
УТВЕРЖДАЮ: 

глава муниципального округа Отрадное 

    _______________  Л.А. Каземирова  

«27» сентября 2018 г. 
 

ПЛАН РАБОТЫ АППАРАТА СОВЕТА ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ОТРАДНОЕ 

на IV квартал 2018 года 

 
№ 

п\п 

Дата Время Краткое содержание мероприятия  Место Ответственный Примечание 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Организационная деятельность 
1.1 Каждый 

понедель-

ник 

9.00 Участие в оперативных совещаниях, 

проводимых главой управы района 

Отрадное города Москвы 

пр-д Якушкина, 4 Глава муниципального 

округа Каземирова Л.А. 
 

1.2 IV кв. 2018 

года 

В течение 

квартала 

Участие в Координационном совете и 

оперативных совещаниях, проводимых 

префектом СВАО 

пр-т Мира, 18 Глава муниципального 

округа Каземирова Л.А. 
 

1.3 Каждый 

понедель-

ник 

16.00 – 19.00 Прием населения Каргопольская, 14/2 Глава муниципального 

округа Каземирова Л.А. 

Начальник отдела 

Рыбакова Е.А. 

 

1.4 IV кв. 2018 

года 

В течение 

квартала  

Исполнение местного бюджета Каргопольская, 14/2 Главный бухгалтер – 

заведующий сектором  

Почебыт И.Б. 

 

1.5 IV кв. 2018 

года 

В течение 

квартала  

Осуществление обеспечения 

деятельности главы муниципального 

округа и Совета депутатов 

Каргопольская, 14/2 Сотрудники аппарата  

1.6 IV кв. 2018 

года 

По мере 

поступления 

заявлений 

Принятие решения о разрешении 

вступления в брак лицам, достигшим 

возраста шестнадцати лет, в порядке, 

установленном семейным 

законодательством Российской 

Федерации 

Каргопольская, 14/2 Юрисконсульт – 

советник Козвонина В.В. 

  

 

1.7 IV кв. 2018 По мере Регистрация трудовых договоров, Каргопольская, 14/2 Юрисконсульт –  



года поступления 

заявлений 

заключаемых работодателями – 

физическими лицами, не 

являющимися индивидуальными 

предпринимателями, с работниками, а 

также регистрация факта прекращения 

трудового договора 

советник Козвонина В.В. 

  

1.8 IV кв. 2018 

года 
По мере 

необходимости 

Разработка и утверждение по 

согласованию с органом управления 

архивным делом города Москвы 

нормативно-методических 

документов, определяющих работу 

архивных, делопроизводственных 

служб и архивов, подведомственных 

органам местного самоуправления 

организаций 

Каргопольская, 14/2 Начальник отдела 

Рыбакова Е.А. 

Главный специалист  

Маркелова Е.Ю. 

 

1.9 IV кв. 2018 

года 
По мере 

необходимости 

Взаимодействие с общественными 

объединениями 
Каргопольская, 14/2 Начальник отдела 

Рыбакова Е.А. 

Сотрудники отдела 

 

1.10 IV кв. 

2018года 
По мере 

необходимости 
Участие в организации работы 

общественных пунктов охраны 

порядка и их советов 

Каргопольская, 14/2 Начальник отдела 

Рыбакова Е.А. 

Сотрудники отдела 

 

1.11 IV кв. 2018 

года 

По графику Участие в работе призывной Комиссии 

района Отрадное 

По месту проведения Глава муниципального 

округа Каземирова Л.А. 
 

1.12 IV кв. 2018 

года 

По мере 

необходимости 

Организация профессиональной 

подготовки, переподготовки, 

повышения квалификации 

муниципальных служащих 

По месту проведения Глава муниципального 

округа Каземирова Л.А., 

начальник отдела 

Рыбакова Е.А., 

Советник Круглова Н.В.  

 

1.13 IV кв. 2018 

года 

По мере 

необходимости 

Формирование и размещение 

муниципального заказа на поставки 

товаров, выполнение работ оказание 

услуг для муниципальных нужд 

Каргопольская, 14/2 Глава муниципального 

округа Каземирова Л.А., 

начальник отдела 

Рыбакова Е.А.. 

Юрисконсульт – 

советник Козвонина В.В., 

Главный бухгалтер – 

заведующий сектором  

Почебыт И.Б. 

 



1.14 IV кв. 2018 

года 

По мере 

необходимости 

Регистрация уставов территориальных 

общественных самоуправлений 
Каргопольская, 14/2 Юрисконсульт – 

советник Козвонина В.В. 
 

1.15 IV кв. 2018 

года 

По мере 

необходимости 

Организация работы Единой комиссии 

по размещению заказа на поставку 

товаров, выполнение работ, оказание 

услуг для муниципальных нужд 

аппарата  

Каргопольская, 14/2 Начальник отдела 

Рыбакова Е.А., 

Юрисконсульт – 

советник Козвонина В.В. 

 

1.16 IV кв. 2018 

года 

В соответствии 

с планом 

закупок 

Заседание Единой комиссии по торгам Каргопольская, 14/2 Члены комиссии  

1.17 IV кв. 2018 

года 

Постоянно Направление в прокуратуру проектов 

нормативно-правовых актов, изданных 

в аппарате Совета депутатов 

Каргопольская, 14/2 Начальник отдела 

Рыбакова Е.А., 

Юрисконсульт – 

советник Козвонина В.В. 

 

1.18 IV кв. 2018 

года 

Ежеквартально Формирование плана работы аппарата 

Совета депутатов 
Каргопольская, 14/2 Начальник отдела 

Рыбакова Е.А. 
 

1.19 IV кв. 2018 

года 

Постоянно Осуществление контроля 

исполнительской дисциплины по всем 

видам документов муниципального 

округа 

Каргопольская, 14/2 Начальник отдела 

Рыбакова Е.А. 
 

1.20 IV кв. 2018 

года 

Постоянно Ведение личных дел и заполнение 

карточек Т-2 муниципальных 

служащих 

Каргопольская, 14/2 Советник Круглова Н.В.  

1.21 IV кв. 2018 

года 

Постоянно Оформление приема и увольнения 

муниципальных служащих 
Каргопольская, 14/2 Советник Круглова Н.В.  

1.22 IV кв. 2018 

года 

декабрь 

 Подготовка отчета о деятельности 

аппарата Совета депутатов 
Каргопольская, 14/2 Начальник отдела 

Рыбакова Е.А., 

Сотрудники аппарата 

 

2. Информационная деятельность 
2.1 IV кв. 2018 

года 

По мере 

необходимости 

Информирование жителей о 

деятельности органов местного 

самоуправления 

На сайте 

муниципального 

округа Отрадное 

Начальник отдела 

Рыбакова Е.А. 

Советник по 

организационным 

вопросам  

Михедина А.И. 

 

2.2 IV кв. 2018 По мере Распространение экологической На сайте Начальник отдела  



года необходимости информации, полученной от 

государственных органов 

муниципального 

округа Отрадное 

Рыбакова Е.А. 

Сотрудники отдела 

2.3 IV кв. 2018 

года 

По мере 

необходимости 

Участие в пропаганде знаний в 

области пожарной безопасности, 

предупреждения и защиты жителей от 

чрезвычайных ситуаций природного и 

техногенного характера 

По месту проведения Начальник отдела 

Рыбакова Е.А., 

Сотрудники отдела 

 

 

2.4 IV кв. 2018 

года 

По мере 

необходимости 

Участие в профилактике терроризма и 

экстремизма, а также в минимизации и 

(или) ликвидации последствий 

проявлений терроризма и экстремизма 

на территории муниципального округа  

По месту проведения Начальник отдела 

Рыбакова Е.А., 

Сотрудники отдела 

 

2.5 IV кв. 2018 

года 

По мере 

необходимости 

Работа с сайтом www.zakupki.gov.ru 

Размещение извещений, конкурсной 

документации, документов по 

конкурсу, запросу котировок, 

ведением реестра контрактов и др. 

Каргопольская, 14/2 Начальник отдела 

Рыбакова Е.А., 

Юрисконсульт – 

советник Козвонина В.В. 

 

3. Праздничные, культурно-массовые мероприятия 
3.1 IV кв. 2018 

года 
По мере 

проведения 

Организация и проведение местных 

праздничных и иных зрелищных 

мероприятий, развитие местных 

традиций и обрядов 

По месту проведения Начальник отдела 

Рыбакова Е.А., 

Сотрудники отдела 

 

«Нашим наставникам посвящается» 
3.1.2

. 

Октябрь  

2018 г. 

Уточняется Мероприятие для жителей района.  Уточняется Начальник отдела 

Рыбакова Е.А. 

Сотрудники отдела 

 

«Отрадное – моя малая Родина» 
3.1.3

. 

Октябрь – 

ноябрь 

2018 года 

Уточняется Мероприятие для жителей района Уточняется Начальник отдела 

Рыбакова Е.А. 

Сотрудники отдела 

 

«Быть матерью – особенная честь» 
3.1.4 Ноябрь 

2018 года 

Уточняется Мероприятие для жителей района ГБУ ТЦСО 

«Бабушкинский» 

филиал «Отрадное» 

ул. Римского-

Корсакова, д. 6 

Начальник отдела 

Рыбакова Е.А. 

Сотрудники отдела 

 



«Равные возможности всем» 
3.1.5 Ноябрь 

2018 года 
Уточняется Мероприятие для жителей района ГБУ ТЦСО 

«Бабушкинский» 

филиал «Отрадное» 

ул. Римского-

Корсакова, д. 6 

Начальник отдела 

Рыбакова Е.А. 

Сотрудники отдела 

 

3.2. IV кв. 2018 

года 
Уточняется Участие в организации и проведении 

городских праздничных и иных 

зрелищных мероприятий 

По месту проведения Начальник отдела 

Рыбакова Е,А. 

Сотрудники отдела 

 

       
4. Организация деятельности Совета депутатов муниципального округа Отрадное 

 
4.1 Последний 

вторник 

месяца 

17.30 Подготовка и проведение заседаний 

Совета депутатов муниципального 

округа Отрадное 

Конференц-зал   

Каргопольская, 14/2 

Начальник отдела 

Рыбакова Е.А., 

Советник по 

организационным 

вопросам  

Михедина А.И. 

 

4.2 IV кв. 2018 

года 
По мере 

проведения 

Подготовка и проведение заседаний 

комиссий Совета депутатов 

муниципального округа Отрадное 

Конференц-зал   

Каргопольская, 14/2 

Начальник отдела 

Рыбакова Е.А., 

Советник Круглова Н.В. 

 

4.3 1 раз в 

квартал 

По мере 

проведения 

Методический час для депутатов 

Совета депутатов муниципального 

округа Отрадное 

Конференц-зал   

Каргопольская, 14/2 

Начальник отдела 

Рыбакова Е.А. 

 

 

 

*время и дата проведения мероприятий может уточняться и меняться 

 


