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_____________О.А.Цыбко
П Л А Н

работы на 1 квартал 2017 года

по администрации Домбаровского сельсовета

	№ п/п
	Наименование  мероприятий
	Дата проведения
	Ответственный

	1.
	Разработка и утверждение номенклатуры дел на 2017 год
	Январь
	Е.П.Корзун



	2.
	Организация мероприятия Крещение Господне
	Январь
	О.А.Цыбко


	3.
	 Нотариальные действия (составление, оформление завещаний, доверенностей,  заверение копий документов)
	Ежедневно   
	О.А.Цыбко
Е.П.Корзун

	4.
	Прием граждан  по  личным  вопросам,  обращения граждан         
	Ежедневно
	О.А.Цыбко

	5.
	Прием граждан по вопросам  регистрации актов гражданского состояния
	Ежедневно
	Е.П.Корзун

	6.
	Обработка запросов  организаций, обращений граждан, переписка.
	Ежедневно
	О.А.Цыбко
Е.П.Корзун

Н.В.Черноокая

А.Ж.Кувандыкова

	7.
	Оформление записей в  похозяйственных  книгах, ведение журналов по входящей и исходящей корреспонденции
	Ежедневно
	Н.В.Черноокая 



	8.
	Регистрация  и  снятие граждан с воинского учета
	Ежедневно
	Н.Т.Кривошеева

	9.
	Проведение межведомственной профилактической операции «Помоги ребенку» на территории МО Домбаровский сельсовет
	Январь-март
	Н.В.Черноокая



	10.
	Выдача справок и выписок из похозяйственных книг
	Ежедневно
	Н.В.Черноокая

	11.
	подготовка квартальных и ежемесячных  отчетов   в районный отдел ЗАГСа, статистику, налоговую  инспекцию, пенсионный фонд, УФМС, ТИК, ФСС
	Ежемесячно
	Е.П.Корзун

Н.В.Черноокая

А.Ж.Кувандыкова

	12.
	Подготовка документации по охране труда 
	Ежемесячно
	О.А.Цыбко
Е.П.Корзун

А.Ж.Кувандыкова

	13.
	Работа с семьями, находящимися в трудной жизненной ситуации
	В течение квартала
	О.А.Цыбко
Н.В.Черноокая


	14
	Рассмотрение  жалоб, заявлений юридических  и физических  лиц
	В течение квартала
	О.А.Цыбко  

	15
	Оказать содействие сельским клубам в проведение мероприятий 23-февраля, 8-марта
	В течение квартала
	О.А.Цыбко

	16


	Регистрация Брака
	Ежемесячно 
	Е.П.Корзун



	17


	Разработка и утверждение плана мероприятий по пропуску весеннего паводка 2015 год
	Январь-март
	О.А.Цыбко
Е.П.Корзун



	18
	 Утверждение плана работы  администрации МО Домбаровский сельсовет на 2 квартал  2016 г.
	        март
	О.А.Цыбко

	19
	Оказать содействие в проведении мероприятий масленица, наурыз
	        март
	О.А.Цыбко

	20
	Разработка проектов регламентов, постановлений, положений.
	ежемесячно
	О.А.Цыбко
Е.П.Корзун

	21
	Подготовка проектов решений Совета депутатов, повестки дня.
	март
	Е.П.Корзун

А.Ж.Кувандыкова

	22
	Подготовка документов по проведению заседания Административной комиссии 
	март
	Н.В.Черноокая

	23
	Сдача квартальных отчетов в орг. отдел, отдел экономики, рай.фин.отд.
	март
	Е.П.Корзун

А.Ж.Кувандыкова

	24
	Внести изменения в Устав в соответствии с Законодательством РФ.
	Февраль-март
	Е.П.Корзун

	25
	Отчет по НПА, принятым в МО Домбаровский сельсовет за месяц в аппарат губернатора Оренбургской области.
	ежемесячно
	Е.П.Корзун

	26
	Отчет по действующим НПА в прокуратуру района
	ежемесячно
	Е.П.Корзун

	27 
	Подготовка информации для размещения на сайте
	ежемесячно
	Е.П.Корзун

А.Ж.Кувандыкова

	28
	Оформление личных дел муниципальных служащих МО Домбаровский сельсовет
	ежемесячно
	Е.П.Корзун




