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ПЛАН

работы администрации муниципального округа Ростокино
в городе Москве
на 1 квартал 2024 года
	№

п/п
	Мероприятия
	Исполнитель
	Срок исполнения

	1. Организационная работа


	1.1.
	Осуществление исполнительно-распорядительной деятельности в рамках полномочий, установленных Уставом муниципального округа Ростокино в городе Москве, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, города Москвы, решениями Совета депутатов муниципального округа Ростокино в городе Москве 
	Земенков М.В.
	Постоянно

	1.2.
	Организация работы администрации муниципального округа Ростокино в городе Москве по реализации полномочий, относящихся к компетенции администрации
	Земенков М.В.
	Постоянно

	1.3.
	Прием населения
	Земенков М.В.

Горюшкина Е.И.
	Понедельник

С 16-00 до 18-00

	1.4.
	Организация обеспечения работы Совета депутатов муниципального округа Ростокино.
	Земенков М.В.

Горюшкина Е.И.
	Постоянно

	1.5.
	Проведение организационных мероприятий по призыву граждан РФ, проживающих на территории муниципального округа Ростокино в городе Москве на военную службу весной 2024 года
	Земенков М.В.

Горюшкина Е.И.
	1 квартал

	1.6.
	Формирование плана работы администрации на 2 квартал 2024 г.
	Горюшкина Е.И.
	март 2024

	1.7.


	Предоставление в организационно-аналитический отдел префектуры СВАО плана мероприятий, проводимых администрацией на территории муниципального округа 
	Горюшкина Е.И.

Бойко А.В.


	Каждый понедельник

	1.8.
	Подготовка распоряжений по основной деятельности администрации
	Горюшкина Е.И.

Чернышева Н.Н.

Краснопольская П.А.
	Постоянно

	1.9.
	Направление в Прокуратуру проектов нормативных правовых актов и нормативных правовых актов, изданных администрацией 
	Горюшкина Е.И

Краснопольская П.А.
	Ежемесячно

	1.10.
	Оформление сотрудникам администрации льгот муниципальных служащих
	Земенков М.В. Краснопольская П.А.
	По мере необходимости

	1.11.
	Прием, учет и регистрация входящей документации администрации муниципального округа Ростокино в городе Москве 
	Краснопольская П.А. 
	Постоянно

	1.12.
	Учет и регистрация исходящей документации администрации муниципального округа Ростокино в городе Москве
	Краснопольская П.А. 
	Постоянно

	1.13.
	Осуществление контроля исполнения поручений по всем видам документов муниципального округа Ростокино в городе Москве
	Земенков М.В.
	Еженедельно

	1.14.
	Подготовка материалов для проведения заседаний Совета депутатов муниципального округа Ростокино, оформление решений и протоколов заседаний Совета депутатов
	Горюшкина Е.И.

Бойко А.В.


	Ежемесячно

по плану проведения заседаний Совета депутатов

	1.15.
	Организационное участие в заседаниях Совета депутатов муниципального округа Ростокино 
	Горюшкина Е.И.

Чернышева Н.Н.

Бойко А.В.

Краснопольская П.А.
	По плану проведения заседаний Совета депутатов

	1.16.
	Подготовка и направление в прокуратуру проектов нормативных правовых актов и нормативных правовых актов, изданных Советом депутатов 
	Горюшкина Е.И. Бойко А.В.


	Ежемесячно



	1.17.
	Работа с обращениями граждан в соответствии с Федеральным законом от 5 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
	Горюшкина Е.И.

Бойко А.В.

Краснопольская П.А.
	По мере необходимости

	1.18.
	Подготовка документов и предоставление в регистр муниципальных нормативно-правовых актов муниципального округа Ростокино в городе Москве, изданных администрацией и Советом депутатов, предоставление сведений в Департамент территориальных органов исполнительной власти на бумажном и электронном носителе
	Бойко А.В.

Краснопольская П.А.
	в течение 7 рабочих дней со дня принятия (издания) МПА в ДТОИВ по адресу: ул. Малая Черкизовская, д. 22

	1.19.
	Подготовка документов и проведение работы по подготовке к проведению антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов, издаваемых администрацией муниципального округа Ростокино в городе Москве и Советом депутатов 
	Горюшкина Е.И Чернышева Н.Н.

Бойко А.В.

Краснопольская П.А.

(по направлениям)
	По мере необходимости

	1.20.
	Размещение на официальном сайте муниципального округа Ростокино нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов, издаваемых администрацией муниципального округа Ростокино в городе Москве и Советом депутатов для проведения независимой антикоррупционной экспертизы
	Бойко А.В.
Краснопольская П.А.
	По мере необходимости

	1.21.
	Проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов, издаваемых администрацией муниципального округа Ростокино в городе Москве и Советом депутатов муниципального округа Ростокино в городе Москве
	Горюшкина Е.И.
	По мере необходимости

	1.22.
	Подготовка распоряжений главы администрации по личному составу и служебной деятельности
	Краснопольская П.А.
	Постоянно

	1.23.
	Учет кадров администрации. Подготовка распорядительных документов главы администрации, информирование сотрудников о принятии распорядительных документов, касающихся муниципальных служащих
	Краснопольская П.А.
	Постоянно

	1.24.
	Формирование личных дел и заполнение личных карточек Т-2 на принятых служащих
	Краснопольская П.А.
	Постоянно

	1.25.
	Оформление приема и увольнения муниципальных служащих
	Краснопольская П.А.
	По мере необходимости

	1.26.
	Учет военнообязанных
	Краснопольская П.А.
	Постоянно

	1.27.
	Заполнение и хранение трудовых книжек
	Краснопольская П.А.
	Постоянно

	1.28.
	Подготовка к аттестации и проведение аттестации муниципальных служащих 
	Краснопольская П.А.
	По мере необходимости

	1.29.
	Организация работы Единой комиссии по размещению заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд администрации
	Горюшкина Е.И.
	Постоянно 

	1.30.
	Ведение делопроизводства Единой комиссии по размещению заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд администрации
	Горюшкина Е.И.
	По мере необходимости

	1.31.
	Обеспечение работы официального сайта муниципального округа Ростокино
	Бойко А.В.
	Постоянно

	2. Финансово-экономическая работа



	2.1.
	Ведение вопросов финансовой деятельности администрации.
	Земенков М.В.  


	Постоянно

	2.2.
	Своевременное составление сметы и оформление документов по исполнению бюджета муниципального округа Ростокино
	Чернышева Н.Н.
	Постоянно

	2.3.
	Оформление документов по исполнению бюджета муниципального округа Ростокино
	Чернышева Н.Н.


	Постоянно

	2.4.
	Предоставление справки – уведомления об изменении ассигнований из бюджета муниципального округа в ФКУ 
	Чернышева Н.Н.


	По мере необходимости

	2.5.
	Осуществление контроля за расходованием средств бюджета муниципального округа Ростокино
	Земенков М.В.  

Чернышева Н.Н.
	Постоянно

	2.6.
	Составление ежемесячной отчетности об исполнении бюджета муниципального округа
	Чернышева Н.Н.
	Постоянно

	2.7.
	Подготовка и сдача индивидуальных сведений в Пенсионный фонд РФ
	Чернышева Н.Н.


	Ежемесячно

	2.8.
	Расчет и выплата заработной платы сотрудникам
	Чернышева Н.Н.
	Ежемесячно

	2.9.
	Начисление и перечисление платежей в госбюджет, взносов на государственное социальное страхование
	Чернышева Н.Н.
	Ежемесячно

	2.10.
	Составление и сдача графика финансирования, заявки на финансовую помощь
	Чернышева Н.Н.


	Ежемесячно

	2.11.
	Сдача отчетов о численности, заработной плате работников, об исполнении бюджета
	Чернышева Н.Н.


	Ежемесячно

	2.12.


	Подготовка и сдача отчетности в ГНИ № 17
	Чернышева Н.Н.
	По мере необходимости



	2.13.
	Расчеты с дебиторами – кредиторами
	Чернышева Н.Н.
	Постоянно

	2.14.
	Составление отчета об исполнении доходов и расходов для депутатов Совета депутатов муниципального округа Ростокино 
	Чернышева Н.Н.


	Ежеквартально

	2.15.
	Подготовка и оформление журналов операций, главной книги
	Чернышева Н.Н.


	Ежемесячно

	2.16.
	Подготовка к сдаче квартальной отчетности 
	Чернышева Н.Н.


	июнь

	2.17.
	Выдача доверенностей на получение имущественно-материальных ценностей
	Чернышева Н.Н.
	Постоянно

	2.18.
	Ведение реестра договоров хозяйственных операций
	Чернышева Н.Н.
	Постоянно

	2.19.
	Составление отчета в Мосэнерго


	Чернышева Н.Н.
	Ежемесячно

	2.20.
	Предоставление сведений в статистику
	Чернышева Н.Н.
	По мере необходимости


	3. Социальная сфера

	3.1
	Организация проведения местных праздничных мероприятий для жителей муниципального округа Ростокино в городе Москве:

-  праздничное мероприятие, посвященное защитникам Отечества «На страже мира и добра».
	Земенков М.В.

Горюшкина Е.И.
	март 2024


	3.2. 
	Участие в организации и проведении городских праздничных и иных зрелищных мероприятий
	Земенков М.В.  

Горюшкина Е.И.

Чернышева Н.Н.

Краснопольская П.А. 
	По мере необходимости

	3.3.
	Проведение организационно-документационной работы Комиссии по развитию муниципального округа Ростокино
	Горюшкина Е.И.
	По мере необходимости

	3.4
	Проведение организационно-документационной работы Комиссии по социальным вопросам и информированию населения муниципального округа Ростокино
	Горюшкина Е.И.
	По мере необходимости

	4. Предоставление муниципальных услуг



	4.1.
	Осуществление контроля за предоставлением муниципальных услуг администрацией
	Земенков М.В.

Горюшкина Е.И.
	Постоянно

	4.2.
	Предоставление муниципальной услуги «Регистрация уставов территориального общественного самоуправления».
	Земенков М.В. Горюшкина Е.И.

Краснопольская П.А.
	По мере необходимости

	4.3.
	Предоставление муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, регистрация факта прекращения трудового договора».
	Земенков М.В. Горюшкина Е.И.

Краснопольская П.А.
	По мере необходимости

	4.4.
	Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения вступления в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
	Земенков М.В. Горюшкина Е.И.

Краснопольская П.А.
	По мере необходимости

	4.5.
	Размещение информации о предоставлении муниципальных услуг администрацией муниципального округа Ростокино на официальном сайте муниципального округа
	Краснопольская П.А.
	По мере необходимости

	5.  По направлениям деятельности

(участие в работе комиссий, рабочих групп, совещаний)

	5.1.
	Участие в работе Координационного совета Префектуры СВАО по взаимодействию

органов исполнительной власти с органами местного самоуправления 
	Земенков М.В.
	Постоянно

	5.2.
	Участие в заседании Комиссии по вопросам градостроительства, землепользования и застройки при Правительстве Москвы в Северо-Восточном административном округе города Москвы
	Земенков М.В.
	По мере необходимости

	5.3.
	Работа по взаимодействию с общественными организациями района
	Земенков М.В. Горюшкина Е.И.


	Постоянно

	5.4
	Участие в работе Антитеррористической комиссии района Ростокино
	Земенков М.В.
	По мере необходимости

	5.5.
	Участие в Межведомственной рабочей группы по вопросам межэтнических отношений, формирования гражданской солидарности, противодействия экстремизму в молодежной среде района Ростокино
	Земенков М.В.
	По мере необходимости

	5.6.
	Участие в работе Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации муниципального округа Ростокино и урегулированию конфликта интересов
	Горюшкина Е.И.

Чернышева Н.Н.
	По мере необходимости

	5.7.
	Организационное участие в работе комиссии по развитию муниципального округа Ростокино 
	Горюшкина Е.И.
	По мере необходимости

	5.8.
	Организационное участие в работе бюджетно-финансовой комиссии муниципального округа Ростокино
	Чернышева Н.Н.


	По мере необходимости

	5.9.
	Организационное участие в работе комиссии по социальным вопросам и информированию населения 
	Краснопольская П.А.
	По мере необходимости

	5.10.
	Организационное участие в работе комиссии СД МО Ростокино по соблюдению лицами, замещающими муниципальные должности, ограничений, запретов и исполнения ими обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии коррупции 
	Земенков М.В.

Горюшкина Е.И.
	По мере необходимости


