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В 2007 году сотрудниками отдела была выполнена следующая работа: 
1. Организация управления деятельностью отдела:
- планирование деятельности отдела - составление годовых и квартальных планов работы отдела,

- осуществление руководства подготовкой для внесения на рассмотрение Совета депутатов и Главы муниципального образования проектов решений (постановлений) по вопросам деятельности отдела,

- разработка должностных инструкций специалистов отдела, внесение в них изменений,

- распределение обязанностей между работниками отдела, осуществление контроля их исполнения,

- осуществление контроля качества и своевременности выполнения специалистами отдела своих должностных обязанностей,

- составление табелей учета рабочего времени.

2. Разработка нормативно-правовых актов:

2.1.Разработка проектов решений Совета депутатов:

- «Об утверждении Положения о порядке и условиях приватизации муниципального имущества ЗАТО Видяево»,

- «Об утверждении Положения об учете и ведении реестра муниципального имущества ЗАТО Видяево»,

- «Об установлении ставок арендной платы на 2008 год»,

-«Об утверждении перечня имущества, предлагаемого к передаче из  муниципальной собственности  ЗАТО Видяево в собственность субъекта Российской Федерации»,

- «Об утверждении перечня объектов муниципальной собственности ЗАТО Видяево, подлежащих отчуждению»,

- «О внесении  изменений и дополнений  в Положение о порядке формирования, обеспечения размещения, исполнения и контроля за исполнением муниципального заказа в ЗАТО Видяево, утвержденное решением Совета депутатов ЗАТО Видяево от 26.12.2006 № 268».

2.2.Разработка проектов постановлений Главы ЗАТО Видяево:

- О закреплении муниципального имущества на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями,

- О предоставлении помещений в аренду,

- О предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование,

- О приеме-передаче основных средств,

- по вопросам внесения (исключения) имущества в Реестр муниципального имущества;

- по определению сроков предоставления информации с целью корректировки движения  имущества в Реестре муниципального имущества; 
- О переводе жилого помещения в нежилое,

- О выборе земельного участка,  

- О переводе жилого помещения в коммунальное,

- О перепланировке помещений,

- О консервации помещений,

- О предпраздничной торговле или выездной в осенний период,

- по вопросам организации торговли и бытового обслуживания на территории муниципального образования;

-  «О сезонной торговле»,
- «Об установлении лимитов потребления электрической и тепловой энергии, воды учреждениями, финансируемыми за счет средств бюджета муниципального образования ЗАТО Видяево на 2008 год»,

- «Об установлении тарифа за содержание и ремонт жилых помещений на 2008 год»,

- «Об установлении тарифа на содержание и ремонт нежилых помещений, расположенных в жилищном фонде ЗАТО Видяево, занимаемых индивидуальными предпринимателями и организациями всех форм собственности,  на 2008 год»,

- «Об установлении уровня оплаты населением стоимости газа сжиженного, реализуемого для бытовых нужд», 

- «Об установлении цен на работы, выполняемые МУПП ЖКХ ЗАТО Видяево, подлежащие оплате за счет средств проживающих»,

- «Об установлении тарифа на техническое обслуживание помещений, занимаемых организациями в зданиях, не относящихся к жилищному фонду»,

- «Об установлении тарифов на вывоз и утилизацию ТБО для организаций и индивидуальных предпринимателей ЗАТО Видяево»,

«Об установлении тарифов на автотранспортные услуги, выполняемые МУПП ЖКХ ЗАТО Видяево»,

- «Об установлении минимальной тарифной ставки рабочего первого разряда МУПП ЖКХ ЗАТО Видяево»,

- «Об утверждении тарифа на хранение транспортных средств»,

- «Об условиях и порядке продажи муниципального имущества»,

- «Об утверждении порядка отчетности руководителей муниципальных унитарных предприятий»,

- «Об окончании отопительного сезона»,

- «О подключении систем отопления жилищного фонда»,

- «Об утверждении Порядка взаимодействия структурных подразделений Администрации ЗАТО Видяево по размещению заказов для муниципальных нужд ЗАТО Видяево»

- «О мероприятиях по деятельности единой комиссии по размещению заказов для муниципальных нужд ЗАТО Видяево на период июль-август 2007 года»,

- «О внесении изменений и дополнений  в постановление «Главы ЗАТО Видяево «Об утверждении Порядка взаимодействия структурных подразделений Администрации ЗАТО Видяево по размещению заказов для муниципальных нужд ЗАТО Видяево»,

- «Об утверждении планов капитального ремонта жилищного фонда, объектов ЖКХ, образования, культуры и спорта на 2008-2010 г.г.»,

- «О согласовании производственной программы Муниципального унитарного производственного предприятия «Жилищно-коммунальное хозяйство» ЗАТО Видяево на 2008 год».
3. Осуществление мероприятий по размещению муниципального заказа:

3.1. Рассмотрение и заявок Заказчиков на размещение муниципального заказа и иных документов, необходимых для проведения уполномоченным органом процедур размещения муниципального заказа.

3.2. Возвращение Заказчикам их заявок на размещение муниципального заказа и иных документов в случае их неполноты или противоречия действующему законодательству РФ.

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

-разработка для утверждения  Заказчиком конкурсной документации, документации об аукционе;

-публикация в официальном печатном издании извещений о проведении открытых конкурсов, извещений о внесении изменений в конкурсную документацию, протоколов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протоколов рассмотрения и оценки котировочных заявок; 

-размещение на официальном сайте Мурманской области  извещения о проведении открытого конкурса и утвержденной конкурсной документации,

-размещение на официальном сайте Мурманской области разъяснений положений конкурсной документации, информации о внесении изменений в конкурсную документацию, извещений  о проведении запроса котировок, извещений о продлении срока подачи котировочных заявок;

-разъяснение заинтересованным лицам содержания конкурсной документации, 

-регистрация конвертов с заявками на участие в конкурсе, котировочных заявок;

-выдача расписок в получении конвертов с заявками на участие в конкурсе, котировочных заявок;

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

-организация процедур вскрытия конвертов с заявками, рассмотрения, оценки и сопоставления заявок  и выявления победителя торгов Единой комиссией по размещению заказов; 

-осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе;

-ведение протоколов вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколов рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протоколов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протоколов рассмотрения и оценки котировочных заявок;

-размещение на официальном сайте Мурманской области протоколов вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколов рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протоколов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протоколов рассмотрения и оценки котировочных заявок;

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

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

-обеспечение хранения протоколов, составленных в ходе проведения конкурса, заявок на участие в конкурсе, конкурсной документации со всеми изменениями и разъяснениями, а также аудиозаписей вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе;

-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.


3.4. Ведение реестра муниципальных контрактов, заключаемых Заказчиками ЗАТО Видяево по итогам размещения заказов.


3.5. Размещение на официальном сайте в течение трех дней с момента получения сведений, содержащихся в реестре муниципальных контрактов.


3.6. Взаимодействие с Департаментом экономического развития Мурманской области по вопросам формирования прогноза закупок для муниципальных нужд.

В результате проведения деятельности по размещению муниципального заказа было исполнено 111 заявок на размещение заказа, в том числе  проведено 16 конкурсов, 1 аукцион, 94 запроса котировок, проведено 128 заседаний комиссии, был размещен муниципальный заказ на сумму 115 992,1 тыс.рублей, при этом экономия бюджетных средств составила 5 520,6 тыс.рублей.

4. Организация работы муниципальных предприятий и учреждений:

4.1. Проверка и согласование Уставов муниципальных учреждений и предприятий, а также вносимых в них изменений и дополнений.
4.2.Проверка производственной программы муниципального предприятия на 2008 год.
4.3. Проверка сметы расходов  на содержание муниципального предприятия на 2008 год.

4.4. Анализ результатов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий на основании квартальных отчетов.

4.5. Проверка тарифов на платные услуги муниципальных учреждения и предприятия, представление их Главе ЗАТО Видяево на утверждение.

4.6. Координация деятельности муниципальных учреждений и предприятий в части отношений муниципальной собственности и тарифного регулирования.

4.7.Подготовка документов для муниципальных учреждений для регистрации права оперативного управления недвижимым имуществом в Управления Федеральной регистрационной службы по Мурманской области (4 комплекта).

5. Осуществление мероприятий по управлению нежилыми помещениями, движимым имуществом: 

- документальное оформление приема имущества в муниципальную собственность согласно действующим нормативно-правовым документам,

- оформление договоров о закреплении муниципального имущества за муниципальными предприятием и учреждениями на праве хозяйственного ведения и оперативного управления,

- оформление документов по изъятию из хозяйственного ведения у муниципального предприятия излишнего, неиспользуемого муниципального имущества,

- взаимодействие с органами государственного регулирования и контроля по вопросам имущественных отношений,

- проверка документов, предоставляемых арендаторами муниципального имущества и формирование Дела арендатора,
- проверка, оформление  и регистрация договоров аренды помещений, расположенных в жилых домах. В 2007 году  зарегистрировано – 73 договора,
- оформление приложений к договору аренды помещения - расчета платы за долю в земельном участке. В 2007 году оформлено 73 приложения,
- оформление договоров аренды помещений, расположенных в муниципальных учреждениях,

- взаимодействие с МИФНС России № 7 по Мурманской области по предоставлению сведений об арендаторах муниципального имущества,
- осуществление предупредительной работы и досудебного урегулирования с арендаторами, нарушающими условия договоров. Подготовка документов к судебным искам о задолженности  арендаторов,
- оформление договоров о передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование,

- подготовка необходимых документов по вопросам приобретения и отчуждения объектов муниципальной собственности,

- оформление документов на передачу с баланса на баланс объектов муниципальной собственности.

- ответы на запросы Управления Федерального агентства кадастра       объектов недвижимости по Мурманской области – 3.

- ответы на запросы судебных приставов о наличии у должника      зарегистрированного какого-либо имущества в администрации ЗАТО      Видяево – 892.

6. Исполнение функций администратора поступлений денежных средств в местный бюджет:

- оформление актов сверки расчетов по договорам аренды,

- ведение реестра начислений и поступлений по арендной плате, ежеквартально по состоянию на 01.01.2007, на 01.04.2007, на 01.07.2007, на 01.10.2007, на 01.01.2008,
- обработка документов, поступающих из УФК по Мурманской области,

- проведение работы, регламентированной УФК по Мурманской области по выяснению платежей в части арендной платы. В 2007 году выяснены платежи на сумму 104957,51 рублей.

- подготовка документов для УФК по Мурманской области на возврат ошибочно и излишне перечисленных сумм на код администратора поступлений 112 «Администрация ЗАТО Видяево». В 2007 году оформлено 32 уведомления об уточнении вида и принадлежности поступлений.

- обработка платежных документов формы ПД-4 (налог), поступающих из Мурманского отделения № 8627 Сбербанка России.

- подготовка информации о начислении доходов и поступлении средств бюджета для передачи сведений в отдел бухгалтерского учета и отчетности до 05 числа месяца, следующего за отчетным кварталом,  по состоянию на 01.01.2007, на 01.04.2007, на 01.07.2007, на 01.10.2007, на 01.01.2008.

- ежеквартальная сверка поступлений доходов в бюджет ЗАТО Видяево администратора поступлений 112 «Администрация ЗАТО Видяево» с финансово-экономическим отделом администрации ЗАТО Видяево.

- взаимодействие с Мурманским отделением № 8627 Сбербанка России ОАО по вопросам передачи платежных документов по платежам физических лиц, принятым в бюджет Российской Федерации в пользу Муниципального учреждения «Администрация муниципального образования ЗАТО Видяево».

7. Формирование и ведение реестра муниципального имущества:


7.1.Проверка поданных документов для внесения в Реестр муниципального имущества.  В 2007 году выдано 16 свидетельств о внесении в реестр муниципального имущества. Сформирован Реестр муниципальных учреждений и предприятий, в который внесены 15 муниципальных учреждений и 1 муниципальное унитарное предприятие.


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


7.3. Формирование пакета документов для внесения записей в Реестр муниципального имущества. Сформировано по 16 пакетов документов для внесения в Реестр по состоянию на 01.01.2007, на 01.04.2007, на 01.07.2007, на 01.10.2007 и на 01.01.2008.


7.4. Формирование перечней объектов движимого и недвижимого имущества ЗАТО Видяево.  По состоянию на 01.01.2007 года сформирован Реестр объектов недвижимого имущества в количестве 109 наименований, в сумме – 3 758 591 693,53 руб., и Реестр объектов движимого имущества в количестве – 5756 наименований в сумме – 141 552 369,35 руб.


7.5. Обработка сведений, предоставляемых учреждениями и предприятиями ЗАТО Видяево о поступлении и выбытии основных средств. Обработано по 16 пакетов документов поквартально. 

8. Выполнение функций по регулированию и контролю в сфере ЖКХ:

8.1. Организация работы комиссии по регулированию тарифов и надбавок организаций жилищно-коммунального комплекса. 


8.2. Участие в заседаниях муниципальной комиссии по регулированию тарифов и надбавок организаций жилищно-коммунального комплекса.

8.3. Подготовка решений муниципальной комиссии по регулированию тарифов и надбавок организаций жилищно-коммунального комплекса с необходимым экономическим обоснованием.

8.4. Взаимодействие с органами регулирования тарифов.

8.5. Взаимодействие с органами регулирования  и контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства.
9. Подготовка документов для Минэкономразвития РФ и Минфина России в соответствии с порядком формирования перечня строек и объектов ЗАТО на 2008 год и на плановый период 2009 и 2010 годов.

10. Подготовка данных к прогнозу социально-экономического развития по курьируемым направлениям для ФЭО. 


11. Составление сводного прогноза закупок для муниципальных нужд ЗАТО Видяево на 2008 год на основе прогнозов, представленных организациями, финансируемыми из местного бюджета.

12. Проверка и согласование договоров администрации  на жилищно-коммунальные услуги и прочих договоров, исполнителем по которым является ОМИ.

13. Архитектура и градостроительство:

13.1. Подготовка документов для внесения изменений в технические паспорта       объектов муниципальной собственности после реконструкции -5.

13.2. Выдача планов помещений по запросу индивидуальных      предпринимателей для налоговой инспекции, проектировщиков – 11.

13.3. В конце каждого месяца подготовка отчетности в Мурманскстат о выданных       разрешениях на строительство – 12.

13.4. Ответы на запросы и предоставление информации Департаменту      строительства и жилищно-коммунального хозяйства -17.


14. Землеустройство:
14.1. Оформление актов выбора  земельного участка

14.2. Прием заявлений от граждан на оформление земельного участка под      гаражное строение – 233.

14.3. Оформление пакета документов для договора аренды земельного участка       – 233.

14.4. Ответы на запросы налоговой инспекции по арендуемым земельным участкам и арендаторам земельных участков – 3
Взаимодействие с Департаментом имущественных отношений Мурманской области по вопросам начислений арендной платы за земельные участки, находящиеся в государственной собственности на территории ЗАТО Видяево.

15. Защита прав потребителей:

15.1. Переписка и материалы по рассмотрению писем и обращений потребителей.


15.2.Проведение разъяснительной работы с руководителями предприятий торговли и бытового обслуживания по документам, регламентирующим работу названных предприятий.


15.3. Консультации по вопросам организации торговли и бытового обслуживания.


15.4. Разработка предложений по рациональному размещению предприятий торговли и общественного питания на территории ЗАТО Видяево.


15.5.Консультирование населения об их потребительских правах.


15.6.Рассмотрение жалоб, заявлений и писем потребителей.

Составлено    6  претензий  и   1 исковое заявление по выявленным фактам нарушений законодательства о защите прав потребителей.


15.7.Участие в проведении работы по организации городских мероприятий, выставок-ярмарок.


16. Работа с открытыми данными Федеральной налоговой службы – ЕГРИП посредством сети Интернет. Оформление и выдача справок физическим лицам о том, что они не занимаются предпринимательской деятельностью.


17.Разработка мобилизационных документов.


18.Осуществление делопроизводства в рамках деятельности отдела.

18.1.Прием и регистрация поступающей в отдел корреспонденции.


18.2.Регистрация отправляемой корреспонденции.

18.3. 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,
- Должностные инструкции сотрудников ОМИ,
- Планы работы отдела: а) годовые; б) квартальные,
- Номенклатура дел,
- 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 муниципального пред​приятия,
- Материалы проверки расчетов тарифов муниципальных предприятий и учреж​дений,
- Журнал регистрации договоров о закреплении муниципального имущества на праве оперативного управления,
- Журнал регистрации договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом,
- Договоры на безвозмездное пользование муниципальным имуществом и документы к ним,

-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 конкурсов;

-Журнал регистрации запросов котировок;

-Журнал регистрации заявок на участие в конкурсе;

-Журнал регистрации котировочных заявок;

-Журнал регистрации выдачи расписок;

-Журнал учета выдачи конкурсной доку​ментации;

-Реестр муниципальных контрактов,

-Журнал регистрации договоров аренды помещений;

-Журнал регистрации заявлений на аренду муниципального имущества;

-Журнал регистрации актов приема-передачи основных средств, МБП;

-Журнал регистрации реестров уведомлений, направленных на исполнение в УФК по Мурманской области;

-Договоры аренды нежилых помещений и приложения к ним;

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

-Реестр договоров аренды муниципального недвижимого имущества;

-Реестр поступивших платежей за аренду муниципального имущества;

-Реестр муниципальных предприятий, учреждений;

-Реестр муниципального имущества,

- Журнал регистрации разрешений на строительство;

-Журнал регистрации актов ввода;

-Журнал регистрации гаражных строений;

-Журнал регистрации договоров аренды земельных участков под гаражные строений;

-Реестр гаражных строений;

- Реестр учёта площадей помещений, переведенных из жилых в нежилые,
-Журнал регистрации поступающих документов;

-Журнал регистрации отправляемых документов;
-Журнал регистрации трудовых договоров;

-Журнал учета проверок хозяйствующих субъектов;

-Журнал регистрации жалоб потребителей;

- Журнал регистрации выданных справок об отсутствии регистрации в ЕГРИП.

Начальник отдела муниципального имущества 

администрации ЗАТО Видяево                                                    Е.Н.Бражникова

