РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОРОССИЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

МАЗАНОВСКОГО  РАЙОНА АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

14.12.2012                                                                                                        № 45

с. Новороссийка 

 О перспективном плане работы 

 администрации Новороссийского

сельсовета на 2013 год

Для планомерной и эффективной работы администрации Новороссийского сельсовета в 2013 году, руководствуясь  Уставом  Новороссийского сельсовета, для решения вопросов местного значения Новороссийского  сельсовета, хода выполнения бюджета сельсовета, учитывая состояние обслуживания населения, а также состояние организаторской работы администрации Новороссийского сельсовета 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить перспективный план администрации Новороссийского  сельсовета на 2013 год (прилагается).

2. Руководителям структурных подразделений, организаций представить в администрацию сельсовета информацию о выполнении перспективного плана администрации сельсовета на 2013                                                                                          по итогам года.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                             Н.К.Первухина
      УТВЕРЖДЁН

                                                                                        постановлением глава     

 

                                                         Новороссийского  сельсовета                                                                                                          

                                                                                        от 14.12.2012 №  45
          Перспективный план работы

 администрации  Новороссийского сельсовета на 2013 год

Цели: Координация деятельности администрации Новороссийского      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 .
- обеспечение реализации на территории Новороссийского сельсовета № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- 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
	ноябрь
	Н.К.Первухина

руководители учреждений.
	01.12.2013

	1.2.
	Направление сводной информации по выполнению основных положений Послания Президента РФ Федеральному Собранию РФ в администрацию района
	До 20 

декабря
	Н.К.Первухина
	20.12.2013

	1.3.
	Сбор предложений от подведомственных администрации структур по проведению мероприятий по выполнению основных положений Послания Президента РФ Федеральному Собранию РФ 
	 Октябрь-    декабрь
	Ведущий специалист А.С.Варламова

руководители подразделений
	20.10.2013

	1.4.
	Разработка плана основных мероприятий по выполнению основных положений Послания Президента РФ Федеральному Собранию РФ в 2013 году на территории сельсовета (утверждается постановлением)
	январь
	Н.К.Первухина, депутаты
	2013

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

А.С.Варламова
	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 

А.С.Варламова
	В течении года

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

А.С.Варламова
	сентябрь.

	                                   


	2. Работа по реформированию местного самоуправления. Подготовка нормативной правовой базы

	2.1.
	Утверждение финансового плана бюджета
	25.12.2012
	Новороссийский сельский Совет народных депутатов
	28.12.2012

	2.2.


	Принятие положений, постановлений

решений и других нормативно-правовых актов согласно   Уставу, федеральных и региональных  законов 

местного самоуправления.

.
	 постоянно
	Новороссийскийсельский Совет народных депутатов
	постоянно

	3. Подготовка и заключение договоров

	3.1

	На поставку топлива, отпуск электроэнергии
	октябрь
	 Глава сельсовета, главный бухгалтер

	Ноябрь 

	4. Взаимодействие с органами власти  района

	4.1
	Участие в работе сессий Советов народных  депутатов района
	Согласно  плана работ районного Совета


	 Председатель сельского Совета народных депутатов.
	В течение года

	4.2
	Участие в заседаниях административного Совета и планерных совещаний при главе района
	Согласно плану работ администрации Мазановского района


	Глава сельсовета
	В течение года

	4.3
	Участие в работе семинаров повышения квалификации
	Согласно плана работы
	Ведущий специалист 

 
	Постоянно

	4.4
	Подготовка плановой информации по направлениям работы сельсовета в органы власти района
	20 числа каждого месяца
	Глава сельсовета Н.К.Первухина
	Постоянно

	4.5
	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
	Н.К.Первухина
	Постоянно

	4.6
	Организация исполнения решений, принимаемых на сессиях совета народных депутатов района и заседаниях административного совета при главе района, согласно полномочиям сельсовета
	В течении 10 дней со дня получения документа
	Председатель сельского Совета народных депутатов, ведущий специалист 

А.С.Варламова
	Согласно регламенту Новороссийского сельсовета

	4.7


	Выполнение планов меро​приятий совета народных депутатов и администра​ции района, направленных в адрес сельсовета.
	Согласно срокам, указанным в планах вышестоящих органов 
	Глава сельсовета, ведущий специалист
	Согласно регламенту Новороссийского сельсовета

	5. 
	Проведение сессий, заседаний Советов, сходов, комиссий, рабочих групп, планерных совещаний. Работа с населением.

	5.1
	Проведение заседаний административного Совета при главе Новороссийского сельсовета

(по отдельному плану) 
	Один раз в квартал в последняя пятница месяца в 14-00
	Все работники администрации
	В течении 10 дней.

	5.2
	Сессия Совета народных депутатов Новороссийского сельсовета
	Один раз в месяц 
	Депутаты, приглашенные, руководители подразделений
	В течении 10 дней

	5.3
	Заседания общественных комиссий
	Один раз в два месяца 
	Н.К.Первухина, председатели комиссий
	В течении 10 дней

	5.4
	Планерные совещания при главе с руководителями подведомственных организаций и общественных формирований, действующих на территории Новороссийского сельсовета
	Первая среда месяца
	Глава сельсовета Н.К.Первухина
	Первая среда месяца

	5.5
	Расширенные планёрные совещания при главе сельсовета
	один раз в месяц
	глава сельсовета 

 
	постоянно

	5.6
	Провести информационные встречи с жителями села
	 Согласно графика
	Руководители

района
	 постоянно

	5.7
	Собрания и сходы граждан  села
	 Апрель-май,
ноябрь
	Глава сельсовета,  депутаты
	постоянно

	5.8


	Рассматривать и принимать меры по существу обращений, заявлений и жалоб граждан.


	постоянно


	глава сельсовета, 
ведущий специалист


	постоянно



	5.9


	Проводить работу с населением по уничтожению дикорастущей конопли на приусадебных участках


	июнь - август


	глава сельсовета, ведущий специалист 


	июнь-август



	5.10
	Оказывать помощь малоимущим и малообеспеченным слоям населения в оформлении документов на получение материальной помощи через ГБУ УСЗН, оформление пенсий, работа с неблагополучными и малоимущими семьями

	постоянно
	Глава сельсовета,
Ведущий специалист
	постоянно



	5.11
	Соблюдать рекомендательные правила этики и этикета деловых отношений в управлении персоналом муниципальных служащих.
	постоянно
	Глава сельсовета, 
	постоянно

	6. Работа с кадрами

	6.1.
	Обновление положений по

основным направлениям деятельности администрации и должностных инструкций работников администрации
	20.12.2013
	 Ведущий специалист

 А.С.Варламова
	 25.12. 2013

	6.2.
	Вести работу по своевременному оформлению личных дел и других документов, касающихся кадров
	
	Ведущий специалист

 А.С.Варламова
	постоянно

	6.3.
	Подготовка графика отпусков работников администрации
	к 01.12 2013
	 Ведущий

специалист 

А.С.Варламова
	 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
	Ведущий

специалист

А.С.Варламова
	30.04.2013

	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
	постоянно

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

	7.4
	Ремонт автомобильных дорог
	май-сентябрь
	глава сельсовета, комиссия по социальным вопросам
	май- сентябрь

	8. Планирование и отчетность

	8.1.
	Составление плана основных мероприятий администрации сельсовета на месяц
	ежемесячно, на 10 число
	ведущий специалист 

А.С.Варламова
	До 10числа каждого месяца

	8.2.
	Подготовка перечня вопросов на расширенные планёрные совещания при главе сельсовета
	на 1 июня и 1 декабря
	ведущий специалист 

А.С.Варламова
	каждое полугодие

	8.3
	Составление плана работы подведомственных администрации сельсовета структур на следующий календарный год
	До 20.12.2013
	Руководители 
	До 25.12.2013

	8.4
	Составление перспективного плана работы сельсовета на следующий календарный год
	До 10.12. 2013
	Глава сельсовета
	25.12.2013

	8.5
	Подготовка отчетов о работе за отчетный месяц

работниками администрации сельсовета и структурными подразделениями администрации сельсовета
	 согласно месячного плана
	Н.К.Первухина, А.С.Варламова,

общественные организации
	ежемесячно

	8.6
	Подготовка отчетов о работе за год работниками администрации сельсовета и структурными подразделениями администрации сельсовета
	До 25.12.2013
	Н.К.Первухина, А.С.Варламова,

общественные организации
	25.12.2013

	8.7
	Подготовка отчета сельсовета о работе за год и направление его в администрацию района
	До 30.12.2013
	Глава сельсовета Н.К.Первухина, ведущий специалист 

А.С.Варламова
	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 (если есть документы, стоящие на контроле с переходов на следующий год, можно запланировать конкретно)
	Постоянно, согласно указанных сроков исполнения
	 Глава сельсовета Н.К.Первухина
	постоянно

	10. Финансовая деятельность

	10.1
	Формирование и утверждение штатного расписания
	декабрь
	главный  бухгалтер 
	декабрь

	10.2
	Принятие участия в планёрных совещаниях с аппаратом, проводимых главой сельсовета
	ежемесячно
	главный бухгалтер
	весь год

	10.3
	Участие в семинарах, проводимых администрацией района с главными бухгалтерами
	по графику
	главный бухгалтер  
	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  бухгалтер
	весь год

	10.5
	Работа с проектом бюджета на 2013 год
	сентябрь - декабрь
	Главный бухгалтер
	сентябрь - декабрь

	11. Благоустройство

	11.1
	Уборка территории сельсовета, СДК, сельской библиотеки, частичное озеленение территорий.
	май, июнь
	Глава сельсовета,

руководители учреждений
	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 учреждений
	Июль-август 

	12. Архивное дело и делопроизводство.

	12.1
	Обеспечить сохранности документов, формирование и своевременная сдача в районный архив
	В течение года
	Ведущий специалист А.С.Варламова
	в течение

года

	12.2
	Обеспечить своевременное отправление в районную администрацию, в прокуратуру, в аппарат губернатора области описи и копии нормативно правовых актов принятых за месяц
	не позднее месяца после принятия
	Глава сельсовета Н.К.Первухина
	в течение

года

	12.3
	Обеспечить своевременную и качественную подготовку и обработку входящей и исходящей документации.
	постоянно
	ведущий специалист 

А.С.Варламова
	постоянно

	12.4
	Вести контроль за исполнением входящей документации, обращением граждан.
	постоянно
	ведущий специалист 

А.С.Варламова
	постоянно

	12.5
	Разработать номенклатуру дел на 2014 год. 
	декабрь
	ведущий специалист 

А.С.Варламова
	декабрь

	13. Культурно-массовые и спортивные мероприятия на территории сельсовета



	13.1


	Подготовить и провести праздничные мероприятия:
	
	Работники культуры

	

	13.1.1
	Новогодние развлекательные программы.


	январь
	Сельский дом культуры, библиотека
	январь

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

	13.1.3
	Праздничные мероприятия к международному женскому дню. Масленица.
	март
	Сельский дом культуры, библиотека


	март

	13.1.4


	Декада боевой славы
	май
	Сельский дом культуры,  библиотека
	май

	13.1.5
	Праздничные мероприятия ко дню защиты детей,  дню пожилого человека, дню матери, дню инвалидов
	июнь, июль, сентябрь, октябрь, ноябрь
	Сельский дом культуры,  библиотека
	июнь, июль, сентябрь-ноябрь

	13.2
	Участие в проведении операций: «Условник», «Здоровье», «Всеобуч», «Каникулы». Проведение развлекательных программ, дискотек


	весь период
	Сельский дом культуры, библиотека


	весь период

	14. Библиотечное обслуживание

	14.1
	Пополнять книжный фонд
	в течение

всего периода
	Глава сельсовета, заведующая библиотекой
	в течение

всего периода

	14.2
	Сделать подписку на все периодические издания
	май-июнь

ноябрь – декабрь
	Глава сельсовета, заведующая библиотекой
	май-июнь 

ноябрь – декабрь

	15. Земля и имущество

	15.1
	Подготовка проектов нормативно правовых актов по вопросам, связанным с использованием земель и муниципальной собственности
	в течение

периода
	Делопроизводитель 

Н.А.Пичуева 
	в течение

периода

	15.2
	Подача сведений на земельные участки в налоговый орган по физическим и юридическим лицам (программный комплекс ЗУМО) 
	1.02.2013
	Делопроизводитель 

Н.А.Пичуева 
	1.02.2013


