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ПЛАН РАБОТЫ  ОТДЕЛА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА

на  2007 год
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Сроки исполнения
	Исполнитель

	1
	2
	3
	4

	ОРГАНИЗАЦИЯ УПРАВЛЕНИЯ  ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ ОТДЕЛА



	1
	Планирование деятельности отдела: утверждение планов специалистов отдела, составление годовых и квартальных планов работы отдела. 
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	2
	Утверждение отчетов о деятельности специалистов отдела.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	3
	Составление отчетов о деятельности отдела, представление их на утверждение Главы ЗАТО Видяево.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	4
	Осуществление руководства подготовкой для внесения на рассмотрение Совета депутатов и Главы муниципального образования проектов решений (постановлений) по вопросам деятельности Отдела.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	5
	Разработка должностных инструкций специалистов отдела, внесение в них изменений.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	6
	Распределение обязанностей между работниками отдела, осуществление контроля их исполнения
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	7
	Представление на утверждение начальнику отдела квартального плана работы – до 01 числа первого месяца планового квартала, годового – до 10 января.
	01.01.2007,10.01.2007, 01.04.2007, 01.07.2007, 01.10.2007
	Е.П.Короленко, В.А.Лихобаба, И.А.Фоменко, М.А.Авдеева(в части, касающейся ОМИ)

	1
	2
	3
	4

	8
	Представление на утверждение начальнику отдела квартального отчета о проделанной работе – до 10 числа  месяца, следующего за отчетным кварталом, годового отчет – до 25 января года, следующего за отчетным.
	10.01.2007,25.01.2007, 10.04.2007, 10.07.2007, 10.10.2007
	Е.П.Короленко, В.А.Лихобаба, И.А.Фоменко, М.А.Авдеева(в части, касающейся ОМИ)

	9
	Осуществление контроля над качеством и своевременностью выполнения специалистами отдела своих должностных обязанностей
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

	10
	Осуществление делопроизводства в рамках деятельности отдела.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	11
	Прием и регистрация поступающей в отдел корреспонденции.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	12
	Передача документов на исполнение специалистам в соответствии с резолюцией Главы ЗАТО Видяево,  Первого заместителя Главы ЗАТО Видяево, начальника отдела. 
	в течение года
	Е.П.Короленко

	13
	Регистрация отправляемой корреспонденции.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	14
	Подготовка и сдача в архив документальных материалов, законченных делопроизводством, составление описи дел, передаваемых на хранение в архив.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	15
	Составление итоговой записи о категориях и количестве дел, заведенных в отчетном году в отделе.
	4 квартал
	Е.П.Короленко

	16
	Контроль оформления и ведения дел, закрепленных за специалистами отдела.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	17
	Ведение в соответствии с  действующими нормативными документами следующих дел:
Законодательные и иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) Президента Российской Федерации, законодательных и исполнительных органов государственной власти, судебных органов Российской Федерации.
Законодательные и иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения, решения) законодательного и исполнительных органов государственной власти Мурманской области.
Решения Совета  депутатов ЗАТО Видяево, относящиеся к деятельности отдела..

Постановления, распоряжения Главы муниципального образования ЗАТО Видяево, относящиеся к деятельности отдела (копии).

Переписка с законодательными и исполнительными органами государственной власти, судебными органами  по основ​ным вопросам деятельности.

Переписка с муниципальными учреждениями, организациями, предприятиями по основным вопросам деятельности.

Переписка с прочими юридическими ли​цами по основным вопросам деятельно​сти.

Положение об отделе.

Структура, схема организации админи​страции муниципального образования.

Должностные инструкции сотрудников ОМИ

Планы работы отдела: а) годовые; б) квартальные.

Номенклатура дел

Нормативно-правовые акты органов го​сударственной власти и местного само​управления об управлении и распоряже​нии муниципальным имуществом

Нормативно-правовые акты органов го​сударственной власти и местного само​управления о правовом регулировании деятельности муниципальных предпри​ятий и учреждений

Дело муниципального предприятия (ко​пии нормативно-правовых актов органов местного самоуправления о создании, реорганизации, ликвидации, учредитель​ных документов, договор о закреплении имущества на праве хозяйственного ве​дения, акты приема-передачи и др.)

Дело муниципального учреждения (ко​пии нормативно-правовых актов органов местного самоуправления о создании, реорганизации, ликвидации, учредитель​ных документов, договор о закреплении имущества на праве оперативного управ​ления, акты приема-передачи и др.) – на каждое учреждение заводится отдельное дело.

Документы (информации, справки, сводки и т.д.) о финансово-хозяйствен​ной деятельности муниципальных пред​приятий и учреждений.

Утвержденные сметы и обосновывающие документы к ним муниципальных пред​приятий.

Материалы проверки расчетов тарифов муниципальных предприятий и учреж​дений.

Журнал регистрации договоров о закреплении муниципального имущества на праве оперативного управления.

Стандарт стоимости ЖКУ(расчеты, проекты постановлений, законодательная база).

Документы по расчету субсидий (расчеты, проекты постановлений, законодательная база и др.)

            Документы по оплате коммунальных услуг (информации, проекты постановлений, и др.)  

Реестр муниципальных предприятий, уч​реждений.

Журнал регистрации договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом.

Договоры аренды нежилых помещений и приложения к ним.
Договоры на безвозмездное пользование муниципальным имуществом и документы к ним.

Акты инвентаризации муниципального имущества.

            Нормативы потребления коммунальных услуг (расчеты, проекты постановлений, законодательная база) 
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	18
	Ведение в соответствии с  действующими нормативными документами следующих дел:

Документы о создании комиссии и  орга​низации конкурса, запроса котировок (постановления, распоряжения; положе​ния об организации конкурса, комиссии; планы мероприятий и др.)

Дело размещения муниципального заказа – пообъектно (решение на проведение конкурса, аукциона, запроса котировок, извещение, конкурсная, аукционная до​кументации, протоколы комиссий, ау​диозапись процедуры вскрытия конвер​тов и др.)

Документы о заключении и исполнении муниципальных контрактов (в виде спра​вок от заказчиков для формирования реестра  муниципальных контрактов)

Журнал регистрации заявок на участие в конкурсе.
 Журнал учета выдачи конкурсной доку​ментации

Реестр муниципальных контрактов 
Журнал регистрации договоров аренды помещений.

Журнал регистрации актов приема-передачи основных средств, МБП.

Журнал регистрации заявлений на аренду муниципального имущества.
Договоры аренды муниципального дви​жимого имущества и приложения к ним.

Акты приема-передачи основных средств в пользование, распоряжение, аренду, собственность организации.

            Реестр договоров аренды муниципаль​ного движимого имущества
	в течение года
	М.А.Авдеева

	19
	Ведение в соответствии с  действующими нормативными документами следующих дел:

Свидетельства о государственной реги​страции права собственности муници​пального образования на объекты не​движимости.

Технические паспорта на муниципаль​ные объекты недвижимости и на муни​ципальные учреждения.

Акты ввода в эксплуатацию объектов строительства и капитального ремонта.

Постановления Главы муниципального образования об изменении функционального назначения помещения.

Разрешения на начало строительства.

Журнал регистрации актов ввода в эксплуатацию объектов строительства и капитального ремонта.
            Документы о приватизации объекта му​ниципальной собственности – пообъектно.
Реестр муниципального имущества.

Реестр договоров аренды муниципаль​ного недвижимого имущества.

Запросы на получение информации из реестра муниципальной собственности.

           Документы (копии нормативно-правовых актов органов местного самоуправления, акты о ликвидации, о списании, дефект​ные ведомости и др.) о списании муни​ципального имущества.
	 в течение года
	В.А.Лихобаба

	20
	Ведение в соответствии с  действующими нормативными документами следующих дел:

 Приёмо – сдаточный акт, составленный при передаче договоров аренды и мате​риалов по отводу земельных участков от Межрайонного Комитета  по земельным ресурсам и землеустройству г.Кола, Ад​министрации ЗАТО Видяево.

Журнал регистрации гаражных строений.

Журнал регистрации договоров аренды земельных участков под гаражами.

Журнал регистрации договоров аренды земельных участков под временными зданиями и сооружениями.

Реестр гаражных строений.

Землеустроительные (межевые дела) по отводу и перераспределению земель МО ЗАТО Видяево.

Документы по кадастровой оценке зе​мель.

Документы по инвентаризации земель МО ЗАТО Видяево (ведомости  экспли​кации земель, пояснительная записка план границ земель объектов, графические материалы).

Договоры аренды земельных участков. 
            Реестр поступивших платежей за аренду муниципального имущества 
	в течение года
	И.А.Фоменко

	21
	Ведение в соответствии с  действующими нормативными документами следующих дел:
Переписка и материалы по рассмотре​нию писем и обращений потребителей.

Материалы проверок хозяйствующих субъектов по соблюдению законодатель​ства о защите прав потребителей.

Материалы по предъявленным искам в суд в защиту прав потребителей.

Предложения по совершенствованию защиты прав потребителей, аналитиче​ские материалы, статистика.

Журнал регистрации жалоб потребите​лей.

Журнал учета проверок хозяйствующих субъектов.

Протоколы совещаний, конференций и общих собраний с предпринимателями ЗАТО.

Трудовые договоры между работодате​лем – физическим лицом и работником.

Журнал регистрации трудовых догово​ров.

Журнал регистрации поступающих до​кументов

Журнал регистрации отправляемых до​кументов.

               Документы, представляемые в правоох​ранительные, судебные органы (исковые заявления, доверенности, ходатайства, акты, запросы, решения  и определения суда, кассационные и апелляционные жалобы, исполнительные листы и др.)
	в течение года
	Е.П.Короленко

	22
	Составление табелей учета рабочего времени.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	РАЗРАБОТКА НОРМАТИВНЫХ АКТОВ

	23
	Подготовка проекта решения Совета депутатов  «Об утверждении перечня объектов муниципальной собственности ЗАТО Видяево, подлежащих отчуждению» (для  продажи автотехники)
	январь
	Е.Н.Бражникова

	24
	Подготовка проекта решения Совета депутатов  «Об утверждении Положения об учете и ведении реестра муниципального имущества ЗАТО Видяево»
	1 квартал
	Е.Н.Бражникова

	25
	Подготовка проекта решения Совета депутатов  «Об утверждении Положения о порядке и условиях приватизации муниципального имущества ЗАТО Видяево»
	2 квартал
	Е.Н.Бражникова

	26
	Подготовка проекта решения Совета депутатов  «Об утверждении Положения о порядке управления многоквартирным домом, все помещения в котором находятся в собственности муниципального образования ЗАТО Видяево»
	3 квартал
	Е.Н.Бражникова

	27
	Подготовка проекта решения Совета депутатов  «Об установлении ставок земельного налога на территории муниципального образования ЗАТО Видяево»
	3 квартал
	И.А.Фоменко

	28
	Подготовка проекта решения Совета депутатов  «Об утверждении  порядка бесплатной приватизации муниципального жилищного фонда в ЗАТО  Видяево»
	4 квартал
	Е.Н.Бражникова

	29
	Подготовка проекта решения Совета депутатов  «Об установлении ставок арендной платы на 2008 год»
	
4 квартал

	Е.Н.Бражникова

	30
	Разработка порядка списания (ликвидации муниципального имущества)
	
4 квартал

	Е.Н.Бражникова

	31
	Разработка проекта решения Совета депутатов о внесении изменений в Программу  развития ЗАТО Видяево.
	
4 квартал

	Е.Н.Бражникова

	32
	Подготовка проекта решения Совета депутатов  «Об установлении ставок арендной платы за землю на 2008 год»
	4 квартал
	И.А.Фоменко

	33
	Разработка правил землепользования  и застройки ЗАТО Видяево
	4 квартал
	И.А.Фоменко, В.А.Лихобаба

	34
	Разработка генерального плана городского округа.


	4 квартал
	В.А.Лихобаба

	35
	Разработка местных нормативов градостроительного округа.
	4 квартал
	В.А.Лихобаба

	1
	2
	3
	4

	36
	Разработка проекта Постановления Главы ЗАТО Видяево, определяющего механизм взаимодействия администрации и  МУ УМС по проведению аукциона по продаже автотехники.
	1 квартал
	Е.Н.Бражникова

	37
	Разработка проекта Постановления Главы ЗАТО Видяево, определяющего порядок взаимодействия структурных подразделений Администрации ЗАТО Видяево по размещению заказов для муниципальных нужд ЗАТО Видяево
	1 квартал
	М.А.Авдеева

	38
	Разработка проекта Постановления Главы ЗАТО Видяево «Об утверждении порядка отчетности руководителей муниципальных унитарных предприятий»
	2 квартал
	Е.Н.Бражникова

	39
	Разработка проектов Постановлений Главы ЗАТО Видяево о начале и окончании отопительного сезона
	2-3 квартал
	Е.Н.Бражникова

	40
	Разработка проектов Постановлений Главы  ЗАТО Видяево о сезонной торговле


	2-3 квартал
	Е.П.Короленко

	41
	Разработка проекта Постановления Главы ЗАТО Видяево «Об утверждении лимитов потребления электрической и тепловой энергии, воды учреждениями, финансируемыми за счет средств бюджета муниципального образования ЗАТО Видяево на 2008 год»
	3 квартал
	Е.Н.Бражникова

	42
	Разработка проектов Постановлений Главы  ЗАТО Видяево о передаче муниципального имущества в аренду, о расторжении договоров аренды.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	43
	Разработка Постановлений Главы  ЗАТО Видяево о передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование, о расторжении договоров безвозмездного пользования.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	44
	Разработка проектов Постановлений Главы  ЗАТО Видяево о приеме-передаче муниципального имущества 
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	45
	Разработка проектов Постановлений Главы  ЗАТО Видяево о передаче/изъятии муниципального имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	46
	Разработка проектов Постановлений Главы  ЗАТО Видяево об утверждении тарифов на услуги муниципальных предприятий и учреждений
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	47
	Разработка проектов правовых актов по вопросам оказания жилищно-коммунальных услуг на территории ЗАТО Видяево.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	48
	Разработка проектов правовых актов по вопросам размещения муниципального заказа, регламента работы и создания Единой комиссии по размещению заказа для муниципальных нужд, подготовка их изменений
	в течение года
	Е.Н.Бражникова, М.А.Авдеева

	1
	2
	3
	4

	49
	Разработка проектов Постановлений Главы  ЗАТО Видяево об изменении функционального назначения помещений
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	50
	Разработка проектов Постановлений Главы  ЗАТО Видяево о предоставлении земельных участков в аренду под размещение гаражей
	в течение года
	И.А.Фоменко

	51
	Разработка проектов Постановлений Главы  ЗАТО Видяево об организации выездной торговли
	в течение года
	Е.П.Короленко

	52
	Подготовка проектов Постановлений Главы ЗАТО Видяево по вопросам внесения (исключения) имущества в Реестр муниципального имущества.
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	53
	Подготовка проектов Постановлений Главы ЗАТО Видяево по определению сроков предоставления информации с целью корректировки движения имущества в Реестре муниципального имущества.
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	РАЗМЕЩЕНИЕ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ЗАКАЗА

	54
	Формирование Реестра муниципальных нужд ЗАТО Видяево. на основании представленных Заказчиками Планов размещения муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ и оказания услуг на текущий год. 
	1 квартал
	М.А.Авдеева

	55
	Сопоставление Реестра муниципальных нужд ЗАТО Видяево с имеющимися финансовыми ресурсами, согласование с Финансово-экономическим отделом администрации ЗАТО Видяево, направление на утверждение Главой ЗАТО Видяево.
	1 квартал
	М.А.Авдеева

	56
	Формирование на основе Реестра муниципальных нужд ЗАТО Видяево Плана-графика проведения процедур размещения муниципального заказа для муниципальных заказчиков ЗАТО Видяево (для МУ УМС – согласование плана-графика, включение в общий План–график), в котором определен перечень товаров, работ, услуг, сроки и способы размещения заказов. 
	1 квартал
	М.А.Авдеева

	57
	Установление по согласованию с начальником отдела перечня и требований к представляемой в уполномоченный орган документации, необходимой для проведения процедур размещения муниципального заказа.
	в течение года
	М.А.Авдеева

	58
	Рассмотрение и согласование с начальником отдела предложений Заказчиков о способе размещения муниципального заказа, их заявок на размещение муниципального заказа и иных документов, необходимых для проведения уполномоченным органом процедур размещения муниципального заказа в срок до 10 рабочих дней с даты их получения.
	в течение года
	М.А.Авдеева

	1
	2
	3
	4

	59
	Возвращение Заказчикам их заявок на размещение муниципального заказа и иных документов,  в срок до 10 рабочих дней с даты их получения, в случае их неполноты или противоречия действующему законодательству РФ, а также в случае, если заявка поступит позднее установленных сроков.
	в течение года
	М.А.Авдеева

	60
	Ведение реестра муниципальных контрактов, заключаемых Заказчиками ЗАТО Видяево по итогам размещения заказов.
	в течение года
	М.А.Авдеева

	61
	Подготовка сведений, содержащихся в реестре муниципальных контрактов, для размещения на официальном сайте в течение трех дней с момента их получения, передача этих сведений специалисту, осуществляющему информационное обеспечение размещения муниципального заказа.  
	в течение года
	М.А.Авдеева

	62
	Представление информации о недобросовестных поставщиках (исполнителях, подрядчиках) федеральному органу исполнительной власти (органу исполнительной власти Мурманской области), уполномоченному на осуществление контроля в сфере размещения заказов, для внесения в реестр недобросовестных  поставщиков (исполнителей, подрядчиков).
	в течение года
	М.А.Авдеева

	63
	Осуществление в соответствии с письменным поручением  Заказчика на закупку продукции для муниципальных нужд следующих действий:

 разработка для утверждения  Заказчиком конкурсной документации, документации об аукционе, запроса котировок (за исключением МУ УМС);

 публикация в официальном печатном издании извещения о проведении открытого конкурса или аукциона, извещения об отказе от проведения открытого конкурса или аукциона, информации о внесении изменений в конкурсную документацию или документацию об аукционе,  извещения о проведении повторного конкурса или аукциона, извещения о проведении предварительного отбора, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона, протокола аукциона в электронной форме, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок(за исключением МУ УМС); 

подготовка для размещения на официальном сайте муниципального образования ЗАТО Видяево и  официальном сайте Мурманской области  извещения о проведении открытого конкурса и утвержденной конкурсной документации,

  подготовка для размещения на официальном сайте муниципального образования ЗАТО Видяево извещений о проведении аукциона, утвержденной документации об аукционе, разъяснений положений конкурсной документации или документации об аукционе, извещений об отказе от проведения открытого конкурса или аукциона, информации о внесении изменений в конкурсную документацию или документацию об аукционе, информации об участниках размещения заказа, протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам, протоколов рассмотрения заявок на участие в конкурсе или аукционе, протоколов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона, извещения  о проведении запроса котировок, извещения о продлении срока подачи котировочных заявок, извещения о повторном размещении заказа путем запроса котировок, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок, извещения о проведении предварительного отбора;

организация приема заявок и иных, определенных законодательством при данном способе закупок и условиями торгов, документов от участников размещения заказа, регистрация и выдача расписки в их получении;

контроль подтверждения специалистом, осуществляющим информационное обеспечение размещения муниципального заказа, получения заявки на участие в конкурсе или аукционе, котировочной заявки поданной в электронной форме;

организация проведения заседаний Единой комиссии по размещению заказов, своевременное уведомление Заказчика и членов комиссии о месте, дате и времени проведения заседания комиссии;

организация процедуры вскрытия конвертов с заявками и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам, рассмотрения, оценки и сопоставления заявок  и выявления победителя торгов Единой комиссией по размещению заказов; 

организация проведения аукциона;

контроль осуществления аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе, а также проведения аукциона специалистом, осуществляющим техническое обеспечение размещения муниципального заказа;

запросы у соответствующих органов и организаций  сведений о ликвидации участника, о проведении в отношении участника процедуры банкротства, о приостановлении деятельности участника, о наличии задолженности участника по начисленным налогам, сборам, обязательным платежам в бюджеты любого уровня и в государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, об обжаловании наличия таких задолженностей и о результатах рассмотрения таких жалоб;

направление участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе или аукционе, уведомлений о принятых комиссией по размещению заказов решениях;      

сообщение Заказчику всех сведений о ходе исполнения поручений по письменному запросу последнего; 

проведение предварительного отбора участников размещения заказа в целях оказания гуманитарной помощи либо ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера;

разъяснение заинтересованным лицам содержания конкурсной документации, документации об аукционе; 

обеспечение хранения протоколов, составленных в ходе проведения конкурса или аукциона, заявок на участие в конкурсе или аукционе, конкурсной документации и документации об аукционе со всеми изменениями и разъяснениями, а также аудиозаписей вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе, аудиозаписей аукциона;

ведение учета экономии, получаемой по результатам размещения муниципальных заказов на основании данных, внесенных в Реестр контрактов;

         осуществление иных действий, неразрывно связанных  с процедурой размещения заказа.

	в течение года
	М.А.Авдеева

	64
	Взаимодействие с органами государственного регулирования и контроля формирования, размещения, исполнения и контроля за исполнением муниципального заказа
	в течение года
	М.А.Авдеева

	65
	Контроль полноты и правильности проведения процедур по размещению муниципального заказа


	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	1
	2
	3
	4

	ОРГАНИЗАЦИЯ  РАБОТЫ  МУНИЦИПАЛЬНЫХ  ПРЕДПРИЯТИЙ  И  УЧРЕЖДЕНИЙ

	66
	Участие в создании, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений и предприятий.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	67
	Проверка и согласование Уставов муниципальных учреждений и предприятий, а также вносимых в них изменений и дополнений.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	68
	Проверка смет расходов  на содержание муниципальных предприятий.
	4 квартал
	Е.Н.Бражникова

	69
	Анализ результатов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий на основании квартальных и годовых отчетов, оценка экономической эффективности управления муниципальным имуществом.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	70
	Проверка тарифов на платные услуги муниципальных учреждений, предприятий, представление их Главе ЗАТО Видяево на утверждение.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	71
	Координация деятельности муниципальных учреждений и предприятий в части отношений муниципальной собственности и тарифного регулирования.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	72
	Расчет нормативной численности вновь создаваемых муниципальных учреждений и предприятий
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	УПРАВЛЕНИЕ  НЕЖИЛЫМИ  ПОМЕЩЕНИЯМИ,  ДВИЖИМЫМ  ИМУЩЕСТВОМ

	73
	Документальное оформление приема имущества в муниципальную собственность согласно действующим нормативно-правовым документам.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	74
	Оформление договоров о закреплении муниципального имущества за муниципальными предприятиями и учреждениями на праве хозяйственного ведения и оперативного управления
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	75
	Оформление документов по изъятию из хозяйственного ведения у муниципальных предприятий и из оперативного управления у муниципальных учреждений излишнего, неиспользуемого, используемого не по назначению и (либо) неэффективно используемого муниципального имущества
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	76
	Взаимодействовие с органами государственного регулирования и контроля по вопросам имущественных отношений
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	77
	Осуществление анализа эффективности использования муниципального имущества.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	78
	Оформление договоров аренды помещений, расположенных в муниципальных учреждениях.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	1
	2
	3
	4

	79
	Оформление договоров о передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	80
	Подготовка необходимых документов по вопросам приобретения и отчуждения объектов муниципальной собственности.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	81
	Оформление документов на передачу с баланса на баланс объектов муниципальной собственности.
	в течение года
	М.А.Авдеева

	82
	Проверка и регистрация договоров аренды помещений, расположенных в жилых домах.
	в течение года
	М.А.Авдеева

	83
	Оформление договоров аренды движимого имущества.
	в течение года
	М.А.Авдеева

	84
	Ведение реестра начислений и поступлений по арендной плате, обработка документов, поступающих из УФК по Мурманской области, подготовка документов для передачи сведений в отдел бухгалтерского учета и отчетности до 05 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	85
	Обеспечение полноты и своевременности поступления арендной платы.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	86
	Рассылка арендаторам извещений об изменении реквизитов для зачисления арендной платы, об изменении ставок арендной платы.
	4 квартал
	И.А.Фоменко

	87
	Ведение претензионно-исковой работы при несвоевременной оплате арендных платежей за муниципальное имущество.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	88
	Проведение работы, регламентированной УФК по Мурманской области по выяснению платежей в части арендной платы.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	89
	Регистрация права собственности и иных имущественных прав на объекты недвижимости
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	90
	Составление реестра нежилых помещений
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	91
	Составление реестра неиспользуемых нежилых помещений.

	в течение года
	В.А.Лихобаба

	92
	Проведение мероприятий по повышению эффективности управления муниципальной собственностью (оформление информации о незанятых помещениях на стенде в администрации, передача указанной информации в МУ УМС для размещения на стенде и в редакцию газеты «Вестник Видяево» для публикации).
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	93
	Ведение реестра договоров аренды помещений в электронном виде и на бумажном носителе по состоянию на 01 число месяца, следующего за отчетным кварталом в форме, утвержденной начальником отдела
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	1
	2
	3
	4

	94
	Формирование и ведение реестра муниципальной собственности
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	95
	Проверка поданных заявителем документов для внесения в Реестр муниципального имущества и наличия соответствующих прав у подготовившего документ лица.
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	96
	Контроль сроков предоставления документов для внесения в Реестр муниципального имущества.

	в течение года
	В.А.Лихобаба

	97
	Формирование пакета документов для внесения записей в Реестр муниципального имущества.
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫЕ  УСЛУГИ

	98
	Участие в заседаниях муниципальной комиссии по регулированию тарифов и надбавок организаций жилищно-коммунального комплекса.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	99
	Подготовка решений муниципальной комиссии по регулированию тарифов и надбавок организаций жилищно-коммунального комплекса с необходимым экономическим обоснованием.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	100
	Взаимодействие с органами регулирования тарифов
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	101
	Взаимодействие с органами регулирования  и контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	102
	Расчет нормативов потребления коммунальных услуг.           
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	ПРОГНОЗ  СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО  РАЗВИТИЯ, УЧАСТИЕ В БЮДЖЕТНОМ  ПРОЦЕССЕ

	103
	Составление сводного прогноза доходов и расходов, планирование мероприятий, направленных на решение задач, связанных с увеличением доходной части местного бюджета (в части деятельности отдела) на основании представленных прогнозов специалистов отдела.
	2 квартал
3 квартал
	Е.Н.Бражникова

	104
	Прогнозирование доходов и расходов, планирование мероприятий, направленных на решение задач, связанных с увеличением доходной части местного бюджета за счет поступления арендной платы..
	2 квартал
	И.А.Фоменко

	105
	Прогнозирование доходов и расходов, планирование мероприятий, направленных на решение задач, связанных с увеличением доходной части местного бюджета за счет поступления платежей за землю.
	2 квартал
	И.А.Фоменко

	106
	Подготовка документов для Минэкономразвития  в части расходов на капитальное строительство, капитальный ремонт и приобретение оборудования.


	4 квартал
	Е.Н.Бражникова

	1
	2
	3
	4

	107
	Подготовка данных к прогнозу социально-экономического развития по курьируемым направлениям для ФЭО
	2 квартал
	Е.Н.Бражникова

	108
	Доведение до организаций, финансируемых из местного бюджета, методических рекомендаций по формированию прогноза закупок для муниципальных нужд на 2008 год
	2 квартал
	М.А.Авдеева

	109
	Составление сводного прогноза закупок для муниципальных нужд ЗАТО Видяево на 2008 год на основе прогнозов, представленных организациями, финансируемыми из местного бюджета.
	3 квартал
	М.А.Авдеева

	110
	Взаимодействие с Департаментом экономического развития Мурманской области по вопросам формирования прогноза закупок для муниципальных нужд на 2008 год
	2 квартал 

3 квартал
	М.А.Авдеева

	АРХИТЕКТУРА  И  ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВО

	111
	Участие в рассмотрении градостроительной и проектной документации, в подготовке и выдаче заключений.
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	112
	Выдача разрешений на выполнение строительных и монтажных работ по конкретным объектам.       
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	113
	Контроль соблюдения сроков выполнения работ и обеспечение их высокого качества.
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	114
	Организация мероприятий по охране окружающей среды в границах городского округа.
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	115
	Организация благоустройства и озеленения территории городского округа.                
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	116
	Внесение предложений по организации освещения улиц и установки указателей с названиями улиц и номерами домов.           
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	117
	Разработка схем размещения объектов торговли и социально-бытового обслуживания, схем расположения сервиса и наружной рекламы, архитектурно-планировочных задания на проектирование объектов.
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	118
	Участие в расследовании причин аварий строящихся и законченных строительством зданий и сооружений.
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	119
	Взаимодействие с органами государственного надзора, органами экспертизы, лицензирования, органами регистрации имущественных прав проектными организациями по вопросам обеспечения качества строительства реконструкции, благоустройства, озеленения, регистрации имущественных прав.
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	1
	2
	3
	4

	120
	Участие в приёмке в эксплуатацию законченных строительством зданий и сооружений. 

	в течение года
	В.А.Лихобаба

	121
	Осуществление перевода жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое в установленном порядке.
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	122
	Работа с МУ УМС по вопросам качества строительства и реконструкции объектов (проверка оформления разрешения, лицензий, актов скрытых работ, испытаний паспортов соответствия, эпидемиологических и пожарных сертификатов), ввода объектов, проверки журналов сезонного осмотра зданий
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	123
	Работа с отделом образования по заключениям при лицензировании образовательных учреждений, схемам для расчета площадей при капитальном и текущем ремонтах образовательных учреждений, работе с СЭС по приемке образовательных учреждений после реконструкции и текущего ремонта.
	в течение года
	В.А.Лихобаба

	ЗЕМЛЕУСТРОЙСТВО

	124
	Осуществление земельного контроля за использованием и охраной земель городского округа.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	125
	Выявление фактов нарушения земельного законодательства.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	126
	Проведение инвентаризации земель с целью увеличения объемов поступления платежей за землю в бюджет.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	127
	 Ведение претензионно-исковой работы.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	128
	Подготовка материалов по постановке земельных участков на кадастровый учет.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	129
	Подготовка документов для государственной регистрации права собственности муниципального образования на землю.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	130
	Формирование и ведение реестра муниципальных земель.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	131
	Создание банка данных по всем категориям земель и землепользователям.
	3 квартал
	И.А.Фоменко

	132
	Оформление документов по отводу земель в разные виды пользования юридическим и физическим лицам..
	в течение года
	И.А.Фоменко

	133
	Оформление договоров аренды земельных участков и осуществление их регистрации.



	в течение года
	И.А.Фоменко

	134
	Осуществление учета и контроля за поступлением арендной платы за земельные участки.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	1
	2
	3
	4

	135
	Работа с судебными приставами и судами по привлечению к ответственности и исполнению взысканий.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	136
	Осуществление предупредительной работы и досудебного урегулирования с арендаторами и иными пользователями муниципального имущества, нарушающими условия договоров.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	137
	Ведение реестра начислений и поступлений по платежам за землю, обработка документов, поступающих из УФК по Мурманской области (в части платежей за землю), подготовка документов для передачи сведений в отдел бухгалтерского учета и отчетности до 05 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	138
	Обеспечение полноты и своевременности поступлений платежей за землю.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	139
	Проведение работы, регламентированной УФК по Мурманской области по выяснению платежей в части поступлений по земле.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	140
	Работа в земельной программе «АИТОКАРС».


	в течение года
	И.А.Фоменко

	141
	Работа с удельными показателями кадастровой оценки земель (корректировка на их основе ставки арендной платы за землю).
	4 квартал
	И.А.Фоменко

	142
	Оформление приложения к договору аренды помещения - расчета платы за долю в земельном участке.
	в течение года
	И.А.Фоменко

	ТОРГОВЛЯ  И  ЗАЩИТА  ПРАВ  ПОТРЕБИТЕЛЕЙ

	143
	Осуществление координации   деятельности структурных подразделе​ний администрации по вопросам, затрагивающим законные интересы и пра​ва потребителей.      


	в течение года
	Е.П.Короленко

	144
	Проведение разъяснительной работы с руководителями предприятий торговли, бытового обслуживания по изучению, разъяснению документов, регламен​тирующих работу названных предприятий.           
	в течение года
	Е.П.Короленко

	145
	Внесение начальнику отдела и руково​дству администрации ЗАТО Видяево предложений по совершенствованию защиты прав потребителей.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	146
	Консультации по вопросам организации торговли и бытового обслуживания.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	147
	Консультирование населения об их потребитель​ских правах, поведении в различных ситуациях, связанных с соблюдением законных интересов потребителей.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	1
	2
	3
	4

	148
	Помощь в составлении претен​зий по выявленным фактам нарушений законодательства о защите прав потребите​лей.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	149
	Рассмотрение в установленные сроки жалоб, заявлений и писем потребителей, оказание помощи в восстановлении их нарушенных прав, в том числе и при составлении исков в суд.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	150
	Участие в проведении работы по организации городских ме​роприятий, конкурсов, выставок-ярмарок.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	151
	Прогнозирование состояния и развития услуг торговли, бытового обслуживания и общественного питания на территории ЗАТО Видяево.             

	в течение года
	Е.П.Короленко

	152
	Разработка  предложений  по  рациональному  размещению предприятий торговли, бытового обслуживания и общественного питания на терри​тории ЗАТО Видяево.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	153
	Анализ  поступивших  жалоб,  разработка соответствующих пред​ложений.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	ПРОЧИЕ  ВОПРОСЫ   ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

	154
	Проверка договоров администрации и подведомственных учреждений на жилищно-коммунальные услуги.
	в течение года
	Е.Н.Бражникова

	155
	Подача заявок на продление договоров на ЖКУ по администрации.
	4 квартал
	М.А.Авдеева

	156
	Работа с открытыми данными федеральной налоговой службы – Единым государственным реестром индивидуальных предпринимателей посредством сети Интернет или специально установленной программы. В случае работы со специально установленной программой – ежемесячно направлять заявки в соответствующие органы для обновления базы данных.

	в течение года
	Е.П.Короленко

	157
	Оформление справок для физических лиц о том, что они не занимаются предпринимательской деятельностью.
	в течение года
	Е.П.Короленко

	158
	Разработка мобилизационных документов.
	в течение года
	Е.П.Короленко


Начальник отдела муниципального имущества                                                        Е.Н.Бражникова

