать работу предприятий на сессиях, административном Совете, расширенных планёрных совещаниях 
	 Один раз в год
	 руководители
	 В течении 

года

	5.3
	Провести учебу по пожарной безопасности в пожароопасный период
	Весеннее-

осенний период
	 Руководители

предприятий
	постоянно

	6. Управление персоналом (кадровая работа)

	6.1.
	Обновление положений по основным направлениям деятельности администрации и должностных инструкций работников администрации
	20.12.2013
	 Специалист 

Е.А. Литвинов 


	 25.12. 2013

	6.2.
	Вести работу по своевременному оформлению личных дел и других документов, касающихся кадров
	В течении года 
	Специалист 

Е.А. Литвинов 


	В течении года

	6.3.
	Подготовка графика отпусков работников администрации
	к 01.12 2013
	 Специалист 

Е.А. Литвинов 


	 25.12. 2013

	6.4.
	Предоставление сведений граждан, претендующими на замещение должностей муниципальной службы сельсовета и муниципальными служащими сельсовета сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	до 20.04.2013
	Специалист 

Е.А. Литвинов 


	30.04.2013

	6.5
	Организация работы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.
	По мере 

необходимости
	Специалист 

Е.А. Литвинов 


	В течении года 

	6.6
	Соблюдать рекомендательные правила этики и этикета деловых отношений в управлении персоналом муниципальных служащих.

	В течении года 
	Специалист 

Е.А. Литвинов 


	В течении года

	7. Жилищно – коммунальное хозяйство

	7.1
	Проводить контроль за соблюдением лимитов использования электроэнергии
	постоянно
	глава сельсовета
	постоянно

	7.2
	Проводить инструктаж по охране труда и противопожарной безопасности
	При приёме на работу, по графику
	глава сельсовета,

Специалист 

Е.А. Литвинов 


	постоянно

	7.3
	Организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора
	май-сентябрь
	глава сельсовета, комиссия по социальным вопросам, Совет женщин, Молодёжный Совет  
	май-сентябрь

	8. Планирование и отчетность

	8.1.
	Составление плана основных мероприятий, проводимых администрацией сельсовета на неделю
	еженедельно среда
	Ведущий специалист 

О.А. Супинсун 
	В течении недели

	8.2.
	Составление плана основных мероприятий администрации сельсовета на месяц
	ежемесячно, на 10 число
	Руководители соцкультобъектов, методист по спорту
	До 10числа каждого месяца

	8.3.
	Подготовка перечня вопросов на заседания административного Совета на 200 год и проекта постановления главы сельсовета о перечне вопросов, выносимых для обсуждения на заседаниях административных советов при главе сельсовета в 2013 году
	На 1 июня и 1 декабря
	Ведущий специалист

 О.А. Супинсун
	Каждое полугодие

	8.4.
	Подготовка перечня вопросов на заседание расширенных планёрных совещаниях при главе сельсовета
	на 1 июня и 1 декабря
	Ведущий специалист 

О.А. Супинсун
	каждое полугодие

	8.5
	Составление плана работы подведомственных администрации сельсовета структур на следующий календарный год
	До 20.12.2013
	Руководители подразделений 
	До 25.12.2013

	8.6
	Составление перспективного плана работы сельсовета на следующий календарный год
	До 10.12. 2013
	Ведущий специалист 

О.А. Супинсун 
	25.12.2013

	8.7
	Подготовка отчетов о работе за отчетный месяц

работниками администрации сельсовета и структурными подразделениями администрации сельсовета
	ежемесячно, согласно месячного плана
	Ведущий специалист 

О.А. Супинсун  сельсовета, глава, общественные организации
	25.01.2013

	8.8
	Подготовка отчетов о работе за год работниками администрации сельсовета и структурными подразделениями администрации сельсовета
	До 25.12.2013
	Ведущий специалист 

О.А. Супинсун, глава сельсовета общественные организации
	25.12.2013

	8.9
	Подготовка отчета сельсовета о работе за год и направление его в администрацию района
	До 30.12.2013
	Глава сельсовета, Ведущий специалист 

О.А. Супинсун 
	30.12.2013

	9. Контроль за исполнением нормативных правовых и распорядительных актов

	9.1


	Осуществление контроля за исполнением нормативных правовых и распорядительных актов вышестоящих органов и своих собственных 
	Постоянно, согласно указанных сроков исполнения
	Ведущий специалист 

О.А. Супинсун
	постоянно

	10. Финансовая деятельность и отчётность. Подготовка нормативной базы. 

	10.1
	Формирование и утверждение штатного расписания
	декабрь
	Главный специалист по ИБП  

М.А. Папир
	декабрь

	10.2
	Принятие участия в планёрных совещаниях с аппаратом, проводимых главой сельсовета
	ежемесячно
	Главный специалист по ИБП  

М.А. Папир
	весь год

	10.3
	Участие в семинарах, проводимых администрацией района с главными бухгалтерами
	по графику
	Главный специалист по ИБП  

М.А. Папир
	весь год

	10.4
	Составление и подготовка текущих отчётов в финансовый администрации района, ФНС РФ, внебюджетные фонды, в органы статистики. 
	ежемесячно до 5 числа
	Главный специалист по ИБП  

М.А. Папир
	весь год

	10.5
	Работа с проектом бюджета на 2014 год
	сентябрь - декабрь
	Главный специалист по ИБП  

М.А. Папир
	сентябрь - декабрь

	10.6
	Составление отчёта по сети за 2012 год
	
	Главный специалист по ИБП  

М.А. Папир
	Декабрь 

	11. Благоустройство

	с. Богословка

	11.1
	Уборка подведомственной территории МОУ Богословская СОШ, МДОУ «Василёк», Богословского СДК, сельской библиотеки, магазина РайПО, Богословского ОПС, частичное озеленение территорий.
	май, июнь
	Руководители структурных подразделений
	май, июнь

	11.2
	Уборка территорий, прилегающих к приусадебным участкам, частичный ремонт дорог, уборка свалок.


	май, июнь, июль
	Глава сельсовета
	май, июнь, июль

	11.3
	Частичный ремонт полотна дорог (подсыпка, нарезка кюветов, ямочный ремонт, грейдировка)  
	Июнь-август 
	Глава сельсовета 
	Июнь – август 

	11.4
	Ремонт объектов соцкультбыта 


	Июль-август 
	Глава сельсовета 

руководители подразделений


	Июль-август 

	11.5
	Проведение субботников на гражданском кладбище с. Богословка, с. Козловка 
	Апрель-май 
	Глава сельсовета, общественные организации
	Апрель-май

	11.6
	Проведение общесельского субботника 
	Апрель – май
	Глава сельсовета, общественные организации

Депутаты 
	Апрель-май

	11.7
	Проведение акции «Лучший двор села», «Чистая улица села» 
	Июль – август  
	Глава сельсовета, общественные организации
Депутаты 
	Июль – август  

	с.Козловка

	11.8
	Уборка территорий, прилегающих к приусадебным участкам, уборка свалок.
	Апрель-май 
	глава сельсовета
	Апрель-май 

	11.9
	Уборка территории Козловского СК, магазин ООО «МОП» 
	Апрель-май
	Глава сельсовета 
	Апрель-май

	11.10
	Ремонт объектов соцкультбыта 


	Апрель-май 
	Глава сельсовета, руководители подразделений 
	

	12. Архивное дело и делопроизводство.

	12.1
	Обеспечить сохранности документов, формирование и своевременная сдача в районный архив
	В течении года
	Специалист
Е.А. Литвинов
	в течении года

	12.2
	Обеспечить своевременную и качественную подготовку и обработку входящей и исходящей документации.
	постоянно
	Ведущий специалист 

О.А. Супинсун
	постоянно

	12.3
	Вести контроль за исполнением входящей документации, обращением граждан.
	постоянно
	Ведущий специалист 

О.А. Супинсун
	постоянно

	12.4
	Разработать номенклатуру дел на 2014 год. 
	декабрь
	Специалист

Е.А. Литвинов
	декабрь

	13. Культурно-массовая работа, развитие массовой физической культуры и спорта, спортивно-оздоровительные мероприятия. Физическая культура и спорт

	13.1


	Подготовить и провести праздничные мероприятия:
	
	
	

	13.1.1
	Новогодние развлекательные программы.


	январь
	Сельский дом культуры, сельский клуб, библиотека
	январь

	13.1.2
	Праздничные мероприятии к дню святого Валентина, ко дню защитников отечества
	февраль
	Сельский дом культуры, сельский клуб, библиотека
	Февраль

	13.1.3
	Массовое гуляние «Проводы русской зимы»

	март
	Сельский дом культуры, сельский клуб, библиотека
	март

	13.1.4
	Праздник весны и труда
	май
	Сельский дом культуры, сельский клуб, библиотека


	Май 

	13.1.4


	День Победы в ВОВ:

митинг, возложение венков и чествование ветеранов ВОВ;

концертная программа 
	май
	Сельский дом культуры, сельский клуб
	Май

	13.1.5
	День России
	Июнь 
	Сельский дом культуры, сельский клуб, библиотека
	Июнь 

	13.1.6
	День Молодежи
	Июнь 
	Сельский дом культуры, сельский клуб, библиотека
	Июнь 

	13.1.7
	День пожилых людей
	Октябрь 
	Сельский дом культуры, сельский клуб, библиотека
	Октябрь 



	13.1.8
	День матери 
	Ноябрь 
	Сельский дом культуры, сельский клуб, библиотека
	Ноябрь 



	13.1.9
	День инвалида 
	Декабрь 
	Сельский дом культуры, сельский клуб, библиотека
	Декабрь 

	13.2
	Проведение летнее - оздоровительных мероприятий 
	Июнь, июль, август
	Методист по спорту,
	Постоянно

	12.3.
	Принятие участия в спортивных мероприятиях проводимых администрацией Мазановского района 
	по плану района
	методист по спорту
	Постоянно

	12.4
	Организация волейбольных секций, занятий настольным теннисом для всех категорий граждан сельсовета 
	В течении года 

	методист по спорту
	май, июнь, июль, август, сентябрь

	12.5
	Участие в проведении операции «Подросток»
	В течении периода проведения операции 
	методист по спорту, Сельский дом культуры, сельский клуб, библиотека
	в течении всего периода

	13. Библиотечное обслуживание
	

	13.1
	Сделать подписку на периодическую печать 
	в течении всего периода
	Глава сельсовета, заведующая библиотеки
	в течении всего периода

	13.2
	Пополнять книжный фонд 
	май-июнь

ноябрь – декабрь
	Глава сельсовета, заведующая библиотеки
	май-июнь 

ноябрь – декабрь

	14. Земля и имущество
	

	14.1
	Подача сведений на земельные участки в налоговый орган по физическим и юридическим лицам (программный комплекс ЗУМО) 
	1.02.2013
	Ведущий специалист 

О.А. Супинсун
	1.02.2013

	14.2
	Проведение работы по долевым собственникам земельных участков 
	В течении всего периода 
	Ведущий специалист 

О.А. Супинсун
	В течении всего периода

	14.3
	Заключение договоров аренды с физическими лицами 
	В течении всего периода 
	Ведущий специалист 

О.А. Супинсун
	В течении всего периода

	15. Правовая работа

	15.1
	Внесение изменений и дополнений в Устав Богословского сельсовета организация проведения публичных слушаний, направление документов на регистрацию в  Управление Минюста России по Амурской области 
	По  мере необходимости 
	Специалист 

Е.А. Литвинов  
	В течении года

	15.2
	Подготовка проектов нормативных правовых актов Богословского сельсовета и их принятие.


	В течении года
	Ведущий специалист О.А. Супинсун 

Специалист 

Е.А. Литвинов  
	В течении года

	15.3
	Проведение правовой экспертизы и разработка муниципальных НПА
	В течении года
	Ведущий специалист О.А. Супинсун 
	В течении года

	15.4
	Обеспечить своевременное отправление в районную администрацию, в прокуратуру, в аппарат губернатора области описи и копии нормативно правовых актов принятых за месяц
	Ежемесячно  
	Ведущий специалист О.А. Супинсун
Специалист 

Е.А. Литвинов  
	В течении года

	16. Взаимодействие со средствами массовой информации

	16.1
	Подготовка материалов для публикации по направлениям деятельности органов местного самоуправления Богословского сельсовета поселения в целях информирования населения
	В течении года
	Ведущий специалист О.А. Супинсун, руководители структурных подразделений  
	В течении года

	16.2
	Официальное опубликование нормативных правовых актов органов местного самоуправления Богословского сельсовета в печатных изданиях «Знамя труда», «Вестник  органов местного самоуправления» официальное обнародование на информационных стендах.
	В течении года
	Специалист 

Е.А. Литвинов  
	В течении года

	17. Работа с населением сельсовета, общественностью

	17.1
	Организация проведения приема граждан по личным вопросам главой Богословского сельсовета 
	Каждый четверг месяца 
	Ведущий специалист О.А. Супинсун 
	В течении года

	17.2
	Оказание нотариальных услуг.
	В течении всего периода 
	Ведущий специалист О.А. Супинсун 

Специалист 

Е.А. Литвинов  
	В течении года

	17.3
	Организация работы  с  обращениями граждан и контроль исполнения их рассмотрения
	В течении всего периода 
	Ведущий специалист О.А. Супинсун 
	В течении года

	17.4
	Подготовка и организация проведения мероприятий по повышению гражданской активности населения (разработка и поддержка социальных проектов развития поселения и участие по воплощению в действительность)
	В течении всего периода 
	Ведущий специалист О.А. Супинсун 
	В течении года

	17.5
	Встречи с трудовыми коллективами, организаций, предприятий, учреждений, участие в собраниях, заседаниях
	В течении всего периода 
	Глава сельсовета Т.Я. Киселёва 

Ведущий специалист О.А. Супинсун
Специалист 

Е.А. Литвинов  
	В течении года

	18. Осуществление отдельных государственных полномочий

	18.1
	Осуществление мероприятий по регистрационному учету граждан.
	В течении всего периода 
	Ведущий специалист О.А. Супинсун 
	В течении года

	18.2
	Осуществление мероприятий по первичному воинскому учету граждан.
	В течении всего периода 
	Ведущий специалист О.А. Супинсун 
	В течении года


Специалист 
Богословского сельсовета 






                                                                               Е.А.Литвинов
