УТВЕРЖДЕНО
решением Совета депутатов 

муниципального округа Войковский 

от 21.01.2014 № 01/02
ПЛАН   РАБОТЫ

администрации муниципального округа Войковский на 2014 год

	№

п/п
	Планируемые мероприятия
	Ответственный

исполнитель
	Срок

исполнения
	Отметка

о выпол-нении

	1. Совет депутатов

	1.1
	Участие в работе комиссий администрации, управы и координационного совета 
	Гребенкина И.Ю.

Скоробогатов Б. А. 
депутаты
	в течение года
	

	1.2
	Проведение приема депутатами Совета депутатов
	Гребенкина И.Ю.

депутаты
	в течение года по графику
	

	1.3
	Проведение встреч с жителями
	Гребенкина И.Ю.

Скоробогатов Б. А. 
депутаты
	в течение года
	

	1.4
	Проведение «прямых эфиров» 
	Гребенкина И.Ю.

Скоробогатов Б. А. 

депутаты
	в течение года  
	

	1.5
	Подготовка материалов для публикации в районной газете
	Гребенкина И.Ю.

Скоробогатов Б. А.
Мочалова В. А. 

Закондырин А. Е.
Фатеева Т. Е.
	в течение

года 
	

	1.6
	Проведение праздничных мероприятий

	Гребенкина И.Ю.

Скоробогатов Б. А. 
Мочалова В. А. 

депутаты
	в течение года
	

	1.7
	Проведение заседаний бюджетно - финансовой комиссии администрации и Совета депутатов
	Белавин В. И.

Скоробогатов Б. А. 

Васильева О.А.

Депутаты
	в течение года
	

	1.8
	Проведение заседаний комиссии по развитию муниципального округа и законотворческой деятельности 
	Закондырин А.Е. 

Скоробогатов Б. А. 

депутаты
	в течение года 
	

	2. Общие мероприятия

	2.1
	Проведение оперативных совещаний с сотрудниками администрации
	Скоробогатов Б. А. 
Крылова Ю. И.
	ежене-

дельно
	

	2.2
	Проведение заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Войковского района
	Скоробогатов Б. А. 

Савина Г.Н.
	2-й и 4-й вторник
	

	2.3
	Проведение заседаний комиссии администрации по охране прав детей
	Скоробогатов Б. А. 
Данилова Е. В. 
	Не реже одного раза

в месяц
	

	2.4
	Проведение заседаний комиссии администрации по муниципальной службе и кадрам
	Скоробогатов Б. А. 

Васильева О.А.

Мочалова В. А.

Володина Е.В.


	в течение года
	

	2.5
	Проведение заседаний комиссии по противодействию коррупции 
	Скоробогатов Б. А. 

Васильева О.А.

Мочалова В. А.

Володина Е.В.


	в течение года
	

	2.6
	Проведение заседаний единой комиссии по размещению заказов для муниципальных нужд
	Гребенкина И. Ю.

Мочалова В. А.

Емельянова Е. М.

Васильева О. А.

Кузьминых М. П.
	в течение года 
	

	2.7
	Проведение приема населения главой администрации
	Скоробогатов Б. А. 
	каждый понедельник с 16 ч. до 18 ч. 
	

	2.8
	Проведение приема населения заместителем главы администрации 
	Мочалова В. А. 
	каждый понедельник с 14 ч. до 17 ч.
	

	3. Организационная служба

	3.1
	Подготовка материалов к заседаниям Совета депутатов и оформление  протоколов и решений Совета депутатов
	Гребенкина И.Ю.

Крылова Ю. И.
	в течение года
	

	3.2
	Подготовка проведения оперативных совещаний аппарата администрации
	Мочалова В. А.
Крылова Ю. И.
	каждый вторник
	

	3.3
	Ведение и оформление протоколов оперативных совещаний и контроль за выполнением поручений на оперативных совещаниях
	Мочалова В. А.

Крылова Ю. И.
	еженедельно
	

	3.4
	Организация дополнительного контроля за исполнением документов специалистами администрации
	Мочалова В. А.

Крылова Ю. И.
	1 раз в месяц
	

	3.5
	Подготовка отчета о работе с документами за 2014 год
	Мочалова В. А.

Крылова Ю. И.
	Декабрь
	

	3.6
	Подготовка информации главе администрации по нарушению сроков исполнения писем и документов
	Крылова Ю. И.
	ежене-

дельно
	

	3.7
	Подготовка материалов о ходе исполнения документов к оперативному совещанию аппарата
	Крылова Ю. И.
	ежене-

дельно
	

	3.9
	Обеспечение администрации канцелярскими и хозяйственными товарами
	Крылова Ю. И.
	в течение года
	

	3.10
	Подготовка плана мероприятий администрации на неделю
	Крылова Ю. И.
	Каждый понедельник
	

	3.11
	Подготовка перспективного плана мероприятий администрации на месяц
	Крылова Ю. И.
	до 25 числа каждого месяца
	

	3.12
	Подготовка информационных поводов в Префектуру САО г. Москвы о проводимых администрацией значимых мероприятиях.
	Мочалова В. А.

Крылова Ю. И.
	в течение года
	

	3.13
	Подготовка и обновление информации на сайте муниципального округа
	Крылова Ю.О.
	в течение года
	

	3.14
	Подготовка информации для публикации в муниципальной  газете «Войковские вести»
	Мочалова В. А.
Крылова Ю. И.
	1 раз в месяц
	

	3.15
	Информирование жителей района о деятельности администрации и других организаций округа.
	Мочалова В. А.
	в течение года
	

	3.16
	Участие в осуществлении первоначального учета лиц допризывного возраста в Головинском районном военкомате
	Краснова Т. В.
	в течение года
	

	3.17
	Содействие осуществлению призыва граждан на военную службу в Войковском районе
	Скоробогатов Б. А.

Мочалова В. А.

Краснова Т. В.
	в период призывной кампании
	

	3.18
	Участие в заседаниях призывной комиссии 
	Скоробогатов Б. А.

Мочалова В. А.
	в период призывной кампании
	

	3.19
	Осуществление подготовки к муниципальным выборам на территории муниципального округа
	Скоробогатов Б. А.

Мочалова В. А.

Крылова Ю. И.
	во время предвыбор-ной кампании
	

	3.20
	Подготовка и проведение встреч администрации, депутатов с жителями района 
	Мочалова В. А.
Крылова Ю. И.
	в течение года
	

	3.21
	Выполнение обязанностей по организации работы Совета депутатов и делопроизводству администрации в отсутствие сотрудника, на которого возложены эти задачи.
	Мочалова В. А.

Крылова Ю. И.
	в течение года
	

	4. Финансовая служба 

	4.1
	Подготовка и сдача месячного отчета по исполнению бюджета
	Васильева О.А.

Кузьминых М. П.
	до 5 числа каждого месяца
	

	4.2
	Подготовка и сдача отчета по консолидированному бюджету в Финансово-казначейское управление САО
	Васильева О.А.

Кузьминых М. П.
	ежемесячно
	

	4.3
	Подготовка и сдача отчета по консолидированному бюджету для бюджетно-финансовой комиссии администрации
	Васильева О.А.

Кузьминых М. П.
	до 15 числа каждого месяца
	

	4.4
	Подготовка и сдача статистического отчета 
	Васильева О.А.
Кузьминых М. П.
	до 15 числа каждого месяца
	

	4.5
	Подготовка и сдача отчета по начисленным суммам в Пенсионный фонд
	Васильева О.А.

Кузьминых М. П.
	ежемесячно
	

	4.6
	Подготовка и сдача отчета в Фонд социального страхования
	Васильева О.А.
Кузьминых М. П.
	ежемесячно
	

	4.7
	Подготовка и сдача индивидуальных сведений в Пенсионный фонд
	Васильева О.А.

Кузьминых М. П.
	ежемесячно
	

	4.8
	Подготовка и сдача отчета (баланса) по исполнению бюджета за 2013 год
	Васильева О.А.

Кузьминых М. П.
	26.01.14 г.
	

	4.9
	Подготовка и сдача отчета о расходах и численности работников за 2013 год
	Васильева О.А.

Кузьминых М. П.

Володина Е. В. 
	 05.02.14 г. 


	

	4.10
	Подготовка и сдача отчета по субвенциям в Финансово-казначейское управление САО
	Васильева О.А.
Кузьминых М. П.
	до 5 числа каждого месяца
	

	4.11
	Подготовка и сдача отчета НДФЛ в ИФНС
	Васильева О.А.

Кузьминых М. П.
	до 31.03.14 г.
	

	4.12
	Подготовка и сдача Сводного реестра расходных обязательств
	Васильева О.А.

Кузьминых М. П.
	в течение года
	

	4.13
	Подготовка и сдача формы №14-МО «Отчет о расходах и численности работников местного самоуправления, избирательных комиссий муниципального образования»
	Васильева О.А.

Кузьминых М. П.

Володина Е. В.
	в установленные сроки  (за полугодие, 

за 9 месяцев,

за год)
	

	4.14
	Подготовка и сдача отчета о долговых обязательствах в Финансово-казначейское управление САО
	Васильева О.А.

Кузьминых М. П.

	до 5 числа каждого месяца
	

	4.15
	Подготовка и предоставление финансовых отчетов и документов в КСП  для проведения внешней проверки  
	Васильева О.А.

Кузьминых М. П.
	раз в год в установленные КСП сроки
	

	5. Кадровая служба

	5.1
	Подготовка работы комиссий по муниципальной службе и кадрам
	Володина Е.В.
	в течение года
	

	5.2
	Внесение изменений в трудовые книжки, личные дела сотрудников администрации
	Володина Е.В.
	в течение года
	

	5.3
	Формирование и ведение личных дел и карточек Т-2МС сотрудников администрации
	Володина Е.В.
	в течение года
	

	5.4
	Контроль за проведением переподготовки и повышения квалификации сотрудников администрации
	Мочалова В. А.

Володина Е.В.
	в течение года
	

	5.5
	Представление в Департамент территориальных органов власти и Совет муниципальных образований г. Москвы сведений о кадровой работе администрации
	Володина Е.В.
	в течение года
	

	5.6
	Подготовка распоряжений по кадровому составу администрации
	Володина Е.В.
	в течение года
	

	5.7
	Подготовка документов для прикрепления и открепления сотрудников администрации по договору ДМС
	Володина Е.В.
	в течение года
	

	5.8
	Подготовка сведений о должностях и вакансиях в аппарате администрации в Департамент территориальных органов власти
	Володина Е.В.
	ежеквар-тально
	

	5.9
	Подготовка сведений в Департамент территориальных органов власти об изменении учетных данных лиц, включенных в Реестр 
	Володина Е.В.
	ежеквар-

тально
	

	5.10
	Подготовка документов в Совет муниципальных образований для выдачи удостоверений муниципального служащего администрации
	Володина Е.В.
	в течение года
	

	5.11
	Подготовка нормативных правовых актов администрации и Совета депутатов для сдачи в Регистр муниципальных нормативных правовых актов города Москвы
	Мочалова В. А.

Володина Е.В.
Краснова Т. В.
	в течение года
	

	5.12
	Взаимодействие с  ГлавМосАрхивом  по сбору и систематизации служебных документов администрации на  архивное хранение
	Мочалова В. А.

Володина Е.В.
Краснова Т. В.
	в течение года
	

	6. Социально значимые мероприятия

	6.1
	Подготовка и проведение мероприятий, посвященных календарным датам
	Гребенкина И.Ю.

Скоробогатов Б. А. 
Мочалова В. А. 

Крылова Ю. И.
	в течение года
	

	6.2
	Организация работы по выполнению комплексных программ
	Гребенкина И.Ю.

Скоробогатов Б. А. 

Мочалова В. А.
	в течение года
	

	6.3
	Взаимодействие администрации муниципального округа с территориальным Центром социального обслуживания и районным Управлением социальной защиты населения
	Скоробогатов Б. А. 

Мочалова В. А.
	в течение года
	

	6.4
	Организация и проведение совещаний с руководителями социальных служб по дальнейшему совершенствованию взаимодействия
	Скоробогатов Б. А. 

Мочалова В. А.
	в течение года
	

	6.5
	Проведение встреч с руководителями организаций здравоохранения, образования и культуры
	Гребенкина И.Ю.

Скоробогатов Б. А. 

Мочалова В. А.
	в течение года
	

	6.6
	Участие в заседаниях Совета ветеранов района. Организация тематических встреч с ветеранами войны и труда. Разработка совместно с Советом ветеранов плана работы на 2014 год
	Гребенкина И.Ю.

Скоробогатов Б. А. 

Мочалова В. А.
	в течение года
	

	6.7
	Проведение культурных мероприятий для жителей района:

-организация экскурсий

-посещение театров, концертов
	Гребенкина И.Ю.

Скоробогатов Б. А. 

Мочалова В. А.
	в течение года
	

	6.8
	Организация воспитательной работы с подростками и молодежью по месту жительства
	Гребенкина И. Ю.

Скоробогатов Б. А.

Савина Г.Н.


	в течение года
	

	7. Комиссия по делам несовершеннолетних

	7.01
	Рассмотрение материалов о правонарушениях несовершеннолетних, отчислению из учебных заведений и другим вопросам на заседаниях КДН  и ЗП
	Скоробогатов Б. А. 

Савина Г. Н.

	в течение года
	

	7.02
	Участие в общегородских и окружных операциях «Подросток». Проведение районной операции «Подросток»
	Савина Г.Н.
Пожидаева А. А.

ОПОП

члены комиссии
	в течение года
	

	7.03
	Обследование жилищно-бытовых условий неблагополучных несовершеннолетних
	Савина Г.Н.
Пожидаева А. А.

ОПОП

ОВД «Войковский»
	в течение года
	

	7.04
	Осуществление контроля за несовершеннолетними, имеющими отсрочку исполнения приговора и осужденными условно
	Савина Г.Н.
Пожидаева А. А.

ОПОП

ОВД «Войковский»
	в течение года
	

	7.05
	Осуществление профилактических мероприятий с семьями из «группы риска»
	Савина Г. Н. 
Пожидаева А.А.

ОПОП
	в течение года
	

	7.06
	Подготовка материалов к полугодовому и годовому отчету по работе КДН и ЗП 
	Савина Г. Н.
	в течение года
	

	7.07
	Проведение приема населения сотрудниками КДН и ЗП
	Савина Г. Н.

Пожидаева А.А 
	каждый понедельник с 14ч. до 17ч., каждый четверг с 9ч. до 13ч. 
	

	8. Опека и попечительство

	8.01
	Рассмотрение вопросов в связи со сменой фамилии, отчуждением жилой площади, определением долей. Оформление опеки и попечительства над детьми. Назначение и снятие денежных пособий на подопечных.
	Данилова Е. В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Денисова А. А.

	в течение года
	

	8.02
	Оформление детей, оставшихся без попечения родителей в государственные учреждения для детей-сирот
	Данилова Е.В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Денисова А. А.

	в течение года
	

	8.03
	Представление интересов несовершеннолетних в районных и городских судах по вопросам зашиты прав и интересов детей
	Данилова Е.В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Денисова А. А.
	в течение года
	

	8.04
	Выявление и учет детей, оставшихся без попечения родителей
	Данилова Е.В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Денисова А. А.
	в течение года
	

	8.05
	Обследование жилищно-бытовых условий детей, находящихся под опекой и попечительством, составление актов и заключений по результатам обследования
	Данилова Е.В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Денисова А. А.
	в течение года
	

	8.06
	Обследование жилищно-бытовых условий недееспособных, находящихся под опекой
	Данилова Е. В. 
Лобанова Т. А.
	в течение года
	

	8.07
	Организация работы по усыновлению, удочерению несовершеннолетних детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
	Данилова Е. В.
	в течение года
	

	8.08
	Ведение и оформление личных дел на подопечных
	Данилова Е.В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Денисова А. А..

Лобанова Т. А.
	в течение года
	

	8.09
	Подготовка исков и заявлений по лишению родительских прав
	Данилова Е.В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Денисова А. А.
	в течение года
	

	8.10
	Подготовка документов о передаче квартиры в собственность несовершеннолетних
	Данилова Е.В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Денисова А. А.
	в течение года
	

	8.11
	Организация отдыха подопечных детей
	Данилова Е.В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Денисова А. А.
	в течение года
	

	8.12
	Подготовка материалов к полугодовому и годовому отчету по работе опеки и попечительства
	Данилова Е.В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Денисова А. А.

Лобанова Т. А.
	в течение года
	

	8.13
	Взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, с учреждениями и организациями района и г. Москвы по вопросам защиты и охраны прав и законных интересов несовершеннолетних
	Данилова Е.В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Денисова А. А.
	в течение

года
	

	8.14
	Заключение мировых соглашений между сторонами по спорным вопросам в отношении защиты прав и интересов несовершеннолетних
	Данилова Е.В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Денисова А. А.
	в течение года
	

	8.15
	Взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, с учреждениями и организациями района и г. Москвы по вопросам защиты и охраны прав и законных интересов недееспособных граждан
	Данилова Е. В.

Лобанова Т. А.
	в течение года
	

	8.16
	Проведение приема населения сотрудниками 
	Данилова Е.В.

Шеремет Н.П.

Попова О.Д.
Володина Е. М.

Лобанова Т. А. 
	каждый понедельник с 14ч. до 17ч., каждый четверг с 10ч. до 13ч.
	


9. Физкультурно - спортивная работа с населением

	9.1
	Разработка программ физкультурно-оздоровительной работы на дворовых спортивных площадках муниципального округа
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е. П.

Юсипов Р. А.
	в течение года
	

	9.2
	Участие в организации смотров-конкурсов на лучшую организацию физкультурно-массовой работы в жилых микрорайонах
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е. П.

Юсипов Р. А.
	в течение года
	

	9.3
	Оказание содействия в подготовке материалов для средств массовой информации с целью информационной поддержки проводимой физкультурно-спортивной работы с населением
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е. П.

Юсипов Р. А.
	в течение года
	

	9.4
	Обеспечение взаимодействия с различными подразделениями, комиссиями, учреждениями, осуществляющими работу по развитию физической культуры и спорта округа и города
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е. П.

Юсипов Р. А.
	в течение года
	

	9.5
	Участие в мероприятиях, проводимых городскими организациями, префектурой САО, администрацией
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е. П.

Юсипов Р. А.
	в течение

года
	

	9.6
	Контроль за осуществлением эффективности использования спортивной базы и развитием сети спортивных сооружений
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е. П.

Юсипов Р. А.
	в течение года
	

	9.7
	Осуществление содействия в проведении физкультурно-оздоровительной работы в дошкольных учреждениях 
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
	в течение года
	

	9.8
	Посещение подведомственных организаций для ознакомления с отчетами, статистическими и другими документами и материалами, относящимися к его компетенции
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е. П.

Юсипов Р. А.
	в течение года
	


10. Социально – воспитательная и досуговая работа с детьми, подростками, молодежью по месту жительства

	10.1
	Организация и проведение культурно-массовых и праздничных мероприятий на территории района, участие в окружных и городских мероприятиях
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е.П.
Юсипов Р. А.
	в течение года
	

	10.2
	Взаимодействие с учреждениями культуры, спорта, детскими досуговыми клубами по месту жительства
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е.П.
Юсипов Р. А.
	в течение года
	

	10.3
	Осуществление контроля за деятельностью клубов и центров, ведущих социально-педагогическую  и досуговую работу с детьми, подростками и молодежью по месту жительства
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е.П.
Юсипов Р. А.
	в течение года
	

	10.4
	Обеспечение выполнения законодательных и нормативных актов, действующих в области социальной сферы, включая работу с детьми и подростками
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е.П.
Юсипов Р. А.
	в течение года
	

	10.5
	Подготовка материалов в средства массовой информации об организации работы с детьми, подростками и молодежью по месту жительства
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е.П.
Юсипов Р. А.
	в течение года
	

	10.6
	Осуществление контроля за использованием выделенных помещений для детских досуговых клубов, подготовка отчетов по итогам выполнения комплексных программ
	Мочалова В. А.

Емельянова Е.М.
Котова Е.П.
Юсипов Р. А.
	в течение года
	


