                   УТВЕРЖДАЮ

                                                                                              Глава администрации

                                                                                              Домбаровского сельсовета

                                                                                             _____________А.П.Кривошеев

 

 

П Л А Н
работы на 1 квартал 2013 года
по администрации Домбаровского сельсовета
 

	№ п/п
	Наименование   мероприятий
	Дата проведения
	Ответственный

	1.
	Разработка и утверждение номенклатуры дел на 2013 год
	Январь-февраль
	С.С.Кужина

	2.
	Организация мероприятия Крещение Господне
	Январь
	А.П.Кривошеев

 

	3.
	Нотариальные действия (составление, оформление завещаний, доверенностей, заверение копий)
	Ежедневно  
	А.П.Кривошеев

С.С.Кужина

	4.
	Прием граждан   по личным вопросам,   обращения граждан        
	Ежедневно
	А.П.Кривошеев

	5.
	Прием граждан по вопросам   регистрации актов гражданского состояния
	Ежедневно
	С.С.Кужина

	6.
	Обработка запросов   организаций, обращений граждан
	Ежедневно
	А.П.Кривошеев

С.С.Кужина

Н.В.Черноокая

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

	8.
	Регистрация граждан по месту жительства и пребывания. Снятие граждан с учета
	Ежедневно
	Н.В.Черноокая

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

	10.
	Организация   работы по обмену паспортов (сбор оформление)
	Ежедневно
	Н.В.Черноокая

	11.
	Сдача ежемесячных   отчетов и квартальных в РайЗАГС, статистику, налоговую   инспекцию, пенсионный фонд, УФМС, ТИК
	Ежемесячно
	С.С.Кужина

Н.В.Черноокая

	12.
	Оказывать содействие   управлению социальной   защиты населения Домбаровского района в приеме документов от населения на предоставление субсидий
	Ежемесячно
	Н.В.Черноокая

	13.
	Работа с семьями, находящимися в социально опасном положении
	В течение квартала
	А.П.Кривошеев

 

	14
	Рассмотрение жалоб, заявлений юридических и физических лиц
	В течение квартала
	А.П. Кривошеев

	15
	Оказать содействие в проведение мероприятий 23-февраля, 8-марта
	В течение квартала
	А.П.Кривошеев

	16

 
	Регистрация Брака
	Март
	С.С.Кужина

 

	17

 
	Разработка и утверждение плана мероприятий по пропуску весеннего паводка 2013 год
	Январь-март
	С.С.Кужина

 

	18
	Об утверждении плана работы администрации МО Домбаровский сельсовет на 2 квартал 2013 г.
	Январь-март
	А.П.Кривошеев


