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Структурные подразделения администрации гп. Излучинск

	№ п/п
	Наименование 
структурного подразделения
	Задачи и функции
	Перечень законов 
и иных нормативных правовых 
актов, определяющих полномочия

	1
	Отдел документационной и общей работы администрации поселения
	Задачи:
1. Ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации поселения и инструкцией по делопроизводству в администрации поселения.
1.1. Подготовка отчетов, информаций, обзоров, докладов по направлениям работы Отдела.
1.2. Исполнение постановлений и распоряжений администрации поселения, устных распоряжений главы администрации поселения, заместителя главы администрации поселения, решений Совета депутатов поселения.
1.3. Обеспечение своевременного опубликования муниципальных правовых актов органов местного самоуправления поселения, иной информации в официальном источнике опубликования либо размещения на официальном сайте органов местного самоуправления поселения.
2. Осуществление эффективной кадровой работы с использованием   современных организационно-технических методов.
2.1. Формирование кадрового состава, подбор, расстановка, учет и анализ кадрового состава.
2.2. Организация системы учета кадров.
2.3. Организация и проведение всех видов подготовки и повышения квалификации кадров администрации поселения.
2.4. Обеспечение:
проведения аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации поселения;
соблюдения и реализация прав, льгот и гарантий работников администрации поселения и подведомственных учреждений;
соблюдения трудового законодательства.
3. Обеспечение жителей поселения услугами связи, общественного    питания, торговли и бытового обслуживания, рассмотрение жалоб потребителей, консультации по вопросам защиты прав потребителей:  
3.1. Содействие созданию и развитию на территории поселения организаций и предприятий, обеспечивающих поселение услугами торговли, общественного питания, бытового обслуживания и хлебопечения.
3.2. Выработка направлений, целей и приоритетов стратегии социально-экономического развития курируемой отрасли, разработка прогнозов, тактики реализации стратегии развития торговли, общественного питания, хлебопечения и бытового обслуживания на территории поселения.
3.3. Создание благоприятных условий для развития малого и среднего предпринимательства в сфере потребительского рынка поселения, стимулирование предпринимательской активности жителей поселения.
3.4. Формирование равной конкурентной среды для малых, средних и крупных предприятий и организаций, поддержка и развитие предпринимательской деятельности на потребительском рынке.
3.5. Насыщение рынка товарами народного потребления, удовлетворение потребности населения поселения в товарах и услугах.
3.6. Создание условий для устойчивого функционирования потребительского рынка в случае угрозы возникновения чрезвычайных ситуаций на территории поселения.
4. Оказание содействия в проведении культурно-массовых мероприятий в поселении:
4.1. Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами культуры.
4.2. Обеспечение культурного обслуживания населения поселения с учетом культурных интересов и потребностей различных социально-возрастных групп.
4.3. Создание в поселении благоприятной культурной среды для воспитания и развития личности.
4.4. Участие в подготовке и проведении культурно–массовых мероприятий в поселении.
5. Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении:
5.1. Участие в организации досуга, отдыха и оздоровления детей, подростков, молодежи в поселении в летний период.
5.2. Создание условий для организации отдыха и оздоровления детей, подростков и молодежи, снижение показателя безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
5.3. Поддержка профессионального становления и роста, деловой активности молодежи.
5.4. Содействие развитию интеллектуального, творческого и инновационного потенциала молодежи.
6. Организация и развитие физической культуры и спорта в поселении:
6.1. Создание благоприятных условий для занятия физической культурой и спортом жителей поселения.
6.2. Создание благоприятных условий для развития современных форм спортивно–оздоровительных мероприятий с учетом потребностей различных социально–возрастных групп населения.
6.3. Предоставление услуг спортивно-оздоровительного характера, доступных для широких слоев населения.
6.4. Оказание содействия в проведении спортивно–оздоровительных мероприятий для населения.
7. Разработка, координация и проведение единой информационной политики администрации и Совета депутатов поселения, стратегии и тактики информирования населения о деятельности администрации и Совета депутатов поселения:
7.1. Доведение до сведения жителей поселения официальной информации о социально-экономическом и культурном развитии поселения, о развитии его общественной инфраструктуры и иной официальной информации.
7.2. Обеспечение гласности и разъяснение политики администрации  поселения, учет общественного мнения и настроений граждан.
7.3. Обеспечение взаимодействия администрации поселения с общественными организациями, со средствами массовой информации, жителями поселения.
7.4. Создание системы своевременного, полного и объективного        информирования населения о работе администрации поселения.
7.5. Информирование руководства администрации поселения об основных процессах и событиях в сфере общественно-политической и религиозной жизни поселения.
7.6. Взаимодействие с управлениями, отделами администрации Нижневартовского района по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
7.7. Разработка планов мероприятий и организация мероприятий с участием руководителей администрации, руководителей разных форм собственности, общественных и религиозных объединений поселения.
7.8. Организация и проведение мероприятий по работе с населением и связям с общественностью.
8. Реализация иных полномочий в области документационной и общей работы администрации поселения в пределах своей компетенции, определенной действующим законодательством, уставом поселения, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления поселения.
Функции:
1. Подготовка:
проектов нормативных правовых актов главы администрации поселения, решений Совета депутатов поселения в пределах полномочий Отдела, по поручению заместителя главы администрации поселения;
графика проведения личных приемов граждан главой администрации поселения, заместителем главы администрации поселения;
графиков проведения руководителями структурных подразделений, специалистами администрации поселения «прямых телефонных линий» с жителями поселения;
ежеквартальной аналитической информации о количестве и характере обращений граждан для представления в администрацию Нижневартовского района;
еженедельной экспресс–информации «Об уровне потребительских цен на товары первой необходимости», отчетов о дислокации торговой сети;
ежемесячного мониторинга цен на отдельные виды продовольственных и непродовольственных товаров;
официальных сообщений, заявлений и иных информационных материалов о деятельности органов местного самоуправления поселения и оперативного распространения их в средствах массовой информации;
информации о ходе политических и социально-экономических преобразований в поселении;
проведения официальных, праздничных, юбилейных мероприятий, проводимых администрацией поселения;
необходимых документов для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим администрации поселения;
оформление пакета документов по получению, замене, возврату медицинских страховых полисов в системе обязательного медицинского страхования.
 2. Осуществление:
контроля за выполнением порядка и сроков рассмотрения обращений граждан, поступивших в адрес главы администрации поселения, а также федерального законодательства, постановлений и распоряжений главы администрации поселения об обращениях граждан;
организации и проведения процедур размещения муниципальных заказов в пределах своей компетенции;
ведения реестра объектов торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения поселения, обеспечивающего права граждан на получение полной и достоверной информации по предприятиям потребительского рынка, расположенным на территории поселения;
определения мест и организации проведения ярмарок, базаров (в том числе «школьных»), распродаж сельскохозяйственной продукции, торговое обслуживание праздничных и тематических мероприятий;
формирования оптимального размещения предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения, обеспечивающего территориальную доступность товаров и услуг, в том числе «в пределах шаговой доступности»;
работы по определению прилегающих территорий к объектам потребительского рынка, на которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15% объема готовой продукции, а также учет таких мест.
 3. Координация:
организационного обеспечения мероприятий, проводимых администрацией поселения с представителями государственных органов и органов местного самоуправления, общественных организаций, предприятий, учреждений, расположенных на территории поселения; 
деятельности по организации добровольной сертификации услуг общественного питания, розничной торговли и бытового обслуживания, обязательной сертификации производства хлеба и хлебобулочных изделий в поселении;
деятельности предприятий торговли и общественного питания, хлебопечения и бытового обслуживания всех организационно-правовых форм и форм собственности, расположенных на территории поселения.
4. Работа с постановлениями и распоряжениями главы администрации поселения, в том числе регистрация, учет проектов постановлений и распоряжений, тиражирование и рассылка должностным лицам, структурным подразделениям администрации поселения, организациям и учреждениям поселения, выдача копий, выписок из постановлений, распоряжений в соответствии с установленным порядком, внесение информационных справок в оригиналы.
5. Работа со служебной корреспонденцией, в том числе: обработка, прием, регистрация, учет, хранение, доставка и рассылка корреспонденции (входящей, исходящей), обеспечение своевременной передачи по назначению входящих и оправки исходящих документов; подготовка на рассмотрение главы администрации поселения полученной корреспонденции; регулирование хода исполнения документов, контроль за оперативным прохождением, оформлением и исполнением в установленный срок корреспонденции.
6. Обеспечение текущего хранения дел, образованных в процессе деятельности администрации поселения.
7. Организационно-техническое обеспечение делопроизводства, разработка и изготовление всех видов бланков в администрации поселения, других материалов, сопутствующих организации делопроизводства, учет печатей и штампов администрации поселения, организация изготовления, копирования и размножения документов.
8. Своевременное оформление приема, увольнения, перевода, перемещения, командирования, установления доплат и надбавок к должностному окладу, привлечения к работе в выходные и праздничные нерабочие дни работников, предоставления им оплачиваемых дней отдыха в соответствии с трудовым законодательством.
9. Ведение учета личного состава администрации поселения, установленной кадровой документации, учета работников администрации поселения пенсионного и предпенсионного возраста.
10. Прием, хранение, заполнение, выдача трудовых книжек работников администрации поселения в соответствии с установленными требованиями.
11. Участие в:
проведении проверок достоверности представляемых гражданином сведений при поступлении на муниципальную службу;
ведении реестра муниципальных служащих администрации поселения;
проведении проверок сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного   характера, а также соблюдении муниципальными служащими ограничений,   установленных законами; 
проведении служебных проверок; 
работе тарифно-квалификационных комиссий.
12. Организация питания участников и гостей праздников, юбилеев, фестивалей, спортивных и культурных мероприятий, проводимых администрацией поселения; проведения ярмарок, выставок-продаж товаров народного    потребления, конкурсов профессионального мастерства; проведения мониторинга состояния потребительского рынка на основе информации, полученной от предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения всех форм собственности.
13. Контроль за соблюдением норм и правил торговли, правил оказания услуг общественного питания, правил продажи алкогольной продукции, качества и безопасности товаров народного потребления и услуг; недопущением поступления на потребительский рынок поселения недоброкачественных товаров и оказания некачественных услуг в пределах своей компетенции; за наличием в предприятиях торговли и общественного питания в постоянной продаже социально-значимых товаров в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в пределах своей компетенции.
14. В сфере оказания содействия в организации досуга населения:
принимает участие в разработке и реализации мероприятий по приоритетным направлениям в сфере культуры, сохранения местных традиций и обычаев, организации массового отдыха жителей поселения;
участвует в подготовке и проведении традиционных мероприятий поселения;
принимает участие в организации досуга, отдыха и оздоровления детей, подростков, молодежи в летний период;
ведет работу по сбору информации об отдыхе, оздоровлении, занятости детей, подростков, молодежи в летний период;
оказывает содействие в организации трудозанятости подростков и молодежи в каникулярный период и свободное от учебы время;
оказание содействия в проведении спортивно – оздоровительных мероприятий для населения.
15. В сфере информирования населения и общественных организаций поселения о деятельности органов местного самоуправления:
обеспечивает взаимодействие администрации поселения со средствами массовой информации;
разрабатывает и реализует информационное сопровождение основных мероприятий администрации поселения;
производит и распространяет собственную информационную продукцию в соответствии с основными задачами Отдела.
16. Организует совещания, форумы, «круглые столы» и другие мероприятия с участием представителей политических партий, общественных организаций и религиозных конфессий, а также пропагандистское обеспечение   выборных кампаний
	Федеральный закон от 06.10.2003                     № 131-ФЗ
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжение администрации поселения     от 31.12.2015 № 457 «Об утверждении Положения об отделе документационной                и общей работы               администрации                 городского поселения Излучинск»
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	Отдел благоустройства, муниципального имущества и землепользования администрации поселения
	Задачи:
1. Эффективное управление и распоряжение муниципальным имуществом, объектами благоустройства.
2. Создание необходимых условий устойчивой работы объектов благоустройства, муниципального имущества, расположенных на территории поселения.
3. Создание необходимых условий поддержания территории поселения в соответствии с санитарными нормами.
4. Взаимодействие с предприятиями и подрядными организациями, обслуживающими и эксплуатирующими объекты жилищно-коммунального хозяйства, инженерные коммуникации и территорию поселения.
5. Организация благоустройства и озеленения территории поселения, использования, охраны, защиты, воспроизводства городских лесов, лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах населенных 
пунктов поселения.
6. Создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах поселения.
7. Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения.
8. Организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора.
9. Организация освещения улиц и установка указателей с названием улиц и номерами домов.
10. Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения.
11. Осуществление муниципального жилищного, земельного, лесного контроля, контроля за сохранностью автомобильных дорог.
12. Формирование реестра муниципальной собственности поселения, в том числе муниципальной казны.
13. Обеспечение:
пообъектного учета имущества с индивидуальными характеристиками;
оформления прав собственности на имущество, находящееся в муниципальной собственности поселения.
14. Контроль за использованием по назначению и сохранностью объектов муниципальной собственности.
15. Заключение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
 16. Ведение в установленном порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
17. Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
18. Установление размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими 
и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
19. Реализация иных полномочий в области жилищных отношений в пределах своей компетенции, определенной действующим законодательством, уставом поселения, муниципальными правовыми актами органов 
местного самоуправления поселения.
20. Отдел осуществляет свои задачи в соответствии с нормами гражданского и жилищного законодательства, законодательства о местном самоуправлении в Российской Федерации, законодательства о приватизации государственного и муниципального имущества, а также муниципальных правовых актов органов местного самоуправления поселения.
Функции:
1. Истребование и сбор от организаций, расположенных на территории поселения, независимо от их организационно-правовой формы, необходимых данных для составления проектов бюджета поселения (в пределах полномочий 
отдела).
2. Осуществление на территории поселения муниципального жилищного, земельного, лесного контроля, контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения.
3. Разработка предложений и обеспечение их исполнения в установленном порядке по предоставлению услуг населению в организации транспортного обслуживания в границах поселения.
4. Организация работы по содержанию и уборке внутриквартальных проездов и дворовых территорий.
5. Организация и контроль за:
работой по уборке и санитарной очистке, благоустройству и озеленению территории поселения;
освещением территории поселения;
организацией ритуальных услуг и соблюдением правил содержания мест захоронения;
состоянием дорог, расположенных на территории поселения;
содержанием в надлежащем санитарном состоянии парка, скверов, цветников, зеленых насаждений;
проведением инвентаризации муниципального имущества в установленном порядке;
сохранностью и использованием по назначению муниципального имущества;
содержанием объектов социального, бытового, коммунального хозяйства, жилых и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности и расположенных на территории поселения;
организацией сбора и вывоза твердых бытовых отходов на территории поселения;
осуществлением работ по сезонной подготовке жилищного фонда поселения.
6. Организация и проведение общественных работ, месячников по благоустройству и озеленению территорий поселения.
7. Организация учета и ведения реестра муниципального имущества (основных средств), находящегося в собственности поселения, в том числе имущества, составляющего муниципальную казну поселения.
8. Принятие в муниципальную собственность поселения основных средств, в том числе вновь построенных объектов, и земельных участков, передаваемых из государственной собственности, от юридических и физических лиц, полученных в результате процедуры разграничения полномочий, 
и по иным основаниям, предусмотренным законодательством.
9. Закрепление на договорных отношениях муниципального 
имущества, а также изымание его по основаниям и в порядке, установленном действующим законодательством.
10. Подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации поселения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
11. Выявление и учет бесхозяйных объектов (имущества и земельных участков) на территории поселения, а также все действия, направленные на включение в состав муниципальной собственности поселения бесхозяйных объектов, за исключением обращений в судебные органы.
12. Оформление права на имущество, находящееся в муниципальной собственности поселения.
13. Подготовка документов и подача заявки на проведение оценки и технической инвентаризации муниципального имущества поселения.
14. Подготовка документов для страхования движимых и недвижимых объектов муниципальной собственности. Совместно с отделом муниципального контроля и правового обеспечения администрации поселения организует 
работу по подаче исковых заявлений на возмещение реального ущерба по недвижимым объектам при возникновении страховых случаев – гибели или повреждении застрахованных объектов муниципального имущества.
15. Разработка с учетом требований законодательства о приватизации Программы приватизации объектов муниципальной собственности поселения, изменения и дополнения к ней и осуществляет ее выполнение.
16. Осуществление мероприятий по бесплатной передаче в собственность граждан Российской Федерации занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде (приватизация жилых помещений).
17. Подготовка на основании постановлений и распоряжений администрации поселения проектов договоров купли-продажи, мены, найма, в том числе социального, жилых помещений муниципального жилищного фонда, проектов соглашений об их изменении и расторжении, осуществление контроля выполнения условий таких договоров.
18. Совершение от имени администрации поселения иных, не запрещенных законом, сделок с муниципальным имуществом.
19. Осуществление рассмотрения обращения граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в порядке, установленном действующим законодательством, и контроль за сроками их исполнения.
20. Учет документов, поступающих в отдел и разрабатываемых специалистами отдела, контроль за сроками их исполнения.
21. Участие в приемке в муниципальную собственность объектов недвижимости жилого фонда, объектов жилищно-коммунального назначения и участие в приемке в эксплуатацию законченных строительством, капитальным ремонтом, реконструкцией объектов жилищно-коммунального хозяйства.
22. Представление интересов собственника муниципального жилищного фонда на общих собраниях собственников жилых и нежилых помещений по выбору способа управления многоквартирным жилым домом, управляющей компании.
23. Выявление на территории поселения объектов коммунального назначения, имеющих признаки бесхозяйных, являющихся недвижимым имуществом.
24. Осуществление иных функций, установленных законодательством.
25. В области жилищных отношений:
учет муниципального жилищного фонда;
ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и субсидиям;
предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;
осуществление контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;
обеспечение взаимодействия с комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам администрации Нижневартовского района, управлением по жилищным вопросам и реализации программ, 
службами, занимающимися инвентаризацией объектов недвижимости и основных средств, управлением капитального строительства по застройке Нижневартовского района
	Федеральный закон от 06.10.2003                     № 131-ФЗ
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжение администрации поселения     от 31.12.2015 № 458 «Об утверждении Положения об отделе благоустройства,          муниципального имущества и землепользования администрации городского поселения Излучинск»
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	Служба по организации общественной безопасности администрации поселения
	Задачи: 
1. Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения.
2. Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения.
3. Обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения.
4. Организация и осуществление мероприятий по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
5. Создание, содержание и организация деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории поселения.
6. Осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.
7. Осуществление в пределах, установленных водным законодательством Российской Федерации, полномочий собственника водных объектов, информирование населения об ограничениях их использования.
8. Оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин.
Функции: 
Служба разрабатывает и представляет в установленном порядке главе администрации поселения:
1. Предложения: 
по реализации государственной политики в области предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;
по включению мероприятий по обеспечению пожарной безопасности в планы, схемы и программы развития территории поселения;
по содействию устойчивому функционированию организаций, осуществляющих свою деятельность на территории поселения, в чрезвычайных ситуациях;
о формировании:
комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности городского поселения Излучинск;
постоянной комиссии по повышению устойчивости функционирования организаций городского поселения Излучинск;
постоянной эвакуационной комиссии городского поселения Излучинск;
Совета (штаба), координирующего организацию взаимодействия народных дружин с органами государственной власти, органами местного самоуправления поселения и территориальными органами внутренних дел на территории поселения;
пожарно-технической комиссии поселения.
2. Проекты муниципальных правовых актов, в том числе муниципальных программ, коллегиальных органов поселения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в пределах функций и задач, возложенных на Службу, в том числе:
об определении перечня организаций, обеспечивающих выполнение мероприятий местного уровня по гражданской обороне;
об установлении уровней террористической опасности на территории поселения и содержанию дополнительных мер по обеспечению безопасности населения, в соответствии с Порядком установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 14.06.2012 № 851;
об определении мест, порядка оборудования, времени и сроков эксплуатации ледовых переправ на водных объектах, расположенных на территории  поселения;
об определении порядка создания, оборудования и организации работы местных пляжей и мер обеспечения безопасности людей на них;
о проведении эвакуационных мероприятий при чрезвычайных ситуациях.
3. План гражданской обороны и защиты населения на территории  поселения.
4. План действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории поселения.
5. План взаимодействия аварийно-спасательных служб и аварийно-спасательных формирований при ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории поселения.
6. План основных мероприятий городского поселения Излучинск в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах.
7. План привлечения сил и средств для тушения пожаров и проведения аварийно-спасательных работ на территории поселения.
8. Ежегодный доклад «О состоянии гражданской обороны поселения».
9. Ежегодный доклад «О состоянии защиты населения и территорий поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».
10. Предложения о создании, реорганизации и ликвидации аварийно-спасательных служб и аварийно-спасательных формирований, иных организаций установленной сферы деятельности.
Организует:
проведение мероприятий по гражданской обороне на территории поселения;
проведение эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях        на территории поселения;
создание резервов финансовых ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории поселения;
аварийно-спасательные и другие неотложные работы, поддержание общественного порядка при их проведении;
принятие мер по оповещению населения и подразделений Государственной противопожарной службы о пожаре;
принятие мер по локализации пожара и спасению людей и имущества до прибытия подразделений Государственной противопожарной службы;
установление особого противопожарного режима по территории поселения в случае повышения пожарной опасности;
участие органов управления и сил муниципального звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций поселения в учениях, проводимых органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, в целях усиления взаимодействия при осуществлении мер по противодействию терроризму;
мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья в городском поселении Излучинск;
деятельность Совета (штаба), координирующего организацию взаимодействия народных дружин с органами государственной власти, органами местного самоуправления поселения и территориальными органами внутренних дел на территории поселения;
финансирование мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья, защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций, поддержке граждан и их объединений, участвующих в охране общественного порядка, созданию условий для деятельности народных дружин;
подготовку, переподготовку, повышение квалификации органов управления и сил муниципального звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций поселения.
Реализует комплекс мероприятий:
1. Предусмотренных планом: 
гражданской обороны и защиты населения;
действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории поселения; 
взаимодействия аварийно-спасательных служб и аварийно-спасательных формирований при ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории поселения; 
основных мероприятий городского поселения Излучинск в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;
привлечения сил и средств для тушения пожаров и проведения аварийно-спасательных работ на территории поселения;
по подготовке населения в области гражданской обороны.
2. По созданию и поддерживанию в состоянии готовности: 
к использованию муниципальной системы оповещения населения об опасностях, возникающих при военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, а также при чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера, защитных сооружений и других объектов гражданской обороны;
сил и средств гражданской обороны, необходимых для решения вопросов местного значения.
3. По созданию и содержанию в целях гражданской обороны, ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории поселения запасов (резервов) продовольствия, медицинских средств индивидуальной защиты и иных материальных ресурсов.
4. По созданию условий:
для организации добровольной пожарной охраны, а также для участия граждан в обеспечении первичных мер пожарной безопасности в иных формах на территории поселения;
для забора в любое время года воды из источников наружного водоснабжения, расположенных в населенных пунктах поселения и на   ним территориях, в целях пожаротушения.
5. По обеспечению своевременного оповещения населения, в том числе экстренного оповещения населения, об опасностях, возникающих при военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, а также при чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера.
6. По проведению первоочередных мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования организаций, осуществляющих свою деятельность на территории поселения, в военное время.
7. По подготовке к эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы.
8. По подготовке и содержанию в готовности необходимых сил и средств для защиты населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций, обучению населения способам защиты и действиям в этих ситуациях.
9. По информированию населения о чрезвычайных ситуациях.
10. По введению режима повышенной готовности или чрезвычайной ситуации для органов управления и сил муниципального звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций поселения.
11. По установлению местного уровня реагирования в порядке, установленном пунктом 3 статьи 4.1 Федерального закона от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».
12. По содействию федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на решение задач в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, в предоставлении участков для установки и (или)            в установке специализированных технических средств оповещения и информирования населения в местах массового пребывания людей, а также в предоставлении имеющихся технических устройств для распространения продукции средств массовой информации, в целях своевременного оповещения и информирования населения о чрезвычайных ситуациях и подготовки населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций.
13. По оснащению территорий общего пользования первичными средствами тушения пожаров и противопожарным инвентарем.
14. По предупреждению терроризма, в том числе по выявлению и последующему устранению причин и условий, способствующих совершению террористических актов (профилактика терроризма) на территории поселения.
15. По минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма.
16. По антитеррористической защищенности объектов муниципальной собственности поселения, территорий общего пользования поселения, на которых при определенных условиях может одновременно находиться более пятидесяти человек.
17. По осуществлению профилактических мер, направленных на предупреждение экстремистской деятельности.
18. По информированию жителей поселения об определении и закреплении водоемов и мест массового отдыха населения возле воды,             об ограничении водопользования на водных объектах общего пользования через средства массовой информации и посредством информационных знаков, устанавливаемых вдоль берегов водных объектов.
19. По проведению разъяснительной работы с населением по мерам безопасности и предупреждению несчастных случаев на водных объектах.
20. По пропаганде безопасности людей на водных объектах.
Участвует в:
координации деятельности аварийно-спасательных служб и аварийно-спасательных формирований на территории поселения;
выявлении, предупреждении, пресечении, раскрытии и расследовании террористического акта (борьба с терроризмом).
Осуществляет:
контроль за выполнением плана привлечения сил и средств для тушения пожаров и проведения аварийно-спасательных работ на территории поселения;
сбор информации в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и обмена такой информацией, обеспечению, в том числе с использованием комплексной системы экстренного оповещения населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций, своевременного оповещения населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;
реализацию мер пожарной безопасности на территории поселения в соответствии со статьей 63 Федерального закона от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;
содействие органам государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в информировании населения о мерах пожарной безопасности, в том числе посредством организации и проведения собраний населения;
меры по созданию условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, сохранение и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих                 на территории поселения, социальную и культурную адаптацию мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов;
иные функции в соответствии с муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления поселения
	Федеральный закон от 06.10.2003                     № 131-ФЗ
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжение администрации поселения     от 31.12.2015 № 460 «Об утверждении Положения о Службе по организации общественной безопасности администрации городского поселения Излучинск»
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	Управление по экономике и финансам администрации поселения
	Задачи:
1. Обеспечение проведения единой финансовой, бюджетной, учетной, социально-экономической политики в соответствии с Бюджетным, Налоговым и Трудовым кодексами Российской Федерации.
2. Качественное и своевременное выполнение функций, возложенных на Управление в части работы с бухгалтерскими, финансовыми документами и нормативными актами.
3.  Разработка проекта бюджета поселения и обеспечение его исполнения, составление отчетов об исполнении бюджета поселения.
4. Соблюдение законности и совершенствования методов финансово-бюджетного планирования, бюджетного учета и отчетности.
5. Обеспечение высокой организации и дисциплины труда. 
Функции:
1. Обеспечение:
финансово-бюджетного планирования и отчетности;
бюджетного учета и отчетности;
строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины;
исполнения бюджета поселения по доходам и расходам.
2. Ведение:
бухгалтерского и налогового учетов в органах местного самоуправления поселения, муниципальных учреждениях, подведомственных администрации поселения (далее – Муниципальное учреждение) в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;
документооборота по вопросам учета и отчетности;
сводной бюджетной росписи доходов и расходов бюджета поселения;
санкционирования расходов;
реестра расходных обязательств.
3. Составление:
сметы доходов и расходов органов местного самоуправления поселения, Муниципальных учреждений, подведомственных администрации поселения (далее Муниципальное учреждение) по разделам, подразделам, целевым                статьям, видам расходов и экономическим статьям бюджетной классификации                   с учетом информации, представленной структурными подразделениями администрации поселения, главой поселения, Муниципальными учреждениями;
отчета об исполнении бюджета поселения.
4. Разработка:
прогнозов социально-экономического развития поселения на долгосрочную, среднесрочную и краткосрочную перспективы;
перспективного финансового плана и проекта бюджета поселения;
нормативных правовых актов, положений по вопросам бюджетного учета  и планирования.
5. Участие в:
разработке проектов нормативно-правовых актов поселения;
разработке предложений по совершенствованию системы органов местного самоуправления и их структур, внесение предложений главе администрации поселения о предельной численности работников органов местного  самоуправления поселения и размере ассигнований на их содержание;
подготовке муниципальных программ, ведомственных целевых программ поселения, финансируемых за счет средств бюджета поселения;
комиссиях, созданных для проведения торгов, аукционов, запроса котировок цен на товары, работы, услуги при размещении муниципального заказа и иных комиссий по поручению главы администрации поселения.
6. Проведение:
перемещения лимитов бюджетных обязательств;
работы по учету, хранению, отбору документации и своевременной сдачи  в архив согласно номенклатуре дел;
инвентаризации имущества и финансовых обязательств с привлечением структурных подразделений администрации поселения, Муниципальных учреждений, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение в учете.
7. Внесение предложений:
по использованию дополнительно полученных средств при исполнении бюджета поселения, а также сумм превышения доходов над расходами;
по сокращению финансирования расходов поселения в случае превышения предельного уровня дефицита бюджета;
в Совет депутатов поселения по введению местных налогов и сборов и предоставлению налоговых льгот в рамках налогового законодательства;
по организации бюджетного процесса и мер по совершенствованию механизма межбюджетных отношений с муниципальным районом.
8. Осуществляет:
8.1. Консультационное, методическое руководство в области финансово-бюджетного планирования и его исполнения;
8.2. Платежи из средств бюджета поселения от имени и  по распоряжению главных распорядителей и получателей бюджетных средств с отражением  операций на лицевых счетах;
8.3. Контроль над своевременностью и правильностью оформления первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;
8.4. Контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетных источников, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также сохранностью средств и материальных ценностей;
8.5. Контроль за обоснованным и законным списанием с бухгалтерского баланса недостач, потерь, дебиторской задолженности, принятию мер по сокращению кредиторской и дебиторской задолженности.
9. Представление в установленные сроки экономической, бухгалтерской, финансовой и статистической отчетности.
10. Осуществление иных функций в соответствии с правовыми актами органов местного самоуправления поселения
	Федеральный закон от 06.10.2003                     № 131-ФЗ
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжение администрации поселения     от 21.01.2016 № 6 «Об утверждении Положения об Управлении по экономике и финансам администрации городского поселения Излучинск»
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	Отдел муниципального контроля                 и правового обеспечения администрации поселения
	Задачи:
1. Деятельность отдела осуществляется в целях:
правого обеспечения деятельности администрации поселения;
представления интересов администрации поселения, а также интересов муниципальных учреждений, подведомственных администрации поселения, в органах судебной власти на основании выданной доверенности.
2. Основными задачами отдела являются:
обеспечение надлежащего правового уровня муниципальных правовых актов администрации поселения;
обеспечение проведения единой правовой политики в администрации поселения и ее структурных подразделениях;
разработка предложений по укреплению и совершенствованию правовой базы администрации поселения;
выявление несоответствия действующих нормативных правовых и правовых актов администрации поселения федеральным нормативным правовым актам и нормативным правовым актам Ханты-Мансийского автономного округа – Югры; 
организация работы по рассмотрению протестов, предписаний и предостережений прокуратуры Нижневартовского района, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры; 
организация представления интересов администрации поселения, а также интересов муниципальных учреждений, подведомственных администрации поселения, в судебных и иных органах;
проведение мониторинга нормативных правовых актов администрации поселения;
участие в осуществлении мероприятий по реализации в администрации поселения антикоррупционной политики в соответствии с полномочиями отдела;
оказание практической правовой помощи в деятельности администрации поселения.
Функции:
1. Подготовка проектов нормативных правовых актов администрации поселения, решений Совета депутатов поселения в пределах компетенции отдела, а также по поручению главы администрации поселения, заместителя главы администрации поселения;
2. Проведение правовой (юридической) экспертизы и согласование проектов правовых актов и иных документов правового характера администрации поселения, Совета депутатов поселения с подготовкой заключения в случае несоответствия указанных проектов действующему законодательству Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
3. Участие в правовой экспертизе проектов договоров (соглашений), муниципальных контрактов, заключаемых органами местного самоуправления поселения в лице администрации поселения, Совета депутатов поселения, а также муниципальных учреждений, подведомственных администрации поселения;
4. Оказание консультационной помощи структурным подразделениям администрации поселения по правовым вопросам;
5. Проведение антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов поселения в целях выявления в них коррупциогенных факторов и их последующее устранение;
6. Работа с письменными и устными заявлениями граждан и организаций в части, касающейся правовых вопросов;
7. Участие в работе комиссий, созданных администрацией поселения, а также в реализации мероприятий, включенных в программы и планы администрации поселения;
8. По поручению главы администрации поселения, заместителя главы администрации поселения осуществляет:
9. Претензионно-исковую работу по договорам (соглашениям), муниципальным контрактам, заключаемым органами местного самоуправления поселения;
10. Подготовку проектов ответов на протесты, представления и письма прокуратуры Нижневартовского района;
11. Подготовку исковых заявлений в судебные органы Российской Федерации от лица администрации поселения, на основании комплекта документов, представленных структурными подразделениями администрации поселения;
12. Представительство интересов администрации поселения в судах общей юрисдикции, арбитражных и третейских судах;
13. Обеспечение нормотворческой и правоприменительной деятельности администрации поселения;
14. Осуществление иных полномочий в соответствии с действующим законодательством в целях реализации поставленных перед отделом задач
	

	
	Служба по осуществлению первичного воинского учета
	Задачи:
1. Обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной законодательством Российской Федерации;
документальное оформление сведений воинского учета о гражданах, состоящих на воинском учете;
2. Анализ количественного и качественного состояния призывных и мобилизационных людских ресурсов для их эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства;
3. Постоянное обеспечение полноты и достоверности данных, определяющих количественный состав и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов;
4. Проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил РФ, других войск, воинских формирований и органов с мирного на военное время в период мобилизации и поддержание их укомплектованности на требуемом уровне в военное время.
Функции:
1. Осуществление сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2. Обеспечение поддержания сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии; организация постановки на воинский учет, снятия с воинского учета и внесения изменений в документы воинского учета граждан, обязанных состоять на воинском учете, при их переезде на новое место жительства, место пребывания.
3. Представление информации в двухнедельный срок в отдел ФКУ «Военный комиссариат ХМАО – Югры» по г. Нижневартовск и Нижневартовскому району (далее – Отдел военного комиссариата) о необходимых для занесения в документы воинского учета сведениях о гражданах, поступающих на воинский учет, состоящих на воинском учете, а также не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете.
4. Осуществление сбора информации о прохождении гражданами медицинского обследования при первоначальной постановке на воинский учет, призыве или поступлении на военную службу по контракту, поступлении в мобилизационный людской резерв, поступлении в военные профессиональные образовательные организации и военные образовательные организации высшего образования, призыве на военные сборы.
5. Представление в отдел военного комиссариата ежегодно до 1 ноября списка граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году, по форме, установленной Положением о воинском учете, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 27.11.2006 № 719.
6. Организация и обеспечение своевременного оповещения граждан о вызовах (повестках) отдела военного комиссариата.
7. Осуществление учета организаций, находящихся на территории городского поселения;
проведение сверки документов первичного воинского учета с документами отдела военного комиссариата, организаций и паспортно-визовой службы.
8. Представление в отдел военного комиссариата сведений о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.
9. Организация консультационной помощи гражданам и организациям, расположенным на территории городского поселения Излучинск, по вопросам воинского учета, мобилизационной подготовки и мобилизации.
10. Осуществление иных полномочий в соответствии с действующим законодательством в целях реализации поставленных перед службой задач
	Федеральный закон от 06.10.2003                     № 131-ФЗ
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,                 распоряжение администрации поселения     от 01.02.2016 № 16 «Об утверждении Положения об отделе документационной                и общей работы               администрации                 городского поселения Излучинск»
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