Отчет за 2013год  управляющего делами Администрации сельского поселения Бекетовский сельсовет 
Основными функциями  управляющего делами в 2013 г. были:

1.  Регистрация входящих и исходящих корреспонденции.

2. Регистрация писем, жалоб, заявлений граждан и контроль за их рассмотрением

3. Подготовка проектов НПА Совета и Администрации СП.

4. Оформление протоколов и решений Совета СП.

5. Оформление протоколов заседаний при главе администрации сельского поселения.

6. Организация и ведение делопроизводства.

7. Ведение архивного дела. 

8. Предоставление  статистических отчетов в ЦСУ.

9. Совершение  нотариальных действий.

10. Выдача справок (19 видов) установленного образца.

11. Контроль за ведением похозяйственных книг.

12. Ведение электронной версии программы «Похозяйственный учет»

13. Размещение и обновление НПА, информаций о деятельности Администрации и Совета СП, о муниципальных служащих, об исполнении бюджета на официальном сайте Администрации СП.

14.  Отправка копии утвержденных НПА в Управление Республики Башкортостан по организационной деятельности мировых судей и ведению регистров правовых актов.

15. Ведение личных дел муниципальных служащих

16. Контроль за соблюдением Правил внутреннего  распорядка муниципальными служащими.

17.  Участие в решении задач технического и организационного обеспечения избирательного процесса.

За 2013 год в Администрацию сельского поселения поступили от вышестоящих органов и организации 95 писем. Все входящие письма зарегистрированы  путём проставления на них регистрационного номера, с последующей записью необходимых сведений о документе в журналах.   На все входящие письма и требования отправлены 201 ответов. 

Для сравнения за 2012 год вход. -102, исх.- 237.

Также в Администрацию и Совет сельского поселения поступили 12 протестов, 3 представлении, 2 требования . На все протесты, запросы и представления предоставлены 36 ответов. 

Все входящие  и исходящие документы зарегистрированы и подшиты.    

В Администрации сельского поселения рассматривались индивидуальные и коллективные обращения граждан по вопросам сфер деятельности в пределах установленных полномочий, поступающие в письменной форме, в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан в Администрации сельского поселения. В Администрацию сельского поселения поступило 718 обращений.

Администрацией сельского поселения приняты 43 распоряжений по общим вопросам, 24 распоряжений по личному составу,  55 постановлений. Правовые акты администрации подлежат, как правило, официальному обнародованию либо опубликованию, но сроки опубликования на официальном сайте   не соблюдались. 

Советом сельского поселения проведены двенадцать заседаний. Где рассмотрены 70 вопросов. Из них 32 – принятие нормативно-правовых актов. Протоколы и решения заседания оформлены в установленном порядке. Правовые акты, утвержденные Советом СП так же подлежат, как правило, официальному обнародованию либо опубликованию. 

Все копии НПА, утвержденные  органами местного самоуправления, к пятому числу  каждого месяца предоставлены в прокуратуру Ермекеевского района . 

Решением заседания Администрации сельского поселения 3 молодых семей,  проживающих на территории сельского поселения, поставлены на первичный учет по улучшению жилищных условий.

Каждый квартал в отдел статистики Ермекеевского района предоставлялись отчеты по личным подсобным хозяйствам населения сельского поселения .

За отчетный период совершены следующие разновидности нотариальных действий: 38
1)  удостоверение доверенностей -18;  
2)  свидетельствование верности копий документов и выписок их них 19,  
3) свидетельствование подлинности подписи на документах -1,  
Населению сельского поселения Бекетовский сельсовет и гражданам,  обратившимся в Администрацию СП предоставлены 1010 справок 19 разновидностей.

В Администрации сельского поселения с 2013 ведется 16 книг похозяйственного учета.

Подсчет числа хозяйств и численности постоянного населения осуществляется путем сплошного обхода всех хозяйств сельского поселения. В течение года производились записи в лицевых счетах хозяйств, в частности, о родившихся, об умерших, о выбытии и возвращении в хозяйство временно отсутствующих членов хозяйства, о смене члена хозяйства, на которого открыт лицевой счет, о разделах и объединениях хозяйств, о переезде и выбытии всех членов хозяйств на новое место жительства. Сроки обхода ЛПХ и обновление данных не соблюдались.

Изменения, вносимые в книги похозяйствнного учета, вносятся в Программу «Похозяйственный учет». 

Официальный сайт Администрации сельского поселения состоит из 7 страниц и 24 рубрик, куда внесены 130 записей. 

Электронные версии утвержденных НПА Совета СП и Администрации СП отправлены в Управление Республики Башкортостан по организационной деятельности мировых судей и ведению регистров правовых актов.

За отчетный период обновлялись личные дела муниципальных служащих Администрации СП. Разработаны и утверждены нормативно-правовые акты, касающиеся кадровых вопросов. Была проведена проверка ТМП сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих за 2012 год, нарушений не было.

Муниципальными служащими Администрации сельского поселения Бекетовский сельсовет муниципального района Ермекевский район Республики Башкортостан ограничения и запреты, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, в целях противодействия коррупции, установленных законами соблюдались. 

Правила внутреннего трудового  распорядка Администрации, которой каждый муниципальный служащий ознакомлен, в 2013г. соблюдались.

В 2013 году прошли  выборы депутатов Государственного Собрания - Курултая Республики Башкортостан пятого созыва.
Оказывалось содействие в работе избирательных комиссий сельского поселения и участковых избирательных комиссий в подготовке и проведении выборов. В подготовке и проведении избирательных кампаний на работу управляющего делами нареканий не было. 
Основной задачей на 2014 год остается:

- организация своевременного рассмотрения и разрешения обращений (заявлений, жалоб, предложений) граждан и организаций, 

- проведение анализа поступивших  в Администрацию сельского поселения обращений      физических       и юридических    лиц 

 - Предоставление ответов, отчетов в вышестоящие организации и управления соблюдая сроки предоставления ответов.

- размещать, соблюдая сроки размещения на сайте Администрации все НПА

