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 К  Распоряжению № _56-РА  от 26.12.2016г.















Утверждаю

Глава муниципального округа 
Сокольники
_____________     И.В.Крестовская
«___»_____________ 2016 г.

ПЛАН РАБОТЫ
 аппарата Совета депутатов муниципального округа Сокольники  на 2017 год
Финансово-экономическое направление деятельности
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	Оплата по выставленным счетам, по договорам, муниципальным контрактам
	Постоянно
	аппарат Совета депутатов  муниципального округа
Сокольники 
	Щебетун Г.В.


	2.
	Закрытие актов выполненных работ, работа с дебиторами и кредиторами
	Постоянно
	
	Щебетун Г.В.



	3.
	Подготовка и  сдача  отчета за  2016 год  в Департамент финансов г.Москвы
	30.01.2017
	
	Щебетун Г.В.



	4.
	Подготовка и сдача отчетности  в ФСС РФ


	Ежеквартально
	
	Щебетун Г.В.



	5.
	Подготовка и сдача отчетности в ПФР РФ, индивидуальные сведения
	Ежеквартально
	
	Щебетун Г.В.



	6.
	Проверка отчетов по проведенным мероприятиям
	Постоянно
	
	Щебетун Г.В.



	7.
	Работа по переводу  на общероссийскую систему управления  финансами «Электронный бюджет» 
	до 01.02.2017 г.
	
	Щебетун Г.В.



	8.
	Работа с Департаментом финансов города Москвы
	Постоянно
	
	Щебетун Г.В.



	9.
	Подготовка и сдача статистической отчетности


	Ежеквартально
	
	Щебетун Г.В.



	10.
	Подготовка и  сдача ежемесячных отчетов в Департамент финансов г.Москвы
	До 04-05  числа каждого месяца
	
	Щебетун Г.В.



	11.
	Организация работы и проведение конкурсной комиссии по закупкам
	Постоянно, по мере проведения 
	
	Щебетун Г.В.

Чалых В.П.

	
	план закупок
	 
	
	

	
	план-график
	
	
	

	
	заявка на перерегистрацию в системе «Электронный бюджет»
	
	
	

	12.
	Подготовка справок 2- НДФЛ по доходам для депутатов СД и сотрудников аппарата СД 


	По мере необходимости
	
	Щебетун Г.В.

	13.
	Ведение бухгалтерского учета получателя средств бюджета, главного распорядителя средств бюджета в полном объеме в соответствии с инструкциями, обработка первичных документов


	Постоянно
	
	Щебетун Г.В.



	14.
	Подготовка документов и работа по реализации федерального Закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
	Постоянно


	
	Щебетун Г.В.

Чалых В.П.

	15
	Подготовка проектов правовых актов  ОМСУ муниципального округа Сокольники по бюджету муниципального округа  (решений Совета депутатов, распоряжений, постановлений)
	Постоянно
	
	Щебетун Г.В.

Чалых В.П.

	16.
	Расчет заработной платы, аванса, налогов
	До 1  и 15 числа каждого месяца
	
	Щебетун Г.В.



	17.
	Подготовка и сдача отчетности   в налоговые органы
	Ежеквартально
	
	Щебетун Г.В.



	18.
	Подготовка и сдача отчетности в КСП Москвы
	Ежеквартально
	
	Щебетун Г.В.



	19.
	Подготовка и сдача отчетности за 2016 год (консолидированной) в КСП Москвы


	До 20.02. 2017 
	
	Щебетун Г.В.



	20.
	Подготовка и сдача  отчета об исполнении бюджета  муниципального округа  Сокольники  за 2016 год и внесение его в Совет депутатов  муниципального округа Сокольники  
	После получения заключения внешней проверки годового отчета из КСП 2016 

до 1  мая  2017 года
	
	Щебетун Г.В.



	21.
	Подготовка договоров и муниципальных контрактов на 2017 год и присвоение по ним бюджетных обязательств 


	Постоянно
	
	Щебетун Г.В.



	22.
	Подготовка и утверждение отчета об исполнении  бюджета муниципального округа Сокольники за 1 квартал, полугодие  и 9 месяцев 2017 года и направление  его в Совет депутатов для   информации.  
	Ежеквартально 
	
	Щебетун Г.В.



	23.
	Проведение инвентаризации основных средств, материальных запасов, обязательств, расчетов и пр.

Организация работы комиссии по инвентаризации.


	4 квартал
	
	Щебетун Г.В.



	24.
	Работа с  ТФКУ № 3 и УФК  Департамента финансов по г.Москве


	Постоянно
	
	Щебетун Г.В.



	25.
	Подготовка проекта бюджета на 2017 год  (с приложениями и другими документами согласно бюджетному процессу в муниципальном округе Сокольники)
	4 квартал
	
	Щебетун Г.В.

Чалых В.П.

	26.
	Направление проекта  бюджета на 2017 год  (с приложениями и другими документами согласно бюджетному процессу в муниципальном округе Сокольники) в КСП для  проведения экспертизы


	Октябрь-декабрь
	
	Щебетун Г.В.



	27.
	Выверка расчетов с учреждениями, организациями по договорам и контрактам


	Постоянно, по мере необходимости
	
	Щебетун Г.В.



	28
	Ведение бухгалтерского учета финансового органа в полном объеме в соответствии с инструкциями, обработка первичных документов


	Постоянно
	
	Щебетун Г.В.




 



Организационно-правовое направление деятельности аппарата 
	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Сроки
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	Проведение  правовой  экспертизы проектов  правовых актов органов местного  самоуправления  муниципального округа Сокольники 
	По мере необходимости
	аппарат Совета депутатов  муниципального округа

Сокольники
	Чалых В.П.

	2.
	Подготовка проектов  правовых актов  органов местного самоуправления (решений Совета депутатов, распоряжений, постановлений)


	Постоянно
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      Щебетун Г.В.

	3.
	Подготовка и предоставление муниципальных правовых актов МО Сокольники для внесения в Регистр муниципальных нормативных правовых актов города Москвы 
	Постоянно
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	4.
	Подписание  и визирование  документов  в пределах своей  компетенции


	Постоянно
	
	Крестовская И.В.

Чалых В.П.



	5.
	Подготовка  своевременных  и обоснованных ответов  на запросы 


	Постоянно
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      Щебетун Г.В.

	 6.
	Принятие участия в работе  единой комиссии по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд аппарата Совета депутатов МО Сокольники


	Постоянно по мере необходимости
	
	Крестовская И.В.

Чалых В.П.

Софронова Н.В.

Щебетун Г.В.

Бурша Н.И.

	7.
	Принятие участия в работе по заключению договоров, контрактов аппарата Совета депутатов, проверка договоров  на юридическую грамотность


	Постоянно
	
	Крестовская И.В.

Чалых В.П.



	8.
	 Подготовка и предоставление муниципальных нормативных правовых  актов   в Департамент  территориальных  органов  исполнительной власти города Москвы   


	Постоянно по мере необходимости
	
	Чалых В.П.

Софронова Н.В.

Бурша Н.И.

	9.
	Проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов аппарата Совета депутатов  и  Совета депутатов муниципального округа Сокольники.
	Постоянно
	
	Чалых В.П.

	10.
	Ведение реестра муниципальных контрактов


	Постоянно
	
	      Чалых В.П.

      Щебетун Г.В.

	13.
	Сдача  принятых правовых актов аппарата Совета депутатов  в Регистр
	Постоянно
	
	Чалых В.П.

Софронова Н.В.

Бурша Н.И.
	Чалых В.П.

.

	14.
	Взаимодействие с Преображенской межрайонной прокуратурой  
	Постоянно
	
	Чалых В.П.

Софронова Н.В.

Щебетун Г.В.
	


	Организационные вопросы и работа с депутатами


	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Сроки
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	Организация и подготовка заседаний  Совета депутатов - оформление документов
	По графику
	аппарат Совета депутатов  МО
Сокольники

	      Чалых В.П.

      

	2.
	Организация и подготовка работы Комиссий Совета депутатов 

- оформление документов 

- ведение протоколов
	По графику
	
	      Чалых В.П.

            

	3.
	Участие в работе Комиссий Совета депутатов, Управы, Префектуры и т.д.
	По графику
	
	Крестовская И.В.

Чалых В.П.

	3.
	Работа с корреспонденцией депутатского корпуса

- оформление документов
	По мере поступления
	
	      Чалых В.П.

      

	4.
	Организация приема  населения депутатами муниципального округа Сокольники

	В соответствии с графиком приема (каждый четверг)
	
	      Чалых В.П.

      

	5.
	Подготовка проектов распоряжений главы муниципального округа и  проектов  решений Совета депутатов
	По мере необходимости  
	
	      Чалых В.П.

            

	6.
	Информирование населения через сайт о деятельности органов местного самоуправления
	В течение  всего периода
	
	      Чалых В.П.

            

	7.
	Направление в органы государственной власти  информации о планируемых мероприятиях аппарата Совета депутатов. 
	В течение  всего периода
	
	      Чалых В.П.

      

	8.
	Контроль за соблюдением сроков исполнения документов
	 Постоянно
	
	Чалых В.П.

	9.


	Подготовка муниципальных нормативных правовых   актов   для Департамента  территориальных  органов  исполнительной власти города Москвы   


	Постоянно
	
	       Чалых В.П.



	10.
	Контроль  опубликования муниципальных нормативных правовых актов 
	Постоянно
	
	Чалых В.П.

	11.
	Подготовка и отправка писем по обращениям жителей МО Сокольники
	Постоянно
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	12.
	Подготовка информационных  материалов    для  публикации  в бюллетене «Московский муниципальный вестник»
	Постоянно
	
	Чалых В.П.

	13.
	Сдача  принятых нормативно-правовых актов Совета депутатов  в Регистр
	Постоянно
	
	Чалых В.П.

.

	Организация местных праздников, зрелищных мероприятий, местных традиций и обрядов 


	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Сроки
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	Разработка и утверждение «Перечня  местных праздничных и иных зрелищных мероприятий,   местных традиций и обрядов на территории МО Сокольники на 2017 год»
	декабрь 2016-

январь 2017
	аппарат Совета депутатов  муниципального округа

Сокольники
	      Крестовская И.В.

      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.



	2.
	 Организация и проведение местных праздников, зрелищных мероприятий, местных традиций  и обрядов на территории МО Сокольники на 2016 год:

-  Праздник женского творчества – выставка мастериц МО Сокольники;

- Фестиваль «Весна в Сокольниках» - смотр-конкурс детей и творческих коллективов;

- «Под колокольный звон и пение пришло Христово воскресение» (праздник Пасхи);

- «Марш Победы» - торжественное шествие школьников с духовым оркестром, посвященное 72-ой годовщине Победы в Великой Отечественной войне;
- «Театральный марафон в Сокольниках»
- «Прощай школа» поздравление выпускников школ;
-«Здравствуй лето» - мероприятие для детей МО Сокольники;

- «Я люблю Сокольники» - День муниципального округа;
-«Первый раз в первый класс» - поздравление первоклассников муниципального округа Сокольники с началом учебного года;

- «Наши дети – лучшие дети на свете» - праздник новорожденных жителей Сокольников;

- «Столько лет вместе» - золотые и бриллиантовые свадьбы;
- Фестиваль «Юных художников в Сокольниках»

-«Здравствуй Елка» (Елка депутатов для детей муниципального округа Сокольники)


	март 

апрель

апрель
май

май-июнь

июнь

июнь

сентябрь

1 сентября

октябрь-ноябрь

ноябрь-декабрь

апрель-май; 

сентябрь-октябрь

декабрь
	Библиотека № 76

Спец.Школа-интернат № 30 

Библиотека № 76

главная аллея от м.Сокольники – к парку Сокольники

ДДУ района Сокольники

ГБОУ СОШ района

Сокольники

теплох. Экскурсия по Москве-реке

Библиотека № 76

ГБОУ СОШ района

Сокольники

Богородский отдел ЗАГС

Богородский отдел ЗАГС

Центральная детская библиотека № 78

«Дом молодежи»
	      Крестовская И.В.

      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	3.
	Подготовка отчета по проведенным мероприятиям
	В соответствии с графиком
	аппарат Совета депутатов  муниципального округа

Сокольники
	Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      


Работа по военно-патриотическому воспитанию и призыву граждан на военную службу

	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Срок
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	Разработка и утверждение «Перечня мероприятий по военно-патриотическому воспитанию граждан

муниципального округа Сокольники на  2016 г.»
	декабрь 2015 –

январь 2016 г.
	г.Москва, Поклонная гора

воинская часть г.Дмитров

Заокский район, Тульская обл.

Москва-Волгоград-Москва

г.Калуга

музей Бородино

ГБОУ СОШ №1282
	Крестовская И.В.

Чалых В.П.

Софронова Н.В.

	2.
	Организация и проведение мероприятий по военно-патриотическому воспитанию граждан

муниципального округа Сокольники на  2016 г.:

- спортивно-патриотические соревнования на стадионе братьев Знаменских  по восточным единоборствам «Юные витязи»; 
- Музей на Поклонной горе – интерактивная экскурсия «Партизанскими тропами», «подвиг и победа великого народа»  - однодневная автобусная экскурсия в музей на Поклонной горе (44 чел. учащиеся школ МО Сокольники)  

- «День призывника» посещение  воинской части, расположенной в Московской области  - однодневная автобусная экскурсия в воинскую часть  (44 чел. учащихся школ МО Сокольники )
 - культурное наследие «Музей-заповедник В.Д.Поленова» -  однодневная автобусная экскурсия в Заокский  район Тульской области  (44 чел. учащихся школ МО Сокольники )

  - «Страницы Сталинградской битвы» 2-х дневная экскурсионная программа  Москва
  - Волгоград -Москва (35 чел.учащихся школ);

- «Благословенная земля Калужская» г.Калуга
 - однодневная автобусная экскурсия в г.Калугу  (44 чел. учащиеся школ МО Сокольники)  

- «Бородинское поле» - военно-исторический музей-заповедник Бородино

- однодневная автобусная экскурсия (44 чел. учащихся школ МО Сокольники )

-  Викторина для школьников «Оборона Москвы» - 60 чел. учащиеся школ МО Сокольники


	май

май

май

май

сентябрь

октябрь

декабрь
	
	Крестовская И.В.

Чалых В.П.

Софронова Н.В.



	3.
	Организация и проведение совместного с Управой района Сокольники праздничного мероприятия, посвященного 72-ой годовщине Победы в Великой Отечественной войне 
	май 2017 г.
	
	Крестовская И.В.

Чалых В.П.

	4.
	Подготовка отчета по проведенным мероприятиям
	В соответствии с графиком
	
	     Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	5.
	Организация  работы  призывной  комиссии района  Сокольники


	С 1 апреля по 

15 июля  2017 года и 

с 1 октября по 

31 декабря 2017 года
	
	Крестовская И.В.

Чалых В.П.

	6.
	Участие в окружном и городском праздниках «День призывника» с привлечением молодежи  допризывного возраста


	Май

Октябрь 2017 г.
	
	Чалых В.П.

	7.
	Направление запросов в воинские части по месту службы призывников –жителей  района Сокольники с целью получения характеристик на военно-служащих 
	Февраль

Август 2017 г.
	аппарат Совета депутатов  МО

    Сокольники
	Чалых В.П.

	9.
	Подготовка распоряжения «Об организации и проведении подготовки граждан, подлежащих призыву на военную службу по военно-учетным специальностям на территории муниципального округа Сокольники  в 2015 – 2016 учебном году»
	декабрь 2016 - март 2017 г.
	
	Крестовская И.В.

Чалых В.П.

	10.
	Отчет на заседании Совета депутатов об итогах призыва граждан МО Сокольники на военную службу в весеннюю и осеннюю призывные кампании
	сентябрь 2017 г.

февраль 2018 г.
	аппарат Совета депутатов  МО

    Сокольники
	Чалых В.П.


Работа с ветеранскими, общественными организациями района и жителями
	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Срок
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	Информирование жителей о деятельности Совета депутатов и аппарата СД  МО Сокольники 
	в течение года
	
	Крестовская И.В.

Чалых В.П.

	2.
	Разработка и утверждение мероприятий по проведению открытого конкурса – заключение муниципального Контракта «Оказание услуг по информационному сопровождению деятельности органов местного самоуправления муниципального округа Сокольники в 2017 г.»
	1 кв. 2017 г.
	аппарат Совета депутатов  МО

    Сокольники
	Чалых В.П.

      Софронова Н.В

	3.
	Предоставление материалов для размещения на сайте МО Сокольники и освещения в газете
	в течение года
	аппарат СД  МО

    Сокольники
	Чалых В.П.

      Софронова Н.В

	1.
	Разработка и утверждение мероприятий по проведению открытого конкурса – заключение муниципального Контракта «На оказание социально-бытовой помощи и содействие в ведении домашнего хозяйства, ликвидации захламленности жилых помещений одиноко проживающим престарелым жителям с ограниченной подвижностью, инвалидам и ветеранам ВОВ, проживающим на территории муниципального образования Сокольники, в целях повышения уровня пожарной безопасности в жилом секторе в 2017 году».
	1 кв. 2017 г.
	аппарат Совета депутатов  муниципального округа

Сокольники 

по адресу ветеранских и общественных организаций
	Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	2.
	Организация работы   в соответствии с Контрактом на оказание социально-бытовой помощи и содействие в ведении домашнего хозяйства, ликвидации захламленности жилых помещений одиноко проживающим престарелым жителям с ограниченной подвижностью, инвалидам и ветеранам ВОВ, проживающим на территории муниципального округа Сокольники, в целях повышения уровня пожарной безопасности в жилом секторе в 2017 году» (получение списков из ТЦСО Сокольники, направление  списков  исполнителю, контроль за исполнением)  
	ежемесячно 
	
	Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	3.
	Оказание муниципальных услуг населению  в соответствии с административными регламентами:

- регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями с работниками, регистрация факта прекращения трудового договора;

- выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет;

- регистрация Уставов территориального общественного самоуправления.
	в течение года
	
	Софронова Н.В.

	4.
	Отчеты о проведенной работе на встречах с жителями и членами ветеранских и общественных организаций 
	4 кв.2017 г.
	
	Крестовская И.В.

Чалых В.П.


Кадровая работа,  делопроизводство и архив
	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Срок
	Место проведения
	Ответственный

	1.
	Разработка и утверждение организационно распорядительной документации аппарата Совета депутатов муниципального округа Сокольники.
	Постоянно, по мере необходимости
	аппарат Совета депутатов  муниципального округа

    Сокольники
	Софронова Н.В.

	2.
	Подготовка и направление  в Департамент финансов города Москвы сведений о  численности работников  органов  местного самоуправления муниципального округа  Сокольники  
	До 5 числа каждого месяца 
	
	Щебетун Г.В.

	3.
	Подготовка  и  внесение дополнений в  должностные инструкции сотрудников аппарата  Совета депутатов муниципального  округа  Сокольники
	Постоянно, по мере необходимости
	
	Крестовская И.В.

Софронова Н.В.

	4.
	Планирование и обеспечение профессиональной переподготовки и повышение квалификации муниципальных служащих  
	Постоянно, по мере необходимости
	
	Софронова Н.В.

	5.
	Проведение работы по определению квалификационного уровня муниципальных служащих   и проведение аттестации муниципальных служащих
	По мере необходимости
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	6.
	Организация прохождения муниципальной службы: обеспечение гарантий и компенсаций муниципальным служащим  аппарата Совета  депутатов муниципального округа Сокольники
	Постоянно
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	7.
	Правовое консультирование по вопросам правового положения муниципальных служащих, консультирование муниципальных служащих по муниципальным законам и кадровым вопросам, соблюдение ограничений, предоставление гарантий при прохождении и прекращении муниципальной службы
	Постоянно
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	9.
	Подготовка  и направление сведений  о муниципальных служащих - сотрудниках аппарата Совета депутатов муниципального округа  Сокольники  в Департамент  территориальных  органов  исполнительной власти города Москвы   
	Ежеквартально, 
за год
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	10.
	Подготовка и направление  в Департамент территориальных органов исполнительной власти  города Москвы информации о деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта  интересов муниципального  округа Сокольники 
	Ежеквартально
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	11.
	Подготовка  и направление    в Департамент территориальных органов исполнительной  власти города Москвы и межрайонную прокуратуру ВАО информации  о ходе реализации мер по противодействию коррупции в субъектах Российской Федерации  за  1 и 2-е полугодие 
	Июнь 2017 года,
декабрь 2017 года
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	12.
	Подготовка и  направление   в Департамент территориальных органов  исполнительной власти  города Москвы информации о процессе подготовки, переподготовки и повышении квалификации лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной  службы муниципального округа Сокольники  за 1 и 2-е полугодие 
	Июнь 2017 года,

декабрь 2017 года
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	13.
	Подготовка и  направление   в Департамент территориальных органов  исполнительной власти  города Москвы информации о  работе, направленной на формирование кадрового резерва аппарата Совета депутатов  муниципального округа  Сокольники 
	По запросу
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	14.
	Подготовка и представление на утверждение  главе муниципального округа  Плана мероприятий  по противодействию коррупции в органах местного  само-управления муниципального округа Сокольники на 2017 год
	1 кв. 2017 г.
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	15.
	Подборка материалов, проведение работы  по  разъяснению муниципальным служащим, основных  положений  действующего законодательства  по противодействию коррупции, требований  к служебному  поведению, механизмов  возникновения  конфликта интересов. 
	Постоянно
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	16
	Подготовка и представление на утверждение  главе муниципального округа  Плана мероприятий  по профилактике проявлений экстремизма, антитеррористической деятельности аппарата СД МО Сокольники на 2018 год
	4 кв. 2017 года
	
	     Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	17.
	Прием сведений за 2016 год:

-  о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих;

 -  о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей  муниципальных служащих;

-  о доходах,расходах,об имуществе и обязательствах имущественного характера лица, замещающего  муниципальную должность;

 -  о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей лица, замещающего  муниципальную должность;
-  о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера депутатов Совета депутатов;

 -  о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей  депутатов Совета депутатов
	До 30 апреля 

2017 года
	
	Софронова Н.В.

	18.
	Проверка правильности заполнения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	До 30 апреля 

2017 года
	
	Софронова Н.В.

	19.
	Осуществление  регистрации  распоряжений, постановлений, исходящей и  входящей  корреспонденции в специальных журналах
	Постоянно
	
	Софронова Н.В.

	20
	Подготовка  номенклатуры  дел  аппарата Совета депутатов  муниципального округа, работа с  Главным архивным  управлением города Москвы
	По мере необходимости
	
	Софронова Н.В.

	21.
	Подготовка и  сдача в установленном порядке  в архив  организации документов, законченных по  истечению срока
	В конце года
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.      

	22
	Подготовка реестра и представление в прокуратуру  копий  правовых актов   Совета депутатов муниципального округа,  главы муниципального округа  для проверки  законности  издания  
	Постоянно
	
	      Чалых В.П.

      Софронова Н.В.

      

	23.
	Подготовка и представление на утверждение  главе муниципального округа  Плана   работы аппарата Совета  депутатов  муниципального округа Сокольники  на 2018 год
	До 25 декабря 2017 года
	
	Чалых В.П.

Софронова Н.В.
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