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Муниципальное образование

Городское поселение Пойковский

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ  
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОЙКОВСКИЙ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
29.02.2012                                                                            
                                  № 136-р
пгт. Пойковский

	Об утверждении плана работы 

Администрации городского поселения Пойковский на 2012 год


В соответствии с Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Администрации городского поселения Пойковский от 31.12.2009 № 311 «Об утверждении Регламента муниципального учреждения «Администрация городского поселения Пойковский», Уставом муниципального образования городское поселение Пойковский:

Утвердить План работы муниципального учреждения «Администрация городского поселения Пойковский» на 2012 год, согласно приложению.
Глава городского поселения                                       А.Н.Виноградов

Приложение 

к распоряжению Администрации городского поселения Пойковский 

от 29.02.2012 № 136-р
ПЛАН РАБОТЫ 

муниципального учреждения 

«Администрация городского поселения Пойковский» на 2012 год

В соответствии с Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» муниципальное учреждение «Администрация городского поселения Пойковский» наделено следующими полномочиями:

1) принятие устава муниципального образования и внесение в него изменений и дополнений, издание муниципальных правовых актов;

2) установление официальных символов муниципального образования;

3) создание муниципальных предприятий и учреждений, осуществление финансового обеспечения деятельности муниципальных казенных учреждений и финансового обеспечения выполнения муниципального задания бюджетными и автономными муниципальными учреждениями, а также формирование и размещение муниципального заказа;

4) установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями, и работы, выполняемые муниципальными предприятиями и учреждениями, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4.1) регулирование тарифов на подключение к системе коммунальной инфраструктуры, тарифов организаций коммунального комплекса на подключение, надбавок к тарифам на товары и услуги организаций коммунального комплекса, надбавок к ценам (тарифам) для потребителей. Полномочия органов местного самоуправления поселений по регулированию тарифов на подключение к системе коммунальной инфраструктуры, тарифов организаций коммунального комплекса на подключение, надбавок к тарифам на товары и услуги организаций коммунального комплекса, надбавок к ценам, тарифам для потребителей могут полностью или частично передаваться на основе соглашений между органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления муниципального района, в состав которого входят указанные поселения;

4.2) полномочиями по организации теплоснабжения, предусмотренными Федеральным законом "О теплоснабжении";

5) организационное и материально-техническое обеспечение подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования;

6) принятие и организация выполнения планов и программ комплексного социально-экономического развития муниципального образования, а также организация сбора статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы муниципального образования, и предоставление указанных данных органам государственной власти в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;

7) учреждение печатного средства массовой информации для опубликования муниципальных правовых актов, обсуждения проектов муниципальных правовых актов по вопросам местного значения, доведения до сведения жителей муниципального образования официальной информации о социально-экономическом и культурном развитии муниципального образования, о развитии его общественной инфраструктуры и иной официальной информации;

8) осуществление международных и внешнеэкономических связей в соответствии с федеральными законами;

8.1) организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации выборных должностных лиц местного самоуправления, членов выборных органов местного самоуправления, депутатов представительных органов муниципальных образований, а также профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих и работников муниципальных учреждений;

8.2) утверждение и реализация муниципальных программ в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности, организация проведения энергетического обследования многоквартирных домов, помещения в которых составляют муниципальный жилищный фонд в границах муниципального образования, организация и проведение иных мероприятий, предусмотренных законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности;

9) иными полномочиями в соответствии с настоящим Федеральным законом, уставами муниципальных образований.

Вопросы местного значения поселения:

1) формирование, утверждение, исполнение бюджета поселения и контроль за исполнением данного бюджета;

2) установление, изменение и отмена местных налогов и сборов поселения;

3) владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения;

4) организация в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом;

5) дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

6) обеспечение малоимущих граждан, проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства;

7) создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах поселения;

7.1) участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения;

8) участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения;

9) обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения;

10) создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

11) организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения;

12) создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры;

13) сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории поселения;

13.1) создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в поселении;

14) обеспечение условий для развития на территории поселения физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения;

15) создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения, включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам;

17) формирование архивных фондов поселения;

18) организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора;

19) утверждение правил благоустройства территории поселения, устанавливающих в том числе требования по содержанию зданий (включая жилые дома), сооружений и земельных участков, на которых они расположены, к внешнему виду фасадов и ограждений соответствующих зданий и сооружений, перечень работ по благоустройству и периодичность их выполнения; установление порядка участия собственников зданий (помещений в них) и сооружений в благоустройстве прилегающих территорий; организация благоустройства территории поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм), а также использования, охраны, защиты, воспроизводства городских лесов, лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах населенных пунктов поселения;

20) утверждение генеральных планов поселения, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами), разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении муниципального строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения, утверждение местных нормативов градостроительного проектирования поселений, резервирование земель и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд, осуществление земельного контроля за использованием земель поселения;

21) присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов;

22) организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения;

23) организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

24) создание, содержание и организация деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории поселения;

26) осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

27) создание, развитие и обеспечение охраны лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории поселения, а также осуществление муниципального контроля в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения;

28) содействие в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства;

30) организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении;

31) осуществление в пределах, установленных водным законодательством Российской Федерации, полномочий собственника водных объектов, информирование населения об ограничениях их использования;

32) осуществление муниципального лесного контроля;

33) создание условий для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка;

33.1) предоставление помещения для работы на обслуживаемом административном участке поселения сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции;

33.2) до 1 января 2017 года предоставление сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции, и членам его семьи жилого помещения на период выполнения сотрудником обязанностей по указанной должности;

34) оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям в пределах полномочий, установленных статьями 31.1 и 31.3 Федерального закона от 12 января 1996 года N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях";

35) осуществление муниципального контроля за проведением муниципальных лотерей;

36) осуществление муниципального контроля на территории особой экономической зоны;

37) обеспечение выполнения работ, необходимых для создания искусственных земельных участков для нужд поселения, проведение открытого аукциона на право заключить договор о создании искусственного земельного участка в соответствии с федеральным законом;

38) осуществление мер по противодействию коррупции в границах поселения.

Полномочия, переданные

муниципальному образованию Нефтеюганский район на 2012 год

1. По вопросу: формирование, утверждение, исполнение бюджета поселения и контроль за исполнением данного бюджета передать полномочия в  части:

осуществления отдельных бюджетных полномочий по исполнению бюджета поселения, переданного администрации Нефтеюганского района в соответствии с подписанным регламентом. 

2. По вопросу: владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения передать полномочия в  части:

распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения,  переданного администрации Нефтеюганского района в соответствии с подписанным регламентом.

3. По вопросу: организация в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом  передать полномочия в  части:

 организации в границах поселения  электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения;

регулирования тарифов на подключение к системе коммунальной инфраструктуры, тарифов организаций коммунального комплекса на подключение, надбавок к тарифам на товары и услуги организаций коммунального комплекса, надбавок к ценам (тарифам) для потребителей в соответствии с Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ "Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса". 

Утверждения и реализации муниципальных программ в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности в соответствии с заключённым регламентом.

4. По вопросу: обеспечение малоимущих граждан, проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства передать полномочия в  части:

организации строительства;

содержания муниципального жилищного фонда в соответствии с подписанным регламентом, за исключением капитального ремонта жилищного фонда находящегося в муниципальной собственности поселения, обследования технического состояния конструкций, технической инвентаризации жилых помещений;

создания условий для жилищного строительства.

5. По вопросу: организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения передать полномочия в  части:

организации библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек  поселения.

6. По вопросу: создание, содержание и организация деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формировании на территории поселения передать полномочия в  части:

создания, содержания и организация деятельности аварийно-спасательных служб (или) аварийно-спасательных формирований на территории поселения.

7. По вопросу: утверждение генеральных планов поселения, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения, утверждение местных нормативов градостроительного проектирования поселений, резервирование земель и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд, осуществление земельного контроля за использованием земель поселения передать полномочия в  части:


подготовки проектов генеральных планов; 


подготовки проектов планов реализации генеральных планов для утверждения Главой поселения;


подготовки проектов местных нормативов градостроительного проектирования поселения для утверждения Советом поселения;


подготовки проектов правил землепользования и застройки поселения для вынесения на публичные слушания и утверждения Советом поселения;

подготовки на основе генерального плана поселения документации по планировке территорий для вынесения на публичные слушания и утверждения Советом поселения.

8. По вопросу: создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах поселения передать полномочия в части:

организации транспортного обслуживания населения в границах поселения.

Администрация планирует свою работу в соответствии с Законами Российской Федерации, Правительства ХМАО-Югры, постановлениями, распоряжениями главы Нефтеюганского района, другими руководящими документами районной администрации и Администрации городского поселения Пойковский.

План нормотворческой инициативы 

	№ пп
	Мероприятия 
	Исполнитель 
	Сроки исполнения

	1
	Внесение изменений в действующие НПА (в связи с изменениями в действующем законодательстве
	Заведующий сектором правового регулирования 
	В течении года

	2
	Об утверждении плана работы Администрации городского поселения Пойковский на 2013 год
	Управляющий делами 
	Декабрь 

	3
	Разработка и утверждение ведомственных целевых программ
	Начальники отделов, заведующие секторами
	В течении года

	4
	НПА по реализации полномочий органов местного самоуправления  
	Начальники отделов, заведующие секторами
	В течении года


Отдел ЖКХ и благоустройства

Руководствуясь  Положением об отделе ЖКХ и благоустройства, а также поставленными целями и задачами на 2012 год перед отделом руководством поселка и района в сфере жилищно-коммунального хозяйства, капремонта и благоустройства поселка отдел ЖКХ и благоустройства предусматривает на 2012 год следующие мероприятия по обслуживанию, содержанию объектов администрации, дорожного хозяйства, капитального и текущего ремонта жилого фонда, дорог, проездов, тротуаров, площадей, скверов и общественных мест:

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Сумма, тыс.руб.
	Срок выполнения

	Благоустройство

	1. 1
	Содержание газонов, сквера в 4 мкр., площади Променад
	1 350
	Май-ноябрь

	2. 2
	Посадка цветов
	544,842
	Июнь

	3. 
	Уход за зелеными насаждениями
	150
	Июнь-август

	4. 3
	Обработка ядохимикатами зеленых насаждений
	200
	Май-июнь

	5. 7
	Содержание парка Югра и детского парка
	1 000
	В течение года

	6. 8
	Ремонт скамеек, окраска урн
	100
	Май

	7. 9
	Электроэнергия уличного освещения
	5011,87
	В течение года

	8. 10
	Обслуживание электрооборудования уличного освещения
	1 900
	В течение года

	9. 11
	Обслуживание электрооборудования по объектам
	20
	В течение года

	10. 12
	Благоустройство кладбища
	150
	Июль

	11. 14
	Подготовка к мероприятиям
	100
	Май

	12. 
	Вывоз ТБО
	100
	В течение года

	13. 15
	Ремонт детского «Югра-парка»
	500
	Июнь-июль

	14. 16
	Содержание общественных туалетов
	100
	Апрель- октябрь

	15. 19
	Устройство ограждения детских площадок
	500
	Май-июнь

	16. 20
	Отстрел собак
	400
	В течение года

	17. 
	Ремонт установка детских площадок
	200
	Май

	18. 
	Подсыпка песком, планировка территорий
	100
	Июль

	19. 22
	Отсыпка несанкционированных свалок
	100
	Июнь-июль

	20. 
	Премирование по конкурсу «Самый чистый, благоустроенный двор»
	100
	Октябрь

	21. 
	Приобретение флагов, баннеров,растяжек
	100
	Апрель, сентябрь

	22. 23
	Противопаводковые мероприятия
	100
	Апрель, май, октябрь, ноябрь

	
	Итого:
	12 826,712
	

	Дорожное хозяйство

	23. 1
	Зимнее и летнее содержание дорог с содержанием остановочных комплексов
	10 655,158
	Январь-июнь



	24. 3
	Обслуживание светофоров
	440
	В течение года

	25. 4
	Обслуживание дорожных знаков
	450
	В течение года

	26. 6
	Ремонт дорог, проездов
	1 189,5
	Июль-август

	27. 
	Ремонт дорог
	635,5
	Июль-август

	28. 7
	Разметка дорог
	500
	Май-июнь

	29. 
	Ремонт бордюров
	24
	сентябрь

	30. 
	Ремонт тротуаров
	205
	сентябрь

	31. 
	Ремонт светофоров
	5
	август

	
	Итого:
	14 104,158
	

	Жилищное хозяйство

	32. 1
	Капитальный ремонт
	5 000
	В течение года

	33. 
	Итого:
	5 000
	

	34. 
	ВСЕГО:
	31 930,87
	


Вопросы,  рассматриваемые при Главе городского поселения:

1. Выполнение своих обязательств подрядными организациями.

2. Текущее положение дел в поселке.

3. Подготовка к районным и поселковым мероприятиям.

4. Подготовка к отопительному сезону.

5. Подготовка к весенне-осеннему периоду.

6. Ход выполнения планов.

7. Составление бюджета.

Перечень мероприятий, проводимых с подразделениями 

районной администрации

1.  Комитет по транспорту: содержание и ремонт дорог.

2. Департамент ЖКК: работа объектов коммунального обслуживания населения, содержание, техническое обследование жилого фонда.

Работа со средствами массовой информации

Освещение вопросов содержания, благоустройства поселка в СМИ – не реже раза в квартал.

Сектор по градостроительству и контролю за  использованием земель

Сектор в своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Земельным кодексом РФ, Градостроительным кодексом, Гражданским Кодексом РФ, Федеральными, Законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Указами Президента Российской Федерации, нормативными актами  органа местного самоуправления «Нефтеюганский район», Уставом городского поселения Пойковский, нормативными актами (постановлениями и распоряжениями) городского поселения Пойковский, иными нормативными правовыми актами, способствующих регулированию земельных отношений на территории городского поселения Пойковский.

1. Основные  задачи

Создание условий для рационального использования земель и различных форм хозяйствования в поселении. Осуществление земельного контроля над использованием земель поселения, обеспечение в рамках полномочий соблюдения земельного законодательства, требований по охране и использованию земель. Участие по решению главы поселения в резервировании земель и изъятии, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд. Создание условий для обеспечения устойчивого развития территории городского поселения Пойковский на основе территориального планирования и  градостроительного зонирования. Проведение мероприятий в соответствии с действующим законодательством по утверждению генерального плана городского поселения Пойковский,  правил землепользования и застройки. Утверждение подготовленной на основе генерального плана поселения документации по планировке территории, утверждение  местных нормативов градостроительного проектирования.  

2. Мероприятия  по  решению  основных задач

	№ п/п
	Мероприятия 
	Исполнитель 
	Сроки 

	1. 
	Организация в пределах своей компетенции своевременного и полного  рассмотрения обращений граждан, принятие решений и направление ответов заявителям в установленные законодательством Российской Федерации сроки 
	Заведующий сектором
	В течение года

	2. 
	Подготовка НПА входящих в компетенцию сектора
	Заведующий сектором
	В течение года

	3. 
	Участие в решении вопросов о  распределении и перераспределении земель, об установлении границ земельных участков при  межевании и постановке земельных участков на государственный 

кадастровый учет
	Заведующий сектором
	В течение года

	4. 
	Согласование, предоставление к утверждению схем  расположения земельных участков для граждан и юридических лиц
	Заведующий сектором
	В течение года

	5. 
	Участие в  работах по разработке и реализации целевых программ, вопросов, работ,  связанных  с развитием городского поселения
	Заведующий сектором
	В течение года

	6. 
	В рамках муниципального земельного контроля проведение плановых (согласно графика) и неплановых проверок соблюдения земельного законодательства                                                            
	Ведущий специалист
	В течение года

	7. 
	В пределах компетенции полномочий  сектора составление, утверждение протоколов, актов о нарушении земельного законодательства
	Ведущий специалист
	В течение года

	8. 
	Обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих коммерческую, государственную тайны
	Заведующий сектором
	В течение года

	9. 
	Подготовка актов натурного обследования земельных участков для комитета по земельным ресурсам администрации Нефтеюганского района при оформлении прав на земельные участки
	Ведущий специалист
	В течение года

	10. 
	Подготовка мероприятий по проведению работ связанных с внесением изменений в генеральный план городского поселения Пойковский 
	Заведующий сектором
	В течение года

	11. 
	Подготовка мероприятий по проведению работ связанных с внесением изменений в правила землепользования и застройки городского поселения Пойковский
	Заведующий сектором
	В течение года

	12. 
	Подготовка градостроительных планов земельных  участков
	Ведущий специалист
	В течение года

	13. 
	Подготовка запросов у эксплуатирующих служб о технических условиях с обозначением мест подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения
	Ведущий специалист
	В течение года

	14. 
	Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства на основании правоустанавливающих документов на земельный участок
	Ведущий специалист
	В течение года

	15. 
	Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию        
	Ведущий специалист
	В течение года

	16. 
	Подготовка проектов правовых актов об утверждении градостроительных планов, разрешений на строительство, актов ввода в эксплуатацию
	Ведущий специалист
	В течение года

	17. 
	Внесение изменений в единый адресный реестр, адресный план городского поселения Пойковский
	Ведущий специалист
	В течение года

	18. 
	Подготовка проектов распоряжений администрации городского поселения о присвоении адресов зданиям, строениям, сооружениям
	Заведующий сектором
	В течение года

	19. 
	Подготовка заключений для комитета по земельным ресурсам администрации Нефтеюганского района по предоставлению земельных участков в аренду, в собственность за плату
	Ведущий специалист
	В течение года

	20. 
	Подготовка заключений для комитета по земельным ресурсам администрации Нефтеюганского района по утверждению схем расположения земельных участков
	Ведущий специалист
	В течение года

	21. 
	Подготовка ежемесячных отчетов по установленной форме для Нефтеюганского городского отдела государственной статистики Ханты–Мансийска, служба жилищного контроля и строительного контроля ХМАО, управление архитектуры и капитального строительства администрации Нефтеюганского района 
	Ведущий специалист
	В течение года

	22. 
	Подготовка материалов в установленном порядке для проведения заседаний ЖБК в части земельных отношений
	Заведующий сектором
	В течение года

	23. 
	Подготовка материалов в установленном порядке для проведения заседаний градостроительной Комиссии администрации гп.Пойковский
	Заведующий сектором
	В течение года

	24. 
	Подготовка материалов в установленном порядке для проведения заседаний межведомственной Комиссии по согласованию переустройства и перепланировке помещений в жилых домах на территории гп.Пойковский
	Заведующий сектором
	В течение года

	25. 
	Осуществление работы  по комплектованию, хранению, учету и использованию текущей документации, архивных документов, образовавшихся в  процессе деятельности Сектора, ведение книг учета документов
	Ведущий специалист
	В течение года

	26. 
	Осуществление иных функций в установленной сфере деятельности, если  функции предусмотрены федеральным законодательством, нормативными  

правовыми актами городского поселения Пойковский.  
	Заведующий сектором,

ведущий специалист
	В течение года


3. О взаимодействии со структурами районной администрации, иными организациями

 
3.1 Взаимодействие с МУ «УА и КС» администрации Нефтеюганского района  по участию в разработке и  своевременного обновления средств регулирования градостроительной деятельности, проектно - планировочной документации, наделённой распорядительным статусом в отношении  градостроительной деятельности (генеральный план посёлка, проекты детальных  планировок, правила застройки посёлка и благоустройство территории).

3.2. Взаимодействие с Нефтеюганским городским отделом государственной статистики Ханты – Мансийска, департаментом строительства ХМАО-Югры, МУ «УА и КС» администрации Нефтеюганского района;по предоставлению необходимой отчетности.

3.3. Взаимодействие с Управлением Росреестра в рамках муниципального земельного контроля.

3.4. Взаимодействие с комитетом по земельным ресурсам ДИО администрации Нефтеюганского района, комиссией по вопросам земельных отношений в Нефтеюгаском районе по предоставлению градостроительных заключений на земельные участки, расположенные в границах городского поселения Пойковский.

Отдел  по учету, распределению жилья  

Отдел по учету и распределению жилья руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом городского поселения Пойковский, нормативными актами городского поселения Пойковский, иными нормативно – правовыми актами, способствующими регулированию жилищных отношений на территории городского поселения Пойковский.

1. Основные задачи

Организация и осуществление учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда. Предоставление, в установленном порядке, гражданам жилых помещений в домах муниципального жилищного фонда. Контроль за состоянием и использованием муниципального жилищного фонда поселения, контроль исполнения жилищного законодательства Российской Федерации на территории городского поселения, в пределах полномочий. Подготовка нормативно-правовых актов, содержащих нормы жилищного права.

2. Мероприятия по решению основных задач:

	
	Содержание мероприятия
	Исполнитель
	Срок исполнения

	2.1
	Рассмотрение обращений граждан, в пределах компетенции отдела,  принятие решений, направление ответов заявителям в сроки установленные законодательством 
	начальник отдела, главный специалист, ведущий специалист, специалист 1 кат.
	В течение года

	2.2
	Подготовка проектов правовых актов о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда, отнесении жилых помещений к определенному виду жил. фонда
	ведущий специалист, специалист 1 кат.
	В течение года

	2.3
	Ведение учетных дел граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма
	специалист 1 кат.
	В течение 

года

	2.4
	Ежегодная перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма
	Начальник отдела специалист 1 кат.
	1 квартал

	2.5
	Корректировка сведений о гражданах состоящих на учете, подготовка и утверждение списков очередности нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма из муниципального жилищного фонда
	Начальник отдела специалист 1 кат.
	2 квартал

	2.6
	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях
	специалист 1 категории
	В течение года

	2.7
	Ведение учета специализированного, коммерческого жилищного фонда поселения
	ведущий специалист
	В течение года

	2.8
	Ведение реестров жилых помещений специализированного, коммерческого жилищного фонда поселения
	ведущий специалист
	В течение года

	2.9
	Инвентаризация специализированного жилищного фонда
	начальник отдела главный специалист ведущий специалист специалист 1 кат.
	1 квартал

	2.10
	Формирование базы данных муниципального жилищного фонда городского поселения Пойковский
	ведущий специалист специалист 1 кат.
	В течение года

	2.11
	Консультирование граждан, прием документов  в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма
	специалист 1 категории
	Ежедневно

	2.12
	Консультирование граждан, выдача перечней документов, прием документов для заключения договоров социального, специализированного найма жилых помещений 
	ведущий специалист

специалист 1 кат.
	Ежедневно

	2.13
	Консультирование граждан, выдача перечней документов, прием документов для заключения договоров передачи жилых помещений в собственность граждан
	главный специалист
	Ежедневно

	2.14
	Консультирование граждан, выдача перечней документов необходимых для участия в окружных целевых жилищных программах  
	начальник отдела главный специалист ведущий специалист специалист 1 кат.
	Ежедневно

	2.15
	Проведение обследований жилищно-бытовых условий проживания, составление актов о фактическом проживании граждан в жилых помещениях, расположенных на территории городского поселения Пойковский
	начальник отдела главный специалист ведущий специалист специалист 1 кат.
	В течение года

	2.16
	Заключение договоров найма жилых помещений специализированного (служебного, маневренного) жилищного фонда
	ведущий специалист
	В течение года

	2.17
	Заключение договоров найма жилых помещений социального жилищного фонда
	специалист 1 категории
	В течение года

	2.18
	Заключение договоров передачи жилых помещений в собственность граждан, передача заключенных договоров в ДИО Нефтеюганского района для сопровождения в органе Росреестра от имени поселения.
	главный специалист
	В течение года

	2.19
	Подготовка отчетов установленной формы в Нефтеюганский отдел государственной статистики, другие  организации
	начальник отдела ведущий специалист
	В течение года

	2.20
	Подготовка документов, протоколов для проведения заседаний жилищно – бытовой комиссии поселения
	начальник отдела
	Еженедельно

	2.21
	Подготовка документов для проведения приёма по личным вопросам Главы городского поселения, в части жилищных отношений   
	ведущий специалист

специалист 1 кат. 
	Еженедельно

	2.22
	Проведение проверок соблюдения жилищного законодательства. Составление, утверждение протоколов, актов о нарушении жилищного законодательства, в пределах полномочий Отдела
	начальник отдела ведущий специалист
	В течение года

	2.23
	Комплектование, хранение, учет и использование текущей документации, архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Отдела
	начальник отдела главный специалист ведущий специалист специалист 1 кат.
	В течение года

	2.24
	Взаимодействие с отделом по реализации жилищных  программ администрации Нефтеюганского района, Комитетом по управлению муниципальным имуществом Департамента имущественных отношений Нефтеюганского района, Департаментом жилищной политики ХМАО-Югры, Департаментом строительства ХМАО-Югры, др. организациями, в части жилищных правоотношений   
	начальник отдела главный специалист ведущий специалист специалист 1 кат.
	В течение года


Сектор правового регулирования

Работа по заключению контрактов и договоров – рассмотрение поступивших договоров от контрагентов, проверка их на соответствие законодательству, разработка проектов контрактов для проведения котировок, конкурсов, аукционов, заключение контрактов по итогам проведенных котировок, конкурсов, аукционов.

- осуществление правовой экспертизы проектов распоряжений, постановлений Администрации городского поселения Пойковский;

- участие в заседании комиссий;

- участие в приеме граждан по личным вопросам;

- рассмотрение и подготовка письменных ответов на жалобы и заявления граждан в установленные сроки;

- подготовка и предоставление необходимой информации на поступающие запросы вышестоящих инстанций и сторонних предприятий в установленные сроки;

- работа с секторами, отделами, специалистами Администрации обсуждение текущих рабочих вопросов, предоставление правовой информации касающейся их непосредственной деятельности;

- контроль за соблюдением норм Конституции РФ, федеральных   законов, законов ХМАО-Югры, Устава, иных нормативно-правовых актов органов исполнительной власти;

- выполнение поручений Главы городского поселения;

- подготовка проектов Решений Совета поселения;

- подготовка иной нормативно-правовой базы.

Отдел по учёту и отчётности бюджетных средств

1. Прием, контроль и соблюдение порядка оформления первичных документов. 

2. Обеспечение контроля за законностью и своевременностью оформления документов по осуществленным хозяйственным операциям.

3. Взаимодействие со всеми службами, отделами, секторами администрации гп. Пойковский, администрации Нефтеюганского района, МРИ ФНС №7  по ХМАО-Югре, Пенсионным фондом, Фондом социального страхования, управлением статистики и другими организациями, являющимися поставщиками и подрядчиками администрации гп. Пойковский.

4. Составление месячной, квартальной и годовой отчетности в соответствующие службы. Соблюдение сроков отчетности.

5. Разработка и осуществление мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины.

6. Проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей, объектов незавершенных строительством, расчетов с организациями. 

7. Подготовка нормативно-правовых актов по учету и отчетности бюджетных средств. Обеспечение  реализации  решений,  принятых  Главой  г.п. Пойковский.

Отдел экономики 

	№ п/п
	Основные задачи:
	Исполнители 
	Срок

исполнения

	1
	Сдача годовой отчетности за 2011 год
	Начальник отдела, главный специалист
	1 квартал 

	2
	Утверждение бюджетной росписи муниципального образования городское поселение Пойковский, предоставление расчетных данных (расшифровок) по расходованию бюджетных средств в МУ «Комитет финансов и казначейства Нефтеюганского района»
	Начальник отдела, главный специалист
	январь

	3
	Согласование и проверка смет доходов и расходов муниципальных учреждений муниципального образования.
	Главный  специалист
	в течение года

	4
	Ведение реестра расходных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств бюджета городского поселения
	Начальник отдела 
	в течение года

	5
	Составление прогноза социально – экономического развития городского поселения 
	Главный  специалист
	ежеквартально

	6
	Подготовка отчетности в МУ «Комитет финансов и казначейства Нефтеюганского района», а также в иные вышестоящие органы по соответствующим запросам 


	Начальник отдела, главный специалист
	ежемесячно, ежеквартально

	7
	Составление анализа поступления и выбытия бюджетных средств
	Главный  специалист
	ежемесячно, подекадно

	8
	Ведение кассового плана муниципального образования
	Главный  специалист
	ежемесячно

	9
	Согласование цен (тарифов) на платные услуги для подведомственных бюджетных учреждений


	Главный  специалист
	по мере необходимости

	10
	Внесение на Совет депутатов предложений по перераспределению бюджетных средств, при образовании экономии после проведенных запросов котировок, открытых конкурсов, аукционов, а так же при поступлении дополнительных доходов
	Начальник отдела
	по мере необходимости

	11
	Составление расчетов по фонду оплаты труда, анализ заработной платы
	Начальник отдела
	ежемесячно, по мере необходимости

	12
	Составление расчетов арендной платы согласно методики
	Главный  специалист
	по мере необходимости

	13
	Работа в комиссиях: по увеличению доходной базы бюджета поселения, по контролю за оказанием платных услуг, по проблемам оплаты труда 
	Начальник отдела, главный специалист
	по мере необходимости

	14
	Проведение публичных слушаний по проекту бюджета на очередной финансовый год и плановый период, а также об исполнении бюджета за 2011 год


	Начальник отдела
	согласно сроков

	15
	Планирование бюджета муниципального образования городское поселение Пойковский на 2013 год и плановый период 2014 - 2015г.


	Начальник отдела, главный специалист
	июль-декабрь

	16
	Разработка нормативов расходования бюджетных средств
	Начальник отдела
	в течение года

	17
	Работа с налогоплательщиками по уточнению невыясненных платежей.
	Главный  специалист
	в течение года

	18
	Работа по оптимизации расходов бюджета.


	Начальник отдела
	в течение года

	19
	Составление ведомственного плана муниципального заказа и его корректировка по МУ «Администрация городского поселения Пойковский»
	Ведущий специалист
	1 квартал

	20
	Составление плана муниципального заказа и его корректировка на очередной финансовый год по муниципальному  образованию городское поселение Пойковский (в том числе составление отчётности)


	Ведущий специалист
	1 квартал

	21
	Составление и корректировка планов-графиков размещения муниципального заказа муниципального образования городское поселение Пойковский.


	Главный специалист
	ежеквартально

	22
	 Составление технических заданий по определенным видам товаров, работ, услуг (транспортные услуги, различные виды страхования,  услуги по корпоративной банковской карте и другие)
	Главный  специалист
	в течение года

	23
	Подготовка, составление, утверждение аукционной, конкурсной документации, проведение экспертизы документации в соответствии с методическими требованиями, предоставление конкурсной, аукционной, котировочной документации любому заинтересованному лицу.
	
	

	24
	Проведение конкурсов, запросов котировок на основании Федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд
	
	

	25
	Размещение и опубликование информации о размещении муниципального заказа путем проведения торгов в форме конкурса, аукциона (в том числе в электронной форме), запроса котировок цен на официальном сайте  в порядке и в сроки установленные Законом

1. Прием, регистрация и хранение заявок на участие в конкурсе, аукционе, запросе котировок поступивших от участников размещения заказа, участие в проверке заявок на участие в конкурсе, аукционе (в том числе в электронной форме), запросе котировок  от участников размещения заказа. 

2. Составление и опубликование протоколов аукциона, конкурса, запроса котировок. 
	
	

	26
	Формирование и предоставление сведений о муниципальных контрактах на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (их изменении), заключенных от имени Муниципального учреждения «Администрация городского поселения Пойковский» по итогам размещения заказа, а так же сведений об их исполнении (прекращении действия).
	Главный  специалист
	в течение года

	27
	Разработка нормативно-правовой документации в сфере размещения муниципального заказа по муниципальному образованию городское поселение Пойковский.
	Главный  специалист
	в течение года

	28
	Формирование банка данных о хозяйствующих на потребительском рынке поселка субъектах всех организационно-правовых форм собственности, осуществляющих деятельность в сфере торговли, оказания услуг, выполнения работ
	Главный  специалист
	в течение года

	26
	Организация проведения выставок продаж кулинарных и кондитерских изделий, дней национальной кухни, посвященных Дню Победы и Дню поселка Пойковский
	Ведущий специалист
	в течение года

	27
	Проведение мониторинга цен на социально значимые продукты питания
	Ведущий специалист
	еженедельно

	28
	Оказание содействия и помощи в работе Совету предпринимателей, регулярное проведение
	Ведущий специалист
	ежеквартально

	29
	Осуществление контроля за соответствующим осуществлением предпринимательской деятель-ности в сфере торговли и услуг в пределах пос-я
	Ведущий специалист
	в течение года

	30
	Контроль за исполнением нормативно-правовых актов всех уровней, регламентирующих деятельность в сфере торговли, общественного питания, бытового обслуживания
	Ведущий специалист
	в течение года

	31
	Осуществление методической и практической помощи руководителям предприятий, организаций
	Ведущий специалист
	в течение года

	32
	Проведение опросов жителей поселения с целью выявления потребностей населения в определенных группах товаров, изучение мнения об уровне торгового обслуживания.
	Ведущий специалист
	2 раза в год

	33
	Содействие к привлечению руководителей организаций всех форм собственности к проведению мероприятий, направленных на поддержку незащищенных слоев населения.
	Ведущий специалист
	в течение года

	34
	Проведение совместных мероприятий с соответствующими контролирующими органами по пресечению правонарушений в сфере потребительского рынка
	Ведущий специалист
	в течение года

	35
	На базе подтвержденных данных составление дислокации организаций потребительского рынка
	Ведущий специалист
	в течение года

	36
	Рассмотрение обращений граждан по вопросам обслуживания населения, обеспечение подготов-ки ответов в пределах своей компетенции
	Ведущий специалист
	в течение года

	37
	Организация выездной торговли и выставок-продаж в проведении общепос-вых праздниках
	Ведущий специалист
	в течение года

	38
	Организация и проведение школьных базаров
	Ведущий специалист
	3 квартал

	39
	Направление отчетности в соответствующие органы в сфере потребительского рынка
	Ведущий специалист
	ежеквартально

	40
	Работа с подведомственными учреждениями в части разъяснения бюджетного законодательства
	Начальник отдела
	в течение года

	41
	Выполнение прочих поручений руководства
	Начальник отдела
	в течение года


Сектор по работе с имуществом
	№ пп
	Мероприятия
	Исполни-тель 
	Срок

исполнения

	1
	Регламент на 2012 год с ДИО  Нефтеюганского р-на.
	Заведующий сектором
	январь 2012 г

	2
	Подготовка документации и проведение аукционов на право заключения договоров аренды на объекты муниципальной собственности, согласно распоряжению администрации. 
	Заведующий сектором Ведущий специалист
	в течение года

	3
	Работа по оформлению правоустанавливающих документов по бесхозяйным объектам: Подготовка запросов  в органы государственной собственности по бесхозяйным объектам (запланированным на 2012 год).
	Заведующий сектором
	в течение года

	4
	Работа по списанию имущества казны, с МУП, МУ
	Ведущий специалист
	в теч. года

	5
	Работа с текущим реестром муниципальной собственности
	Заведующий сектором
	в теч.года

	6
	Инвентаризация имущества ПМУП ДК «Родник», переданного городскому поселению Пойковский в собственность.
	Ведущий специалист
	2 квартал 2012 года

	7
	Работа по изготовлению актов, подтверждающих фактический снос жилых домов, пострадавших  в результате пожара.
	Заведующий сектором
	в течение года

	8
	Работа по договорам оперативного управления имущества (ПМУП ДК «Байкал», ПМУП СОК «Ермак», ПМУП ДК «Родник»). Работа по передаче объектов в безвозмездное пользование.
	Заведующий сектором
	в течение года

	9
	Паспортизация: дорог, проездов, сетей теплоснаб-жения, объектов  переданных по реестру муниципальной собственности и т.д.
	Заведующий сектором
	в течение года

	10
	Подготовка документации для регистрационной палаты на оформление прав собственности. 
	Заведующий сектором
	в течение года

	11
	Отчеты в орган статистики по объектам приватизации. 
	Ведущий специалист
	Полугодие, год

	12
	Работа по изготовлению справок на определение процента износа на жилые дома поселения.
	Заведующий сектором
	в течение года

	13
	Внесение изменений в изготовленные технические паспорта по замечаниям специалистов.
	Заведующий сектором
	в течение года

	14
	Подготовка проекта решения «Об установлении ставок по налогу на имущество физических лиц на 2012 год».  
	Заведующий сектором
	4 квартал 2012 года

	15
	Еженедельные расчеты для признания граждан малоимущими по предоставленным заявлениям.
	Заведующий сектором
	в течение года

	16
	Работа в комиссиях: жилищно-бытовой, по увеличению доходной части бюджета, конкурсной по аренде и приватизации, по перепланировке и др.
	Заведующий сектором
	в течение года

	17
	Выполнение программы приватизации и т.д.
	Заведующий сектором
	в течение года


Управляющий делами

Цель:  организация работы и обеспечение деятельности Администрации в соответствии с полномочиями.

	№ п/п
	Мероприятие
	Срок

исполнения

	1. 
	Подготовка проектов распоряжений, постановлений Администрации городского поселения.
	Постоянно



	2. 
	Разработка положений, должностных инструкций, нормативных документов, относящихся к компетенции. 
	Постоянно



	3. 
	Организация работы Администрации по ведению делопроизводства, кадровой работы, вопросов муниципальной службы.
	В течение года



	4. 
	Руководство штатным составом.
	В течение года

	5. 
	Планирование, анализ выполнения планов мероприятий и комплексных программ по вопросам деятельности админ-ции.
	В течение года

	6. 
	Согласование и утверждение документов в пределах своей компетенции.
	В течение года



	7. 
	Обеспечение организации системы контроля за выполнением нормативно-правовых актов в Администрации.
	Ежеквартально



	8. 
	Участие в подготовке проекта структуры Администрации и штатного расписания.
	В течение года



	9. 
	Обеспечение проведения совещаний при Главе городского поселения Пойковский.
	Еженедельно



	10. 
	Организация, проведение аттестации.
	В течение года

	11. 
	Участие в работе комиссии по направлениям деятельности
	В течение года

	12. 
	Обеспечение проведения ежегодной подписки на периодические издания (раз в полгода).
	В течение года



	13. 
	Организация кадровой работы. 
	В течение года

	14. 
	Обеспечение осуществления текущего и архивного хранения документов, участие в работе комиссии по проведению экспертизы ценности документов.
	В течение года



	15. 
	Организация проверки соблюдения работниками Администрации правил внутреннего распорядка.
	В течение года



	16. 
	Обеспечение организационно-технических условий для проведения референдумов, сходов граждан и других общественно-политических акций.
	В течение года



	17. 
	Обеспечение надлежащего хранения и использования бланков официальных документов, штампов и печатей.
	В течение года




Ведущий специалист 

(по работе с Советом депутатов городского поселения Пойковский)

	№ п/п
	Мероприятия
	Срок

исполнения

	1. 
	Осуществление организационно-технических меропри-ятий по подготовке и проведению заседаний Совета депутатов городского поселения Пойковский, постоянно действующих и временных комиссий, депутатских слушаний.
	В течение года

	2. 
	Планирование  и формирование  проекта повестки дня заседаний Совета депутатов городского поселения Пойковский, постоянно действующих и временных комиссий, депутатских слушаний.
	В течение года

	3. 
	Организация  обеспечения подготовки и предоставления депутатам Совета поселения проектов решений и постановлений Совета депутатов городского поселения Пойковский, других необходимых документов и материалов.
	В течение года

	4. 
	Подготовка и предоставление необходимой информации на поступающие запросы вышестоящих инстанций и сторонних организаций и предприятий в установленные сроки.
	В течение года

	5. 
	Организация и обеспечение внеочередных заседаний Совета депутатов городского поселения Пойковский.
	По мере

необходимости

	6. 
	Осуществление протоколирования заседаний 

Совета депутатов городского поселения Пойковский. 
	В течение года

	7. 
	Оформление решений и доведение их до сведения граждан городского поселения Пойковский.
	В течение года

	8. 
	Регистрация и учёт  входящей и исходящей корреспонденции.
	В течение года

	9. 
	Обеспечение своевременной обработки поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставка по назначению.
	В течение года

	10. 
	Осуществление систематического контроля  за исполнением входящих и исходящих документов. 
	В течение года

	11. 
	Контроль за соблюдением установленных сроков рассмотрения обращений граждан депутатами гп Пойковский, предоставление ими ответов заявителям о принятых мерах.
	В течение года

	12. 
	Контроль за исполнением рассмотренных обращений граждан, взятых на контроль после промежуточного ответа. 
	В течение года

	13. 
	Рассмотрение и подготовка письменных ответов на жалобы и заявления граждан в установленные сроки.
	В течение года

	14. 
	Информирование граждан лично о результатах рассмотрения их заявлений.
	В течение года

	15. 
	Ведение подготовительной работы приема граждан по личным вопросам депутатами гп. Пойковский.
	В течение года

	16. 
	Анализ и обобщение вопросов, критических замечаний, содержащихся в обращениях граждан.
	В течение года

	17. 
	Систематическое информирование председателя Совета поселения о количестве и характере заявлений, жалоб, поступивших на его имя и принятых по ним мерах.
	В течение года

	18. 
	Осуществление взаимодействия по всему комплексу работ со специалистами администрациями городского поселения Пойковский  и Нефтеюганского района, а также с предприятиями и организациями городского поселения Пойковский и Нефтеюганского района.
	По мере

необходимости

	19. 
	Разработка годового плана работы постоянно действующих комиссий Совета депутатов гп Пойковский план работы на 2013 г. 
	Ноябрь

	20. 
	Создание и обслуживание библиотеки Совета поселения,  информационного компьютерного банка данных по вопросам местного самоуправления и деятельности Совета поселения.
	В течение года

	21. 
	Организация работы по ведению делопроизводства.
	В течение года

	22. 
	Обеспечение осуществления текущего и архивного хранения документов.
	В течение года

	23. 
	Обеспечение надлежащего хранения и использования бланков официальных документов, штампов и печатей Совета депутатов гп Пойковский.
	В течение года


Ведущий специалист 

(по связям с общественностью и СМИ)

	№

п\п
	Мероприятие
	Срок

исполнения

	1
	Контроль за соблюдением установленных сроков рассмотрения обращений граждан специалистами Администрации гп. Пойковский, ответственными за исполнение, предоставление ими ответов заявителям о принятых мерах
	В течение года

	2
	Контроль за исполнением рассмотренных обращений граждан, взятых на контроль после промежуточного ответа. Использовать такие формы контроля, как напоминание.
	В течение года

	3
	Подготовительная работа приема граждан по личным вопросам Главой муниципального образования городское поселение Пойковский
	В течение года

	4
	Разъяснение на основе действующего законодательства о возможных способах решения вопросов, излагаемых в обращениях граждан.
	В течение года

	5
	Анализ и обобщение вопросов, критических замечаний, содержащихся в обращениях граждан.
	В течение года

	6
	Аргументация отказов в удовлетворении требований заявителей на основе действующего законодательства.
	По мере

необходимости

	7
	Подготовка личных карточек граждан для личного приема Главой городского поселения.
	В течение года

	8
	Организация приема граждан по личным вопросам руководителями структурных подразделений и служб администрации Нефтеюганского района, 
	По графику

	9
	Осуществление выездной работы по обращениям граждан.
	По мере

необходимости

	10
	Контроль исполнения поручений Главы городского поселения по решению обращений граждан.
	В течение года

	11
	Систематическое информирование Главы муниципального образования о количестве и характере заявлений, жалоб, поступивших на его имя и принятых по ним мерах.
	В течение года

	12
	Отчет о проделанной работе по работе с обращениями граждан 
	Ежемесячно, ежеквартально, за 9 месяцев, за текущий год

	13
	Взаимодействие с общественными организациями, работа с Общественным советом городского поселения Пойковский.
	В течение года 

	14
	Выполнение оперативных поручений Главы городского поселения по вопросам СМИ и связям с общественностью.
	По мере 

необходимости

	15
	Работа по организации доступа к информации о деятельности Главы городского поселения Пойковский и Администрации городского поселения Пойковский.
	По мере поступления информации от руководителей структурных подразделений администрации городского поселения Пойковский

	16
	Выпуск информационного бюллетеня «Пойковский вестник».
	В течение года

	17
	Подготовка отчета Главы городского поселения Пойковский о работе муниципального учреждения «Администрация городского поселения Пойковский» за 2012 год.
	Ноябрь, декабрь

	18
	Подготовка информации о значимых мероприятиях  в сфере межнациональных и межконфессиональных отношений.
	Ежемесячно до 20 числа месяца

	19
	Подготовка информации о проведенных с населением, с коллективами предприятий, учреждений, организаций, общественными и политическими организациями 
	Ежемесячно до 2 числа месяца

	20
	Взаимодействие с участковыми Пойковского ПОМ ОВД по Нефтеюганскому району
	По мере необходимости


Сектор по культуре и работе с молодёжью

	№ п/п
	Мероприятие
	Исполнитель 
	Срок

исполнения

	1. 
	«Пойковский юнкор» - конкурс печатных молодёжных изданий (участники - рабочая молодёжь, детские, молодёжные общественные организации, ученические и студенческие советы самоуправлению).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Январь-декабрь

	2. 
	День молодого избирателя (участники - рабочая молодёжь, детские, молодёжные общественные организации, клуб по месту жительства).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Февраль

	3. 
	Военно- патриотическая игра «Зарница» (участники – кадетские классы).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Март 

	4. 
	«Юный друг закона» в рамках молодёжной правовой акции «Наше право» совместно с территориальной комиссией по делам не​совершеннолетних, защите их прав МО Нефтеюганский район в гп. Пойковский (участники - детские, молодёжные общественные организации, клуб по месту жительства).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Февраль

Март

ноябрь



	5. 
	Школа актива («День дублёра» участники- детские, молодёжные общественные организации).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Апрель

октябрь

	6. 
	Бейн-ринг по избирательному праву
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	апрель

	7. 
	Акция «Спаси и сохрани» (участники-детские, молодёжные организации, клуб по месту жительства, студенты).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Май 

Июнь 

	8. 
	Меры по обеспечению мероприятий
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Апрель

ноябрь

	9. 
	XIII Слёт детских организаций гп. Пойковский (участники - детские, молодёжные общественные организации). ).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Май 

	10. 
	 Театрально-игровая программа «Русь праздничная»- открытие летней оздоровительной кампании на территории поселения (участники- дети, молодёжь, общественные организации).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	июнь

	11. 
	 День молодежи (участники  - молодёжь поселка).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Июнь 

	12. 
	Мероприятия дворовой педагогики (участники- дети, молодёжь).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Июнь-июль

	13. 
	Фестиваль «Новая цивилизация» (участники- детские, молодёжные организации, клуб по месту жительства гп. Пойковский).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	октябрь

	14. 
	«Итоги лета» - подведение итогов по организации трудовой занятости  и летнего досуга (участники - бойцы трудовых бригад, молодёжь).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	октябрь 

	15. 
	Фестиваль  национальных культур
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	октябрь

	16. 
	"Фабрика Деда Мороза" - конкурс по изго​товлению елочных украшений для посел​ковой елки  (участники - жители поселка).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	декабрь

	17. 
	Трудоустройство несовершеннолетних
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Июнь-август


Культура

	№ п/п
	Мероприятие
	Исполнитель 
	Срок

Исполнения

	1. 
	«Отечество храни!» - праздник, посвящен​ный Дню Защитников Отечества (участники - жители городского поселения, общественные организации).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Февраль

	2. 
	Митинг, посвященный выводу войск из Аф​ганистана (участники - учащиеся школ, обществен​ные организации, жители поселка).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Февраль

	3. 
	Парни третьего тысячилетия - конкурсно- развлекательная программа для подростков ( участники- учащиеся общеобразовательных учреждений).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Февраль

	4. 
	«Ой, да Масленица, ой, да красная» (участники-жители поселка).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	март

	5. 
	«От имени мужчин» - праздник, посвящен​ный Международному женскому дню 8 марта (участники - жители городского поселения, общественные организации).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Март

	6. 
	Фестиваль-конкурс детского дошкольного творчества «Домисолька» (участники – воспитанники  дошкольных учреждений  городского поселения).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Март

	7. 
	«Великий день Пасха» - конкурсная выставка пасхальных изделий (участники - воспитанники Воскресной школы, жители посёлка).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Апрель

	8. 
	«Мир,труд,май!» - массо​вые гуляния, посвященные Празднику вес​ны и труда (участники - общественные организации городского поселения, жители городского поселения).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Май

	9. 
	«Салют победа!» (участники -  молодёжь, жители городского поселения, общественные организации).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Май

	10. 
	Конкурс исполнителей эстрадной песни «Судите сами» (участники: творческая молодёжь).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Май

	11. 
	Мероприятия для молодых семей (участники- молодые семьи).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Июнь

декабрь

	12. 
	Праздничная программа посвященная Международному Дню семьи
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	май

	13. 
	«Пусть вечно  детство звонкое смеется»Всемирный День защиты детей  (участники - дети поселка, молодые семьи).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Июнь 

	14. 
	Фестиваль национальных культур «Россия- Родина моя»,посвященный Дню России (участники - молодёжь, жители городского поселения, общественные организации).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Июнь 

	15. 
	День медицинского работника
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Июнь 

	16. 
	«Через века, через года» - митинг в рам​ках Дня памяти и скорби.(участники -  ветераны. молодёжь, жители городского поселения, общественные организации).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Июнь 

	17. 
	День Государственного Флага Российской Федерации (участники - молодёжь, жители городского поселения, общественные организации).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Август 

	18. 
	День любви,семьи и верности
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	июль

	19. 
	День поселка гп. Пойковкий (участники -  молодёжь, жители городского поселения, общественные организации).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Сентябрь 

	20. 
	В рамках акции «Внимание - дети!» - познавательная программа «Юный пешеход» (участники-дети, подростки).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	сентябрь

	21. 
	Мероприятия, посвящённые профессиональным праздникам (участники –  молодёжь, жители городского поселения, общественные организации).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Сентябрь

Октябрь

Декабрь

	22. 
	Димитриевская суббота
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	сентябрь

	23. 
	«Краски осени» - программа, посвящённая Дню пожи​лых людей (участники - ветераны, пенсионеры посёлка).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Октябрь 

	24. 
	Конкурсная программа «С нами не соскучишься» (участники – творческие коллективы посёлка).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	декабрь



	25. 
	День народного единства (участники -  молодёжь, жители городского поселения, общественные организации).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	ноябрь

	26. 
	«Тепло материнского сердца» праздничный концерт
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	ноябрь

	27. 
	  «Дорогою добра» - развлека​тельная программа для детей с ограни​ченными возможностями здоровья (участники - дети, подростки, молодёжь с ограничен​ными возможностями здоровья, общественные организации).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Декабрь 

	28. 
	Елка Главы гп. Пойковский для активистов детских, молодежных движений, талантли​вой молодежи, детей с ограниченными возможностями (участники-дети, подростки, молодежь посёлка).
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Декабрь 

	29. 
	Открытие снежного городка
	Заведующий сектором, ведущий специалист
	Декабрь 

	30. 
	Мероприятия в ПМК «Росток» (участники: дети, подростки).


	Заведующий сектором, ведущий специалист
	В течение года


Сектор по спортивно-массовой работе

	№
	Вид спорта
	Сроки проведения
	Место проведения

	1.
	Мини-футбол

(спартакиада)
	29.01.2012
	с/з ДЮСШ «Нептун»

	2.
	Бокс

(мемориальный турнир памяти Захарова)
	04.02.2012
	с/з «Сибиряк»

	3.
	Волейбол (спартакиада среди школьников, девочки)
	12.02.2012
	НРМОБУ ПСОШ №4

	4.
	Волейбол (спартакиада среди школьников, мальчики)
	26.02.2012
	НРМОБУ ПСОШ №4

	5.
	Силовое троеборье (открытое первенство гп. Пойковский)
	03.03.2012
	т/з ледовый дворец «Нефтяник»

	6.
	Настольный теннис (спартакиада среди производственных коллективов)
	04.03.2012
	Зал н/т ледовый дворец «Нефтяник»

	7.
	Плавание (спартакиада среди производственных коллективов)
	04.03.2012
	п/б ДЮСШ «Нептун»

	8.
	Таэквон-до (открытое личное первенство гп. Пойковский)
	10.03.2012
	с/з «Сибиряк»

	9.
	Нарды 

(первенство гп. Пойковский)
	24.03.2012
	Шахматная школа им. Карпова

	10.
	Лыжные гонки 

(первенство гп. Пойковский «закрытие сезона»)
	25.03.2012
	Лыжная база ПМБУ СОК «Ермак»

	11.
	Шахматы 

(открытое личное первенство гп. Пойковский)
	31.03.2012
	Шахматная школа им. Карпова

	12.
	Баскетбол

(открытый Кубок Главы)
	01.04.2012
	с/з ДЮСШ «Нептун»

	13.
	Мини-футбол

(открытый Кубок Главы)
	08.04.2012
	с/з ДЮСШ «Нептун»

	14.
	Волейбол

(турнир памяти братьев Сайтчабаровых)
	14.04.2012
	с/з ДЮСШ «Нептун»

	15.
	Мини-футбол

(спартакиада школьников)(мальчики)
	15.04.2012
	с/з ДЮСШ «Нептун»

	16.
	Северное многоборье 

(первенство гп.Пойковский) 
	21.04.2012
	с/з ДЮСШ «Нептун»

	17.
	Вольная борьба 

(открытое первенство)
	28.04.2012
	с/з «Сибиряк»

	18.
	Настольный теннис 

(спартакиада школьников)
	29.04.2012
	Зал н/т ледовый дворец «Нефтяник»

	19.
	Плавание 

(личное первенство среди детей гп.Пойковский) 
	06.05.2012
	п/б ДЮСШ «Нептун»

	20.
	Л/а эстафета (до призывники, молодёжь, школьники) 
	09.05.2012
	

	21.
	Каратэ-до (открытое первенство)
	12.05.2012
	с/з «Сибиряк»

	22.
	Хоккей 

(открытое первенство гп.Пойковский)
	20.05.2012
	Л/п ледовый дворец «Нефтяник»

	23.
	Стритбол гп.Пойковский (КДН)
	01.06.2012
	Площадка ТГУ 

	24.
	Мини-футбол

(среди дворовых команд)
	01.06.2012
	Футбольное поле 

мкр. Дорожник

	25
	Шахматы (первенство гп.Пойковский среди детей)
	01.06.2012
	Шахматная школа им. Карпова

	26.
	Спартакиада среди школьных площадок 
	10.06.2012
	НРМОБУ ПСОШ №1

	27.
	Футбол (день независимости России)
	12.06.2012
	Футбольное поле 

НРМОБУ ПСОШ №4

	28.
	Мини-футбол дети (КДН)
	17.06.2012
	с/з ДЮСШ           «Нептун»

	 29.
	Спартакиада среди школьных площадок 
	01.07.2012
	НРМОБУ ПСОШ №2

	 30.
	Соревнования среди дворовых команд (стритбол)
	14.07.2012
	Площадка ТГУ

	 31.
	Спартакиада среди школьных площадок 
	04.08.2012
	НРМОБУ ПСОШ №4

	 32.
	Соревнования среди дворовых команд (стритбол)
	05.08.2012
	Площадка ТГУ

	 33.
	Пейнбол(день физкультурника)
	11.08.2012
	Площадка «Дом творчества»

	 34.
	Н/т кубок Главы 
	08.09.2012
	   Зал н/т ледовый дворец «Нефтяник»

	 35.
	Каратэ-до (первенство гп.Пойковский)
	15.09.2012
	   с/з «Сибиряк»

	 36.
	Баскетбол (спартакиада школьников(девочки))
	29.09.2012
	с/з ДЮСШ           «Нептун»

	37. 
	Баскетбол (спартакиада школьников(мальчики)) 
	30.09.2012
	с/з ДЮСШ           «Нептун»

	38.
	Волейбол (спартакиада среди производственных коллективов( мужчины, женщины) 
	13.10.2012
	с/з ДЮСШ           «Нептун»

	39.
	Вольная борьба (первенство гп.Пойковский)
	20.10.2012
	   с/з «Сибиряк»

	40.
	Бокс (открытое первенство гп.Пойковский) 
	27.10.2012
	   с/з «Сибиряк»

	41.
	Баскетбол (мужчины, женщины)
	03.11.2012
	с/з ДЮСШ           «Нептун»

	42.
	Плавание спартакиада школьников
	03.11.2012
	п/б ДЮСШ «Нептун»

	43.
	Северное многоборье (открытое первенство гп.Пойковский) 
	17.11.2012
	Площадка ТГУ

	44.
	Таеквон-до (открытый детский турнир)
	18.11.2012
	   с/з «Сибиряк»

	45.
	Стрельба (спартакиада среди производственных коллективов)
	24.11.2012
	   с/з «Сибиряк»

	46.
	Лыжные гонки открытие сезона (спартакиада среди производственных коллективов)
	24.11.2012
	Лыжная база ПМБУ СОК «Ермак»

	47.
	Шахматы, шашки (первенство среди ветеранов) 
	01.12.2012
	Шахматная школа им. Карпова

	48.
	Спартакиада среди инвалидов 
	02.12.2012
	с/з ДЮСШ           «Нептун»

	49.
	Лыжные гонки (спартакиада среди школьников)
	08.12.2012
	Лыжная база ПМБУ СОК «Ермак»

	50.
	Новогодняя лыжня (КДН)
	08.12.2012
	Лыжная база ПМБУ СОК «Ермак»

	51.
	Бильярд (спартакиада среди производственных коллективов)  
	15.12.2012
	Бильярдный клуб «Карамболь»

	52.
	Плавание (на призы деда мороза)
	15.12.2012
	п/б ДЮСШ «Нептун»

	53.
	Спортивная Элита 
	16.12.2012
	ЦКиД «Родники»


Главный специалист ГО и ЧС

Основные мероприятия

в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации

чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности

и безопасности людей на водных объектах

1. Главной задачей по подготовке органов управления, сил ГО и РСЧС считать совершенствование знаний, навыков и умений, направленную на реализацию единой государственной политики в области гражданской обороны, снижения рисков и смягчения последствий чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (далее – ЧС) для обеспечения безопасности населения, укрепления оборонного потенциала, стабильного социально-экономического развития, а также совершенствования системы защиты населения в мирное и военное время.

Основными задачами являются:

В области гражданской обороны – совершенствование нормативной правовой базы в области гражданской обороны и, в первую очередь, в субъектах Российской Федерации;

· дальнейшее совершенствование сил гражданской обороны, повышение их готовности, мобильности и оснащенности современными средствами и технологиями ведения аварийно-спасательных и других неотложных работ, в том числе средствами малой механизации;

· совершенствование организации учета, содержания и использования средств защиты населения и объектов ГО, а также подготовки мероприятий по эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы, внедрение новых современных технических средств и технологий для выполнения мероприятий по ГО и защиты населения;

· активизацию работы по созданию в целях ГО запасов (резервов) материально-технических и иных средств;

· выполнение мероприятий по повышению готовности систем централизованного оповещения населения;

· в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций – повышение эффективности деятельности координационных органов;

· совершенствование взаимодействия федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, сопряжение и развитие обеспечивающих их работу информационно-управляющих систем;

· обеспечение готовности органов управления, сил и средств РСЧС к реагированию на ЧС, совершенствование системы мониторинга и прогнозирования ЧС, развитие систем информационного обеспечения;

· создание, содержание в соответствии с установленными требованиями, эффективное использование и восполнение резервов (запасов) финансовых, материальных ресурсов для ликвидации ЧС;

· создание страховых фондов документации на объекты повышенного риска (потенциально опасные) и объекты систем жизнеобеспечения населения;

· создание и поддержание необходимых условий для обеспечения жизнедеятельности пострадавшего населения;

· в области обеспечения пожарной безопасности – осуществление комплекса мероприятий, направленных на снижение пожаров и гибели людей пари пожарах, совершенствование технологий тушения пожаров и проведения аварийно-спасательных работ, внедрение современных технических средств профилактики пожаров и пожаротушения;

· в области обеспечения безопасности людей на водных объектах – повышение эффективности контроля за обеспечением безопасности людей на водных объектах; повышение эффективности профилактических мероприятий по предупреждению аварийности судов и несчастных случаев с людьми на водных объектах Российской Федерации.

Основные мероприятия в области предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах:

	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Срок

исполнения

	1. 
	Заседание Комиссии по чрезвычайным ситуациям и обеспечению пожарной безопасности.
	1 раз

в квартал

	Мероприятия по подготовке органов управления, сил  и средств 

ГО и РСЧС, должностных лиц, специалистов и населения

	2. 
	Обучение руководящего состава МО по теме (приведение в готовность и ведение гражданской обороны на территории МО).
	2 квартал

	3. 
	Обучение специально уполномоченных лиц на ОЭ первой необходимости  по теме: (приведении в готовность и  ведение гражданской обороны). 
	Согласно плана комплектации

	4. 
	Штабная тренировка с комиссией по ЧС и обеспечению пожарной безопасности по теме: «Действие Комиссии по ЧС и ОПБ при угрозе возникновения ЧС природного характера (паводки, затопления, пожары).
	22 марта

	5. 
	Специальное учение: «Действие руководящего состава, персонала, при угрозе и возникновении массовых инфекционных заболеваний».
	19-20

Апреля

	6. 
	Специальное учение: «Действие руководящего состава и специалистов формирований, при угрозе и возникновении ЧС в системах жизнеобеспечения». (подтопление)
	12-13 мая

	7. 
	Специальное учение: «Действие руководящего состава и специалистов формирования, при угрозе и возникновении ЧС в системах жизнеобеспечения тепловодоснабжения.
	26-27 мая

	8. 
	Специальное учение: «Действие руководящего состава и специалистов формирования, при угрозе и возникновения ЧС на  электроподстанции (обесточивание пгт.Пойковский).
	Июль 

	Выставочная деятельность, общественные, культурно-массовые, спортивные и другие мероприятия

	9. 
	Организация праздника «День победы».  
	9 мая

	10. 
	Спортивные мероприятия «Пропаганда патриотического воспитания молодёжи».
	По отдельному плану

	11. 
	«День спасателя Российской Федерации»,  подведение итогов работы АСФ.
	Декабрь 

	12. 
	Участие в проведении в общеобразовательных учреждениях «Дня защиты детей».
	1 июля

	13. 
	Участие в проведении поселковых соревнований «Школа безопасности».
	Сентябрь 

	14. 
	Проведение конкурса «Лучший спасатель».
	27 декабря

	Основные мероприятия в области предупреждения и ликвидации 

чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности 

и безопасности людей на водных объектах

	15. 
	Заседание Комиссии по чрезвычайным ситуациям и обеспечению пожарной безопасности городского поселения Пойковский по обеспечению  противопаводковых  мероприятий на  территории  городского поселения Пойковский.
	Апрель

	16. 
	Заседание Комиссии по чрезвычайным ситуациям и обеспечению пожарной безопасности   по  планированию  и практическому выполнению мероприятий в пожароопасный период  на территории городского поселения Пойковский.
	Май, сентябрь.

	17. 
	Проведение плановой проверки объектов соцкультбыта городского поселения Пойковский по выявлению аварийности зданий.
	Август

	Мероприятия по проверке готовности органов управления,

сил и средств ГО и  РСЧС городского поселения Пойковский 

к действиям по предназначению

	18. 
	Техническая проверка работоспособности системы звукового оповещения.
	1 квартал


Военно-учётный отдел

	п/н
	Наименование мероприятий
	Сроки выполнения
	Ответственный за исполнение

	1. 
	Постановка граждан на первичный воинский учет, проверка у граждан наличия документов воинского учета и заполнение документов первичного воинского учета
	В день регистрации
	Начальник ВУО, инспектор



	2. 
	Снятие с первичного воинского учета граждан. Сообщение в военный комиссариат о гражданах, убывших за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета
	В день снятия.

В 2-х недельный срок
	Начальник ВУО, инспектор

	3. 
	Внесение изменений в документы первичного воинского учета и БД ВУС ОМС сведений о гражданах, состоящих на воинском учете
	Постоянно
	Начальник ВУО, инспектор

	4. 
	Представление в отдел военного комиссариата на 1 и 15 число каждого месяца сведений о ГПЗ: убывших в другие учетные органы(отдельно по командам); у которых произошли изменения  учетных данных (отдельно по командам); прибывших из других учетных органов; прибывших, ранее состоявших на в/у в отделе ВК
	В 2-х недельный срок, 1-го и 15-го числа каждого месяца
	Начальник ВУО, инспектор

	5. 
	Выявление совместно с органами внутренних дел и территориаль-ными органами УФМС граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3-х месяцев) на территории пгт.Пойковский и подлежащих постановке на воинский учет
	Постоянно
	Начальник ВУО

	6. 
	Представление в отдел ВК сведений о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации
	В 2-х недельный срок
	Начальник ВУО

	7. 
	Ведение учета организаций, находящихся на территории пгт.Пойковский
	Постоянно
	Начальник ВУО, инспектор

	8. 
	Сверка документов первичного воинского учета с документами воинского учета организаций, находящихся на территории пгт.Пойковский, а также карточками регистрации
	Согласно графику сверок
	Начальник ВУО, инспектор

	9. 
	Контроль ведения воинского учета в организациях, находящихся на территории пгт.Пойковский
	Согласно графику проверок
	Начальник ВУО, инспектор

	10. 
	Сверка документов первичного воинского учета с документами воинского учета отдела ВК
	Согласно графику серок ВКР
	Начальник ВУО, инспектор

	11. 
	Разъяснение должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществление контроля их исполнения, а также информирование об ответственности за неисполнение указанных обязанностей
	При посещении гражданами ВУО, сверках и проверках организаций
	Начальник ВУО, инспектор

	12. 
	Обновление (замена) документов первичного воинского учета
	По мере необходи-мости
	Начальник ВУО, инспектор

	13. 
	Проверка состояния картотеки с документами первичного воинского учета
	1 раз в квартал:30 марта,30 июня, 30 сентября, 30 декабря.
	Начальник ВУО, инспектор

	14. 
	Изъятие из картотеки  и БД «ВУС ОМС» документов первичного воинского учета на граждан, подлежащих снятию (исключению) с воинского учета по различным причинам
	Ежемесячно, 30-го числа каждого месяца
	Начальник ВУО, инспектор

	15. 
	Уничтожение документов первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета
	После сверки с  отделом ВК.30.12.2012
	Начальник ВУО

	16. 
	Представление  в отдел ВК до 1 октября списков юношей 15 и 16-летнего возраста, а до 1 ноября- списков юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году
	Ежегодно до 1 октября и до 1 ноября
	Начальник ВУО, инспектор

	17. 
	Организовать и обеспечить своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках) отдела ВК
	При получении списков или повесток
	Начальник ВУО, инспектор

	18. 
	Представление в отдел военного комиссариата отчета о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году
	Ежегодно до 1 февраля
	Начальник ВУО

	19. 
	Составление планов проверок и сверок, плана работы отдела .
	01.12.2012
	Начальник ВУО

	20. 
	Ведение служебного делопроизводства
	Постоянно
	Начальник ВУО


