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Приложение
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Екатериновского сельского поселения Щербиновского района

от  ___________________№ ____

ПЛАН

работы администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района 

на четвертый квартал 2023 года

	№

п/п
	Мероприятия
	Время

и место 

проведения
	Ответственный 

за подготовку

	1
	2
	3
	4

	1


	Планерное совещание при главе Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее – глава поселения) работников администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее – администрация)
	еженедельно

понедельник

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	2
	Прием граждан по личным вопросам
	вторник, 

четверг

с 9.30 до 11.00

администрация
	Глава поселения

	3
	Составление плана работы администрации сельского поселения на               ноябрь, декабрь 2023 года, первый квартал и январь 2024 года
	20-25 октября 

20-25 ноября

20-25 декабря

администрация
	Ведущий специалист 

отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	4
	Заседание постоянных комиссий Совета Екатериновского сельского поселения Щербиновского района
	по мере 

необходимости

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	5
	Совещания при главе Екатериновского сельского поселения 

Щербиновского района
	по мере 

необходимости

администрация
	Ведущий специалист 

отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	6
	Заседания очередной сессии Совета Екатериновского сельского поселения Щербиновского района
	согласно плану 

работы Совета на 2023 год

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	7
	Заседания административной комиссии Екатериновского сельского поселения Щербиновского района
	по отдельному 

графику

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации,

ведущий специалист 

отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	8
	Заседания территориальной комиссии
	18 октября

22 ноября

20 декабря

администрация
	Ведущий специалист 

отдела по общим и 

правовым вопросам администрации


	9
	Проведение Всероссийской антинаркотической акции «Сообщи, где торгуют смертью»
	октябрь
администрация
	Ведущий специалист 

отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	10
	Рейдовые мероприятия рабочей группы по профилактике правонарушений в сфере миграции
	по отдельному плану

сельское поселение
	Ведущий специалист 

отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	11
	Заседания комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Екатериновского сельского поселения Щербиновского района
	по отдельному

плану

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации, эксперт отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	12
	Работа с программой «Континент»


	ежедневно

администрация
	Начальник финансового отдела 

администрации

	13
	Работа в программе «АС – бюджет поселения»


	ежедневно

администрация
	Начальник финансового отдела 

администрации

	14
	Работа в ПК «Электронный бюджет. Планирование»


	ежедневно

администрация
	Начальник финансового отдела 

администрации

	15
	Работа в системе «Удаленное рабочее место»
	ежедневно

администрация
	Начальник финансового отдела 

администрации

	16
	Предоставление информаций в соответствии с запросами
	ежедневно

администрация
	Специалисты

администрации

	17
	Работа с входящей и исходящей документацией
	ежедневно

администрация
	Эксперт отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	18
	Выполнение требований Федерального закона от 5 апреля 2013 года             № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» 
	ежедневно

администрация
	Ведущий специалист 

финансового отдела
администрации

	19
	Работа с арендаторами по погашению задолженности по арендным платежам 
	ежедневно

администрация
	Эксперт отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	20
	Размещение информации на официальном сайте администрации и на странице сообщества «ВКонтакте» 
	ежедневно

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации, эксперт финансового 

отдела администрации 

	21
	Работа с населением по своевременной оплате налогов


	ежедневно

администрация
	эксперт финансового 

отдела администрации 

	22
	Прием граждан в режиме видеосвязи с применением автоматизированных рабочих мест ССТУ.РФ
	вторник, 

четверг

администрация
	Глава поселения,
начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	23
	Предоставление сведений в СФР о трудовой деятельности зарегистрированного лица 
	по мере 

необходимости

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	24
	Подготовка проектов распоряжений и постановлений администрации 
	по мере 

необходимости

администрация
	Специалисты 

администрации

	25
	Проведение антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов администрации и Совета Екатериновского сельского поселения Щербиновского района
	по мере 

необходимости

администрация
	Ведущий специалист 

отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	26
	Подготовка документов для издания информационного бюллетеня 
	по мере 

необходимости

администрация
	Ведущий специалист 

отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	27
	Работа с бесхозяйными недвижимыми вещами (сбор данных, постановка на учет, признание права собственности в судебном порядке)
	по мере 

необходимости

администрация
	Эксперт отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	28
	Работа с выморочным имуществом, расположенным на территории сельского поселения
	по мере 

выявления
администрация
	Эксперт отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	29
	Работа с Федеральной информационной адресной системой внесение сведений о земельных участках
	по мере 

необходимости

администрация
	Эксперт отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	30
	Работа с похозяйственными книгами (выдача выписок, справок)
	по мере 

необходимости

администрация
	Эксперт финансового отдела 

администрации, 

эксперт отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	31
	Подготовка уведомлений, расходных расписаний сводных бюджетных росписей для  ФУ ДФБК
	по мере 

необходимости

администрация
	Начальник финансового отдела 

администрации

	32
	Составление смет расходов средств бюджета поселения
	по мере 

необходимости

администрация
	Ведущий специалист 

финансового отдела
администрации

	33
	Подготовка документов для сдачи в Регистр
	до 25 числа 

каждого месяца

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	34
	Работа в АРМ «Муниципал»
	ежемесячно

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	35
	Работа в АРМ ЕС ОГ
	ежемесячно

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	36 
	Анализ поступления доходов в бюджет поселения
	ежемесячно

администрация
	Начальник финансового отдела 

администрации

	37
	Работа в системе ГИС ЖКХ
	в течение года

администрация
	Ведущий специалист 

финансового отдела

	38
	Составление бюджетной отчетности, размещение на официальном сайте Web-консолидация
	ежемесячно и 

ежеквартально 

до 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

администрация
	Начальник финансового отдела 

администрации

	39
	Размещение отчетности в системе «Талисман»
	ежеквартально, 

до 7 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

администрация
	Начальник финансового отдела 

администрации

	40
	Подготовка и предоставление отчетности в ГКУ КК ЦЗН
	ежемесячно и 

ежеквартально 

администрация
	Ведущий специалист 

отдела по общим и 

правовым вопросам администрации,

 эксперт отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	41
	Подготовка и предоставление отчетности о выполнении мероприятий коллективного договора в ГКУ КК ЦЗН
	декабрь

администрация
	Эксперт отдела по общим и 

правовым вопросам администрации

	42
	Контроль по исполнению судебных решений
	ежеквартально 

до 3 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

администрация
	Ведущий специалист 

отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	43
	Размещение информации в системе ГАС «Управление»
	ежеквартально, 

в течение месяца, следующего за отчетным кварталом

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации, начальник финансового отдела 

администрации

	44
	Проведение мобильной группой рейдовых мероприятий по выявлению и уничтожению наркосодержащей растительности на территории Екатериновского сельского поселения Щербиновского района
	до 4 октября

еженедельно

территория 

сельского поселения
	Ведущий специалист 

отдела по общим и 

правовым вопросам администрации, члены мобильной группы

	45
	Предоставление проекта бюджета сельского поселения на очередной финансовый год в Совет
	ежегодно

до 14 ноября
	Начальник финансового отдела 

администрации

	46
	Разработка номенклатуры дел на 2024 год
	декабрь

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	47
	Составление графика отпусков на 2024 год
	декабрь

администрация
	Начальник отдела по общим и 

правовым вопросам администрации 

	48
	Общее собрание Народной дружины Екатериновского сельского поселения Щербиновского района
	3 декада декабря

администрация
	Ведущий специалист 

отдела по общим и 

правовым вопросам администрации, командир народной дружины

	49
	Предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами
	по заявлениям

администрация
	Специалисты

администрации

	50
	Оформление личных дел допризывной молодежи
	в течение года 

администрация
	Специалист по первичному воинскому учету граждан администрации

	51
	Работа с призывной молодежью 
	по отдельному 

графику

администрация
	Специалист по первичному воинскому учету граждан администрации

	52
	Работа в системе контроля дорожных фондов (корректировка информации)
	в течение года 

(по запросу)

администрация
	Ведущий специалист 

финансового отдела
администрации

	53
	Чествование тружеников тыла на дому
	в течение квартала

на дому
	Заместитель директора по АХВ МКУК «Екатериновский сельский Дом культуры»

	54
	Мероприятия проводимые подведомственными учреждениями культуры
	по отдельному

плану

Дом культуры

сельская библиотека
	Директор МКУК «Екатериновский сельский Дом культуры», 

директор МКУК «Екатериновская сельская библиотека»


Глава Екатериновского сельского 
поселения Щербиновского района                                                                                                                        Л.И. Нестеренко
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