Информация
о работе управляющего делами 

сельского поселения Рапатовский сельсовет в 2014 году.

        Работа управляющего делами сельского поселения за отчетный период осуществлялась в соответствии с Регламентом Администрации сельского поселения, инструкцией управляющего делами, годовым и месячными планами работ.

В 2014 году в делопроизводстве было зарегистрировано 118 входящих документов. Зарегистрировано и отправлено 120 исходящих документов. В отчетном периоде управляющим делами по документальному обеспечению и организационной работе в архивный отдел сдано на государственное хранение 28 единиц дел 2007, 2008, 2009 годов. Все дела подшиты в твёрдые обложки, которые оформлены в соответствии с существующими требованиями, сделаны заверительные  надписи на делах.  также составлены описи дел постоянного срока хранения за 2010 и 2011 годы. 
По запросу органов государственной власти, Администрации муниципального района Чекмагушевский район и иных органов осуществлялась подготовка отчетов, справок, информационных материалов и других документов, связанных с деятельностью Администрации;

Также в течение года велся учет и оформление личных дел и трудовых книжек работников Администрации;

Органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги обязаны предоставлять их в соответствии с административными регламентами и обеспечивать возможность получения заявителем государственной и муниципальной услуги в электронной форме или в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя. В настоящее время в сельском поселении действуют пять административных регламента по предоставлению муниципальных услуг, утвержденных Постановлением администрации сельского поселения от 22 октября 2014 г. №26: 
- Выдача населению справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг;

- Выдача заверенных копий документов администрации сельского поселения;

- Совершение нотариальных действий;

- Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок;

- выдача актов обследования жилищно-бытовых условий.

Работа с обращениями граждан в администрации сельского поселения Рапатовский сельсовет  ведется в соответствии с Законом Республики Башкортостан от 12.12.2006г. №391-3 «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан». Управляющий делами осуществляет прием, регистрацию и учет поступающих обращений граждан, регистрируют в отдельных книгах письменные и устные обращения граждан. За 2014 год в администрацию сельского поселения Рапатовский сельсовет поступило 2 письменных обращения по вопросам: согласования земельного участка. Всего в 2014 году поступило 23 устных обращения, за справками обратились 1064 человек. На все обращения были даны ответы или разъяснения в письменной или устной форме, в сроки установленные законодательством.
Кроме того прием обращений граждан можно осуществлять через электронную приемную на официальном сайте сельского поселения в разделе «Обращения граждан»,где можно, заполнив соответствующую форму, оформить обращение в администрацию сельского поселения
Управляющим делами проводится работа по подготовке и своевременному представлению проектов нормативных правовых актов и копий нормативных правовых актов, принимаемых на заседаниях Совета сельского поселения, и Администрацией сельского поселения в прокуратуру района и Управление Республики Башкортостан по организации деятельности мировых судей и ведению регистров правовых актов.

В целях обеспечения деятельности Совета и Администрации сельского поселения в течение года были подготовлены 36 проектов постановлений, 19 распоряжений главы по личному составу и по общей деятельности сельского поселения.

Также в течение года обеспечивалась подготовка и проведение заседаний Совета, а именно: информирование депутатов и приглашенных о проведении заседаний Совета, содействие депутатам в подготовке проектов решений Совета, их регистрация, учет и официальное обнародование на сайте сельского поселения. Всего за год было проведено 7 заседаний Совета и принято 34 решения. На каждое заседание составлен протокол, ведется еженедельный контроль исполнения поручений.
На управляющего делами возложены обязанности по ведению воинского учета граждан, пребывающих в запасе.
Всего граждан, пребывающих в запасе - 226, в том числе офицеров -1, сержантов – 34, солдаты – 199, ведется списочный учет юношей допризывного возраста и призывников, проживающих на территории сельсовета; ведутся личные дела призывников, проведена сверка для уточнения данных военкомата с предприятиями, организациями, учреждениями; производится постановка и снятие с учета военнообязанных; организуется проведение призыва на военную службу призывников;

Также на управляющего делами администрации возложено ведение нотариальных действий. За 2014 год совершено 103 нотариальных действий, от совершения нотариальных действий поступило 137000 рублей госпошлины, при плане 10000.

Ведение похозяйственных книг осуществляется на основании сведений, предоставляемых на добровольной основе гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство. Ведение похозяйственных книг осуществляется в бумажном и электронном варианте, своевременно вносятся в них изменения и дополнения.
Похозяйственная книга закладывается на пять лет. Сведения собираются специалистами ежегодно по состоянию на 1 июля путем сплошного обхода хозяйств и опроса членов хозяйств .
Подготовлено и выдано всего 27 выписок из похозяйственных книг на земельные участки, которые были оформлены через регистрационную палату.

Работа по предоставлению сведении в налоговые органы в Автоматизированной информационной системе «ЗУМО».
На управляющего делами возложено ведение официального сайта Администрации сельского поселения, где размещаются все нормативно- правовые акты принятые Администрацией и Советом, и вся информация о деятельности сельского поселения.

Я вкратце проинформировала Вас о проделанной работе управляющим делами в 2014 году.
