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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ШАПША

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШАПША
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 25.12.2015                                                                                             № 268-р

д.Шапша

Об утверждении плана работы 

администрации сельского поселения 

Шапша на 2016 год

В целях организации работы администрации сельского поселения Шапша в 2016 году:
1. Утвердить план работы администрации сельского поселения Шапша на 2016 год согласно приложению 1.

2. Утвердить план аппаратных совещаний администрации сельского поселения Шапша на 2016 год согласно приложению 2.

2.  Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.

  Глава сельского поселения                                                     Л.А. Овчерюкова

Приложение 1
к распоряжению администрации
сельского поселения Шапша
от 25.12.2015 № 268-р
ПЛАН

работы администрации сельского поселения Шапша на 2016 год
	№
	Мероприятия
	сроки
	ответственный

	Январь

	1.
	Подготовка информации о работе администрации за предыдущий год
	25-30
	начальник организационно-технического сектора Н.И.Пушникова

	 2.
	Сдача годового финансового отчета
	20-30
	Главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	3.
	Месячный отчет об  исполнении бюджета поселения
	20-30
	Главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	4.
	Аппаратные совещания с руководителями учреждений
	2 раза в месяц
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	5.
	Проверка противопожарного состояния на предприятиях и в организациях
	1-10
	глава администрации Л.А.Овчерюкова, специалист  Л.А.Русанова

	6.
	Подготовка документов для постановки на воинский учет граждан 16 лет
	20-30
	главный специалист Н.В.Пуртова

	7.
	Анализ занятости населения и организация новых рабочих мест
	20-30
	главный специалист О.М.Орлова

	8.
	Организация и контроль очистки памятников от снега (график по учреждениям)
	1-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	9..
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	10.
	Организация работы подростков
	15-30
	главный специалист О.М.Орлова

	11.
	Проведение сходов граждан
	16-21
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	Февраль

	№
	Мероприятия
	сроки
	ответственный

	1.
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	2.
	Месячный отчет об  исполнении бюджета поселения
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	3.
	Аппаратные совещания с руководителями учреждений
	2 раза в месяц
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	4.
	Постановка на воинский учет граждан 16 лет
	1-24
	главный специалист Н.В.Пуртова

	5.
	Участие в районной спартакиаде
	постоянно
	директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	6.
	Чествование ветеранов ВОВ и локальных войн, праздничная программа 
	23
	директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	7.
	Митинг ко дню Защитника отечества
	23
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	8.
	Сверка жилого фонда с БТИ
	1-10
	Делопроизводитель Т.Н.Григорьева

	9.
	Сдача описей архивных дел за 2012год
	20-28
	начальник организационно-технического сектора Н.И.Пушникова

	10.
	Передача архивных дел за 2010 год а архивный отдел района
	
	начальник организационно-технического сектора Н.И.Пушникова

	11.
	Организация и контроль очистки памятников от снега (график по учреждениям)
	1-28
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	12.
	Заседание Общественного Совета
	20-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	13.
	Организация работы подростков
	1-28
	главный специалист О.М.Орлова

	Март

	№
	Мероприятия
	сроки
	ответственный

	1.
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	2.
	Месячный отчет об  исполнении бюджета поселения
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	3.
	Проверка противопожарного состояния на предприятиях и в организациях
	1-10
	глава администрации Л.А.Овчерюкова, специалист  Л.А.Русанова

	4.
	Проведение Семейной лыжной эстафеты
	2
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	5.
	Планирование летнего отдыха детей и трудовой занятости подростков
	10-20
	начальник организационно-технического сектора Н.И.Пушникова

	6.
	Празднование Международного женского дня
	8
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	7.
	Подготовка к 85-летию д. Ярки
	постоянно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	8.
	Организация и контроль очистки памятников от снега (график по учреждениям)
	1-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	9.
	Аппаратные совещания с руководителями учреждений
	2 раза в месяц
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	10.
	Сдача паспорта социально-экономического положения
	27
	экономист 

И.В.Поспелова 

	Апрель

	№
	Мероприятия
	сроки
	ответственный

	1.
	Аппаратные совещания с руководителями учреждений
	2 раза в месяц
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	2.
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	3.
	Месячный отчет об  исполнении бюджета территории
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	4.
	Проверка противопожарного состояния на предприятиях и в организациях
	1-10
	 специалист  Л.А.Русанова

	5. 
	Итоги документальных ревизий, инвентаризаций
	10-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	6. 
	Создание противопаводковой комиссии, разработка проти-вопаводковых мероприятий
	1-10
	глава администрации Л.А.Овчерюкова, специалист  Л.А.Русанова

	7. 
	Подготовка вертолетной площадки в с. Зенково
	1-10
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	8. 
	Планирование работ по благоустройству поселков
	10-20
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	9.
	Организация работ по предотвращению лесных пожаров
	20-30
	специалист  Л.А.Русанова

	10.
	Организация и контроль очистки памятников от снега (график по учреждениям)
	1-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	11.
	Организация работы подростков
	1-30
	главный специалист О.М.Орлова

	Май

	№
	Мероприятия
	сроки
	ответственный

	1.
	Аппаратные совещания с руководителями учреждений
	2 раза в месяц
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	2.
	Месячный отчет об  исполнении бюджета территории
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	3.
	Проверка противопожарного состояния на предприятиях и в организациях
	1-10
	 специалист  Л.А.Русанова

	4. 
	Анализ смет расходов бюджетных организаций для составления проекта бюджета на будущий год
	1-10
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	5.
	Подготовка площадки для летнего отдыха детей 
	20-30
	Директор школы И.П.Лелюк 

	6. 
	Работа противопаводковой комиссии, организация круглосуточного дежурства
	пост
	глава администрации Л.А.Овчерюкова, специалист  Л.А.Русанова

	7. 
	Обустройство пристани в с. Зенково
	10-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова, специалист  Л.А.Русанова

	8.
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	9.
	Организация конкурса на лучший двор
	с 20
	главный специалист Л.А.Русанова

	10.
	Весенний призыв военнослужащих
	
	главный специалист Н.В.Пуртова

	11.
	Чествование ветеранов войны. Митинг памяти погибших селян
	9
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	12.
	Веселые старты (день семьи)
	15
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	13.
	Анализ санитарного состояния поселков
	10-20
	Зав. ФАП Г.В.Куклин

	14.
	Организация и контроль очистки памятников от мусора (график по учреждениям)
	1-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	15.
	Заседание Общественного Совета
	20-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	16.
	Субботник по уборке мусора
	каждая пятница
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	17.
	Организация работы подростков
	1-30
	главный специалист О.М.Орлова

	Июнь

	№
	Мероприятия
	сроки
	ответственный

	1.
	Аппаратные совещания с руководителями учреждений
	2 раза в месяц
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	2.
	Месячный отчет об  исполнении бюджета поселения
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	3.
	Проверка противопожарного состояния на предприятиях и в организациях
	1-10
	 специалист  Л.А.Русанова

	4. 
	Подготовка и сдача бюджета на будущий год
	1-20
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	5.
	Работа детских площадок 
	пост.
	Директор школы И.П.Лелюк 

	6. 
	Работа противопаводковой комиссии, организация круглосуточного дежурства
	пост
	глава администрации Л.А.Овчерюкова, специалист  Л.А.Русанова

	7.
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	8.
	Благоустройство и озеленение поселков
	пост.
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	9.
	Организация работы экологических отрядов
	
	главный специалист О.М.Орлова

	10.
	Сверка воинского учета граждан пребывающих в запасе
	20-30
	главный специалист Н.В.Пуртова

	11.
	Отчет директора школы об итогах выпускных экзаменов и будущем трудоустройстве выпускников
	20-30
	Директор школы И.П.Лелюк 

	12.
	День защиты детей
	1
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	13.
	Выпускной вечер
	18-23
	Директор школы И.П.Лелюк 

	14.
	День молодежи
	29
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	15.
	День Памяти и Скорби
	22
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	16.
	День принятия Декларации о государственном суверенитете РФ, кросс

	12
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	17.
	Организация и контроль очистки памятников от мусора, посадка цветов (график по учреждениям)
	1-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	18.
	Субботник по уборке мусора
	каждая пятница
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	19.
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	Июль

	№
	Мероприятия
	сроки
	ответственный

	1.
	Аппаратные совещания с руководителями учреждений
	2 раза в месяц
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	2.
	Месячный отчет об  исполнении бюджета территории
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	3.
	Проверка противопожарного состояния на предприятиях и в организациях
	1-10
	 специалист  Л.А.Русанова

	4.
	Организация работы экологических отрядов
	
	главный специалист О.М.Орлова

	5. 
	Благоустройство и озеленение поселков
	пост.
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	6.
	Анализ финансово- хозяйственной деятельности структурных подразделений
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	7.
	Итоги инвентаризации бюджетных организаций
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	8.
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	9.
	Проведение ежегодного мероприятия «Летний калейдоскоп», день Рыбака
	13
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	Август

	№
	Мероприятия
	сроки
	ответственный

	1.
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	2.
	Месячный отчет об  исполнении бюджета поселения
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	3.
	Проверка противопожарного состояния на предприятиях и в организациях
	1-10
	 специалист  Л.А.Русанова

	4.
	Организация работы экологических отрядов
	
	главный специалист О.М.Орлова

	5. 
	Благоустройство и озеленение поселков
	пост.
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	6.
	Подготовка муниципальных учреждений к работе в зимний период
	пост.
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	7.
	Отчет мастера МП ЖЭК-2 о готовности котельной к отопительному сезону
	20-30
	

	8.
	Отчет директора школы о кадровом обеспечении учебно-воспитательного процесса на новый учебный год
	20-30
	Директор школы И.П.Лелюк 

	9.
	Отчет зав. детским садом об организации учебно-воспитательного процесса
	20-30
	Зав д/садом Е.А.Смирнова

	10.
	Аппаратные совещания с руководителями учреждений
	2 раза в месяц
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	Сентябрь

	№
	Мероприятия
	сроки
	ответственный

	1.
	Аппаратные совещания с руководителями учреждений
	2 раза в месяц
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	2.
	Месячный отчет об  исполнении бюджета поселения
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	3.
	Проверка противопожарного состояния на предприятиях и в организациях
	1-10
	 специалист  Л.А.Русанова

	4.
	Совещание по итогам летнего отдыха детей и трудовой занятости подростков
	1-10
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	5. 
	Благоустройство и озеленение поселков
	пост.
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	6.
	Подведение итогов конкурса «Лучший двор»


	10-20
	Председатель комиссии

	7.
	День знаний


	1
	Директор школы И.П.Лелюк 

	8.
	Организация и контроль очистки памятников от мусора, (график по учреждениям)
	1-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	9.
	Заседание Общественного Совета
	20-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	10.
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	11.
	Организация работы подростков
	1-30
	главный специалист О.М.Орлова

	12.
	Празднование 85-летия д.Ярки
	
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	Октябрь

	
	Мероприятия
	сроки
	ответственный

	1.
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	2.
	Месячный отчет об  исполнении бюджета территории
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	3.
	Проверка противопожарного состояния на предприятиях и в организациях
	1-10
	 специалист  Л.А.Русанова

	4. 
	Подготовка вертолетной площадки в с. Зенково
	1-10
	глава админ-ции Л.А.Овчерюкова

	5. 
	Благоустройство и озеленение поселков
	пост.
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	6.
	Аппаратные совещания с руководителями учреждений
	2 раза в месяц
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	7.
	Анализ работ по охране общественного порядка
	20-30
	Участковый уполномоченный полиции 

	8.
	Анализ занятости населения и организация новых рабочих мест
	10-20
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	9.
	Осенний призыв военнослужащих
	
	главный специалист Н.В.Пуртова

	10.
	День пожилых людей
	1
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	11.
	День учителя
	4
	Директор школы И.П.Лелюк 

	12.
	День памяти жертв политических репрессий
	30
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	13.
	Организация и контроль очистки памятников от мусора (график по учреждениям)
	1-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	14.
	Организация работы подростков
	1-28
	главный специалист О.М.Орлова

	Ноябрь

	
	Мероприятия
	сроки
	ответственный

	1.
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	2.
	Месячный отчет об  исполнении бюджета поселения
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	3.
	Проверка противопожарного состояния на предприятиях и в организациях
	1-10
	 специалист  Л.А.Русанова

	4.
	Осенний призыв военнообязанных
	
	главный специалист Н.В.Пуртова

	5.
	День согласия и примирения
	4
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	6.
	День матери


	30
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	7.
	Организация и контроль очистки памятников от снега (график по учреждениям)
	1-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	8.
	Заседание Общественного Совета
	20-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	9.
	Аппаратные совещания с руководителями учреждений
	2 раза в месяц
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	10.
	Организация работы подростков
	1-30
	главный специалист О.М.Орлова

	Декабрь

	№
	Мероприятия
	сроки
	ответственный

	1.
	Аппаратные совещания с работниками администрации
	еженедельно
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	2.
	Месячный отчет об  исполнении бюджета территории
	20-30
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	3.
	Проверка противопожарного состояния на предприятиях и в организациях
	1-10
	 специалист  Л.А.Русанова

	4.
	Подготовка к годовому отчету
	10-20
	главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова

	5.
	Уточнение номенклатуры дел
	20
	начальник организационно-технического сектора Н.И.Пушникова

	6.
	Аппаратные совещания с руководителями учреждений
	2 раза в месяц
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	7.
	Годовой отчет по ЗАГС
	20-30
	начальник организационно-технического сектора Н.И.Пушникова

	8.
	Утверждение графика отпусков
	1-10
	главный специалист О.М.Орлова

	9.
	Строительство и обустройство снежных городков, катков
	1-20
	 специалист  Л.А.Русанова

	10.
	Проведение ежегодного итогового мероприятия
	
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	11.
	Празднование встречи Нового года
	31
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	12.
	Декада инвалидов


	1-10
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	13.
	День округа
	12
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	14.
	Организация и контроль очистки памятников от снега (график по учреждениям)
	1-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	15.
	Организация и проведение конкурса «Новогоднее оформление»
	1-30
	глава администрации Л.А.Овчерюкова

	16.
	Организация субботника по обустройству детской площадки
	20
	глава администрации Л.А.Овчерюкова


Приложение 2
к распоряжению администрации
сельского поселения Шапша
от 25.12.2015 № 268-р
ПЛАН
аппаратных совещаний администрации сельского поселения Шапша

на 2016 год

	Дата
	Тема
	Ответственный

	12.01
	О подготовке к отчетному сходу 
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	
	Текущие вопросы
	

	02.02
	О плане совместных мероприятий на  2016 год
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	
	Текущие вопросы
	

	09.02
	О подготовке и проведении Дня защитника Отечества
	Директор МКУК СДК и Д В.Г.Геккель

	
	О подготовке к проведению семейной лыжной эстафеты
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	16.02
	Об исполнении сметы расходов за 2015 год
	Главный бухгалтер администрации Л.Н.Наханькова 

	
	О подготовке и проведении Международного женского дня
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	
	Текущие вопросы.
	

	15.03
	О противопаводковых мероприятиях.
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	
	 Текущие вопросы
	

	29.03
	О противопожарном состоянии, подготовка к пожароопасному периоду
	Главный специалист Л.А.Русанова

	
	Текущие вопросы
	

	05.04
	Об исполнении сметы расходов за I квартал
	Главный бухгалтер Л.Н.Наханькова

	
	Текущие вопросы
	

	19.04.
	О подготовке к празднованию Дня Победы
	Директор МКУК СДК и Д  В.Г.Геккель

	
	Текущие вопросы
	

	10.05
	О санитарном состоянии придворовых    территорий и учреждений
	Зав.ФАП Г.В.Куклин


	
	Об организации конкурса «Лучший двор»
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	
	О плане по благоустройству поселка
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	
	Текущие вопросы
	

	24.05
	Об организации временного трудоустройства безработных граждан
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	
	О проведении Дня защиты детей,         Дня России
	Директор МКУК СДК и Д  В.Г.Геккель

	
	О подготовке площадки для летнего отдыха детей
	Директор школы И.П.Лелюк 

	07.06
	Отчет  зав. ФАП о  проделанной работе по вакцинации
	Зав.ФАП Г.В.Куклин

	
	Текущие вопросы
	

	21.06
	О ходе работ по благоустройству села
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	
	Об итогах выпускных экзаменов
	Директор школы И.П.Лелюк 

	
	Текущие вопросы
	

	05.07
	О профилактике безопасности на водных объектах
	Главный специалист Л.А.Русанова

	
	Текущие вопросы.
	

	19.07
	О ходе ремонта бюджетных учреждений
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	
	Об исполнении сметы расходов за I полугодие
	Главный бухгалтер Л.Н.Наханькова

	
	Текущие вопросы
	

	02.08
	О ходе работ по подготовке к зимнему отопительному сезону
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	
	О ходе ремонтных работ в учреждениях
	Мастер МП ЖЭК-3

	
	Текущие вопросы 
	

	16.08
	О начале учебного года (готовность здания, укомплектованность кадрами и т.д.)
	Директор школы И.П.Лелюк 

	
	Об организации учебно-воспитательного процесса
	Директор школы И.П.Лелюк 

	06.09
	О бюджете на 2016 г.
	Главный бухгалтер Л.Н.Наханькова

	
	Текущие вопросы
	

	20.09
	Об итогах организации летнего отдыха детей
	Директор школы И.П.Лелюк 

	
	О праздновании Дня пожилого человека
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	
	Текущие вопросы
	

	11.10
	Об инвентаризации материальных ценностей в бюджетных учреждениях
	Главный бухгалтер Л.Н.Наханькова

	
	Текущие вопросы
	

	25.10
	О подготовке и проведении Дня народного единства
	Директор МКУК СДК и Д  В.Г.Геккель

	
	Текущие вопросы
	

	08.11
	Об организации спортивно-оздоровительной работы
	Директор МКУК СДК и Д  В.Г.Геккель

	
	О строительстве катка
	Директор МКУК СДК и Д  В.Г.Геккель

	22.11
	Об охране общественного порядка
	УУП Ф.З.Сагитов

	
	Об организации конкурса «Новогоднее украшение»
	Глава поселения Л.А.Овчерюкова

	
	Текущие вопросы
	

	06.12
	О противопожарном состоянии 
	Главный специалист Л.А.Русанова

	
	Текущие вопросы
	

	20.12
	О праздновании встречи Нового года
	Директор МКУК СДК и Д  В.Г.Геккель

	
	Отчет руководителей бюджетных учреждений о проведенных противопожарных мероприятиях
	Руководители БУ

	
	Текущие вопросы
	


