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В 2008 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 администрации ЗАТО Видяево 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 установлении ставок арендной платы на 2009 год»,

- «Об установлении ставок арендной платы при сдаче в аренду муниципального движимого имущества»,

- «Об утверждении перечня имущества, принимаемого в муниципальную собственность  ЗАТО Видяево из  государственной собственности Мурманской области»,

- «Об утверждении объекта муниципальной собственности ЗАТО Видяево, подлежащего отчуждению»,

- «О внесении  изменений и дополнений  в решение Совета депутатов ЗАТО Видяево от 29.08.2008 № 30 «Об утверждении Программы комплексного социально-экономического развития ЗАТО Видяево на 2008-2010 годы»,

- «Об установлении ставок земельного налога, порядка и сроков уплаты налога на землю на 2009 год»,

- «Об утверждении Положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории муниципального образования  ЗАТО Видяево, и земельных участков, принадлежащих на праве собственности муниципальному образованию  ЗАТО Видяево».


2.1.1 Доработка Положения о порядке и условиях приватизации муниципального имущества ЗАТО Видяево.
2.2.Разработка проектов постановлений Администрации 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,
- О переводе жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое,

- О выборе земельного участка под строительство,

- О перепланировке жилых помещений,
- О консервации помещений и зданий,
- О предпраздничной торговле,
- О сезонной торговле,

- О подготовке жилищно-коммунального хозяйства ЗАТО Видяево к работе в осенне-зимний период,
- Об установлении лимитов потребления воды, электрической и тепловой энергии учреждениями, финансируемыми за счет средств бюджета ЗАТО Видяево,

- Об организации продажи муниципального имущества, 
- О заключении договора аренды муниципального имущества по итогам проведения открытого конкурса,
- Об изменении официального печатного издания муниципального образования ЗАТО Видяево в летний период,
- Об изменении состава Единой комиссии по размещению заказов для муниципальных нужд ЗАТО Видяево в летний период,

- «О проведении инвентаризации муниципального имущества, переданного в аренду»,

- «О мероприятиях по усилению контроля за сохранностью и эффективностью использования муниципального имущества, переданного в аренду»,

- «Об организации проведения открытого конкурса по отбору управляющих организаций для управления многоквартирными  домами, все помещения в котором находятся в собственности муниципального образования ЗАТО Видяево»,

- «О создании конкурсной комиссии по отбору управляющих организаций для управления многоквартирными  домами, все помещения в котором находятся в собственности муниципального образования ЗАТО Видяево»,

- «О мероприятиях по определению норм накопления твердых бытовых отходов на территории муниципального образования ЗАТО Видяево»,
- «Об установлении нормативов потребления коммунальных услуг»,

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

- «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 техническое обслуживание домофона»,

- о внесении изменений и дополнений в постановление Администрации ЗАТО Видяево «Об утверждении планов капитального ремонта жилищного фонда, объектов ЖКХ, образования, культуры и спорта на 2008-2010 г.г.»,

- «Об утверждении перечня основных средств свыше 1000 рублей, приобретаемых за счет субсидий, выделяемых бюджетам субъектов Российской Федерации на развитие и поддержку социальной и инженерной инфраструктуры закрытых административно-территориальных образований на 2008 год» и внесение изменений и дополнений в него,
- «Об утверждении положения о порядке и условиях перевода жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории ЗАТО Видяево»,

- «О создании Конкурсной (аукционной) комиссии по проведению торгов на право заключения договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования  в отношении муниципального имущества ЗАТО Видяево»,

- «Об определении официального  печатного издания для информационного обеспечения торгов на право заключения договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования  в отношении муниципального имущества ЗАТО Видяево».
3. Осуществление мероприятий по размещению муниципального заказа:

3.1. Составление сводного прогноза закупок для муниципальных нужд ЗАТО Видяево на 2008 год на основе прогнозов, представленных организациями, финансируемыми из местного бюджета;
3.2.  Проверка заявок, письменных поручений заказчиков и иных документов, необходимых для проведения процедур размещения муниципального заказа - 87.

3.3. Разработка для утверждения заказчиком извещения о проведении конкурса и конкурсной документации – 6.

3.4. Разработка для утверждения заказчиком извещения о проведении аукциона и документации об аукционе – 34.

3.5. Разработка для утверждения заказчиком извещения о проведении запроса котировок – 47. 

3.6. Обеспечение публикации в официальном печатном издании извещения о проведении конкурса, извещения о проведении аукциона – 40.
3.7. Размещение на официальном сайте извещения о проведении конкурса и конкурсной документации, извещения о проведении аукциона и документации об аукционе, извещения о проведении запроса котировок.

3.8. Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе заинтересованным лицам;

3.9.  Предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе заинтересованным лицам;

3.10.  Регистрация заявки на участие в конкурсе – 15;

3.11.  Регистрация заявки на участие в аукционе – 98;

3.12.  Регистрация котировочных заявок – 131;

3.13.  Выдача расписки в получении заявок по требованию участника размещения заказа; 
3.14. Организация проведения заседаний Единой комиссии по размещению заказов для муниципальных нужд ЗАТО Видяево - 127, 
3.15.  Уведомление заказчиков и членов комиссии о месте, дате и времени проведения заседания комиссии;
3.16.  Осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и проведения аукциона - 18;
3.17. Ведение протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе;

3.18. Ведение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокола аукциона;

3.19. Ведение протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок;

3.20. Обеспечение публикации в официальном печатном издании протокола аукциона, протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе – 13.
3.21. Размещение на официальном сайте протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокола аукциона, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок;
3.22.  Направление участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе или аукционе уведомления о принятых комиссией решениях о допуске к участию в конкурсе или аукционе, или об отказе в допуске к участию в конкурсе или аукционе – 113;  

3.23.   Ведение Реестра муниципальных контрактов ЗАТО Видяево – в 2008 году заключено 107 контрактов;

3.24.  Проверка и размещение на официальном сайте сведений о контракте (его изменении), представленных заказчиками;

3.25.  Проверка и размещение на официальном сайте сведений об исполнении (о прекращении действия) контракта, представленных заказчиками;

3.26.  Возвращение заказчикам представленных сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (о прекращении действия) контракта в случае отсутствия в них необходимых показателей, а также при обнаружении в них несоответствия;

3.27.  Учет экономии, получаемой по результатам размещения муниципальных заказов на основании данных, внесенных в Реестр муниципальных контрактов ЗАТО Видяево - 5 920 тыс. руб.
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 сметы расходов  на содержание муниципального предприятия на 2009 год.

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

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

4.5. Координация деятельности муниципальных учреждений и предприятий в части отношений муниципальной собственности и тарифного регулирования.
4.6. Ежемесячная проверка отчета МУПП ЖКХ ЗАТО Видяево об использовании субсидии на компенсацию выпадающих доходов от оказания услуг по теплоснабжению.

4.7.Подготовка документов для муниципальных учреждений для регистрации права оперативного управления недвижимым имуществом в Управления Федеральной регистрационной службы по Мурманской области (5 комплектов).

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


5.1. Документальное оформление приема имущества в муниципальную собственность согласно действующим нормативно-правовым документам.

5.2. Оформление договоров о закреплении муниципального имущества за муниципальными предприятием и учреждениями на праве хозяйственного ведения и оперативного управления и дополнительных соглашений к ним. В 2008 году оформлено 13 договоров.

5.3. Оформление документов по изъятию из хозяйственного ведения у муниципального предприятия излишнего, неиспользуемого муниципального имущества.

5.4. Взаимодействие с органами государственного регулирования и контроля по вопросам имущественных отношений.

5.5. Проверка документов, предоставляемых арендаторами муниципального имущества и формирование Дела арендатора,

5.6. Проверка, оформление  и регистрация договоров аренды помещений, расположенных в жилых домах. В 2008 году  зарегистрировано – 57 договоров.

5.7. Оформление приложений к договору аренды помещения - расчета платы за долю в земельном участке. В 2008 году оформлено 57 приложений.

5.8. Оформление договоров аренды помещений, расположенных в муниципальных учреждениях.

5.9. Проверка и регистрация договоров аренды муниципального движимого имущества. В 2008 году  зарегистрировано – 6 договоров.

5.11. Работа в составе комиссии по сдаче в аренду муниципального имущества.

5.12. Работа в составе Конкурсной (аукционной) комиссии по проведению торгов на право заключения договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества ЗАТО Видяево.


5.13. Организация проведения 1 конкурса на право заключения договоров аренды в отношении муниципального имущества ЗАТО Видяево:
- регистрация заявки на участие в конкурсе – 1;

- организация проведения заседаний Конкурсной (аукционной) комиссии по проведению торгов на право заключения договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования  в отношении муниципального имущества ЗАТО Видяево – 1;
- уведомление членов комиссии о месте, дате и времени проведения заседания комиссии;

- ведение протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и конкурсными предложениями, протокол проведения предварительного отбора участников конкурса, протокол рассмотрения и оценки конкурсных предложений, протокол о результатах проведения конкурса;

- обеспечение публикации в официальном печатном издании информации о результатах проведения конкурса – 1;
- обеспечение размещения на официальном сайте протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и конкурсными предложениями, протокол проведения предварительного отбора участников конкурса, протокол рассмотрения и оценки конкурсных предложений, протокол о результатах проведения конкурса.


5.14. Взаимодействие с МИФНС России № 7 по Мурманской области по предоставлению сведений об арендаторах муниципального имущества.

5.15. Осуществление предупредительной работы и досудебного урегулирования с арендаторами, нарушающими условия договоров. Подготовка документов к судебным искам о задолженности  арендаторов.

5.16. Оформление договоров о передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование. В 2008 году оформлено 6 договоров.

5.17. Подготовка необходимых документов по вопросам приобретения и отчуждения объектов муниципальной собственности.

5.18. Оформление документов на передачу с баланса на баланс объектов муниципальной собственности.
5.19. Ответы на запросы Управления Федерального агентства кадастра       объектов недвижимости по Мурманской области – 3.
5.20. Ответы на запросы судебных приставов о наличии у должника      зарегистрированного какого-либо имущества в администрации ЗАТО      Видяево.
5.21. Подготовка документов для Управления Федеральной регистрационной службы по Мурманской области на право собственности за 

муниципальным образованием ЗАТО Видяево -5.

6. Исполнение функций администратора поступлений денежных средств в местный бюджет.
6.1. Оформление актов сверки расчетов по договорам аренды.
6.2. Ведение реестра начислений и поступлений по арендной плате, ежеквартально по состоянию на 01.04.2008, на 01.07.2008, на 01.10.2008, на 01.01.2009.
6.3. Обработка документов, поступающих из УФК по Мурманской области.

6.4. Проведение работы, регламентированной УФК по Мурманской области по выяснению платежей в части арендной платы. В 2008 году выяснены платежи на сумму 252358,21 рублей.


6.5. Подготовка документов для УФК по Мурманской области на возврат ошибочно и излишне перечисленных сумм на код администратора поступлений 112 «Администрация ЗАТО Видяево». В 2008 году оформлено 19 уведомлений об уточнении вида и принадлежности поступлений и 2 платежных поручения на возврат плательщику.


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


6.7. 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 01.04.2008, на 01.07.2008, на 01.10.2008, на 01.01.2009.


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


6.9. 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. 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 01.01.2008, на 01.04.2008, на 01.07.2008, на 01.10.2008 и на 01.01.2009.


7.4. Формирование перечней объектов движимого и недвижимого имущества ЗАТО Видяево.  По состоянию на 01.01.2008 года сформирован Реестр объектов недвижимого имущества в количестве 111 наименований, в сумме – 5 289 866 409,11 руб., и Реестр объектов движимого имущества в количестве – 6049 наименований в сумме – 213 242 838,53 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. Взаимодействие с органами регулирования тарифов.

8.3. Взаимодействие с органами регулирования  и контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

9.Организация проведения открытого конкурса по отбору управляющих организаций для управления многоквартирными  домами, все помещения в котором находятся в собственности муниципального образования ЗАТО Видяево:

9.1. разработка конкурсной документации,

9.2. проверка расчетов стоимости обязательных и дополнительных услуг,

9.3.  разработка проекта договора управления многоквартирным домом,

9.4. работа в составе конкурсной комиссии по отбору управляющих организаций для управления многоквартирными  домами, все помещения в котором находятся в собственности муниципального образования ЗАТО Видяево.

10. Подготовка документов для Минэкономразвития РФ и Минфина России в соответствии с порядком формирования перечня строек и объектов ЗАТО на 2009 год.

11. Подготовка данных к прогнозу социально-экономического развития по курируемым направлениям для ФЭО. 


11. Составление сводного прогноза закупок для муниципальных нужд ЗАТО Видяево на 2009 год на основе прогнозов, представленных организациями, финансируемыми из местного бюджета.

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

14. Архитектура и градостроительство:

14.1. Подготовка документов для внесения изменений в технические паспорта объектов муниципальной собственности после реконструкции или перепланировки-5.
14.2.Подготовка документов для внесения изменений в технический паспорт для оформления права оперативного управления за муниципальным учреждением. 
14.3. Выдача планов и экспликаций при оформлении договоров аренды помещений – 21.

14.4. В конце каждого месяца подготовка отчетности в Мурманскстат о выданных разрешениях на строительство и состоянию жилищного фонда – 12.

14.5. Ответы на запросы и предоставление информации Министерству      строительства и жилищно-коммунального хозяйства -17. 
14.6. Работа в составе комиссии по определению технического состояния зданий, в которых располагаются учреждения культуры -2.
14.7.Оформление архитектурно-планировочных заданий для проектирования нового строительства -2.
14.8. Рассмотрение представленных проектов и их согласование – 3.

14.9. Подготовка документов для проведения межведомственной комиссии по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое – 3.

14.10.  Работа в межведомственной комиссии по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое – 3.

15. Землеустройство:
15.1. Оформление актов выбора  земельного участка – 3.
15.2. Прием заявлений от граждан на оформление земельного участка под гаражное строение – 120.

15.3. Оформление пакета документов для договора аренды земельного участка – 120.

15.4. Ответы на запросы налоговой инспекции по арендуемым земельным участкам и арендаторам земельных участков – 3.

15.5. Оформление декларации и расчет платы за земельный участок на время предпраздничной торговли или выездной – 2. 

15.6. Взаимодействие с Министерством имущественных отношений Мурманской области по вопросам начислений арендной платы за земельные участки, находящиеся в государственной собственности на территории ЗАТО Видяево.

16. Защита прав потребителей:

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


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


16.3. Консультации по вопросам организации торговли и бытового обслуживания.


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


16.5.Консультирование населения об их потребительских правах.


16.6.Рассмотрение жалоб, заявлений и писем потребителей.

Составлено    9  претензий  и   3 исковых заявления по выявленным фактам нарушений законодательства о защите прав потребителей.


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


17. 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.

18. Подготовка отчетности:
18.1.отчетность по форме федерального государственного статистического наблюдения № 1-торги «Сведения о проведении торгов на размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» за 2008 год,
 18.2.отчетность по форме федерального государственного статистического наблюдения № 1-МО  «Сведения об объектах инфраструктуры муниципальных образований» за 2008 год,
18.3. отчетность по форме федерального государственного статистического наблюдения № 1-тарифы (ЖКХ)  «Сведения о тарифах на жилищно-коммунальные услуги» за 2008 год (полугодовая),
18.4.сведения в Комитет по законопроектной деятельности и вопросам местного самоуправления Мурманской области к форме федерального государственного статистического наблюдения № 1- администрация «Сведения о муниципальных образованиях» за 2008 год,
18.5.отчетность в Департамент строительства и жилищно-коммунального хозяйства Мурманской области по форме федерального государственного статистического наблюдения «Информация по оценке реформирования жилищно-коммунального хозяйства в муниципальном образовании по итогам  года» за 2008 год,
 18.6.отчетность по форме федерального государственного статистического наблюдения № 22-ЖКХ (реформа) «Сведения о структурных преобразованиях и организационных мероприятиях в сфере жилищно-коммунального хозяйства» за январь – июнь 2008 года, за январь – декабрь 2008 года,
18.7.отчетность в Департамент экономического развития Мурманской области по анализу ситуации с размещением заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд ЗАТО Видяево за 1, 2, 3, 4 кварталы 2008 года,
18.8.отчетность в Департамент строительства и жилищно-коммунального хозяйства Мурманской области по форме «Информация о состоянии жилищно-коммунального хозяйства муниципального образования ЗАТО Видяево Мурманской области по итогам квартала» за 1, 2, 3, 4 кварталы 2008 года,
18.9.отчетность в Департамент строительства и жилищно-коммунального хозяйства Мурманской области по форме «Раздел 3. Сведения о реформировании жилищно-коммунального хозяйства в соответствии с условиями предоставления финансовой поддержки за счет средств Фонда» за 3, 4 кварталы 2008 года,
18.10.отчетность в Финансово-экономический отдел администрации ЗАТО Видяево по форме «Исполнение муниципального заказа» по состоянию на 01.04.2008, на 01.07.2008, на 01.10.2008, на 01.01.2009,
18.11.отчетность в Департамент строительства и жилищно-коммунального хозяйства Мурманской области по форме «Таблица 3. Графики поставки топлива и формирование запасов на весь отопительный период» за ноябрь, декабрь 2008 года,
18.12.отчетность в Департамент строительства и жилищно-коммунального хозяйства Мурманской области по форме «Таблица 2. Мониторинг движения численности работников предприятий жилищно-коммунального хозяйства» по состоянию на 01.12.2008, на 15.12.2008, на 01.01.2009,
18.13.отчетность в Департамент строительства и жилищно-коммунального хозяйства Мурманской области по форме «Таблица 3. Сведения о финансовой устойчивости предприятий и организаций жилищно-коммунального хозяйства» по состоянию на 01.12.2008, на 01.01.2009,
18.14.отчетность в Департамент строительства и жилищно-коммунального хозяйства Мурманской области по форме «Таблица 4. Сведения о движении численности работников и задолженности предприятий  сферы жилищно-коммунального хозяйства» по состоянию на 01.12.2008, на 01.01.2009,
18.15.отчетность по форме федерального государственного статистического наблюдения 1-ЖКХ (зима) срочная «Сведения о подготовке жилищно-коммунального хозяйства к работе в зимних условиях» по состоянию на 01.07.2008, на 01.08.2008, на 01.09.2008, на 15.09.2008, на 01.10.2008, на 01.11.2008,
18.16.сбор информации и подготовка Доклада Главы администрации ЗАТО Видяево о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов  и муниципальных районов за 2008 год и их планируемых значениях на 3-летний период и пояснительной записки к нему.

19.Разработка мобилизационных документов.


20. Работа в составе административной комиссии при администрации ЗАТО Видяево.

21.Осуществление делопроизводства в рамках деятельности отдела.

21.1.Прием и регистрация поступающей в отдел корреспонденции.


21.2.Регистрация отправляемой корреспонденции.

21.3. Составление табелей учета рабочего времени.

21.4. 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

