ПЛАН

работы отдела  записи актов  гражданского  состояния  
Администрации  Можгинского  района  
Удмуртской  Республики
на  2016  год

ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ
ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОЛИТИКИ

 В СФЕРЕ РЕГИСТРАЦИИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ

         Главной целью государственной политики в сфере регистрации актов гражданского состояния является обеспечение своевременности, полноты зарегистрированных  актов гражданского состояния, характеризующих правовое состояние человека, в целях защиты личных прав граждан и интересов государства.

Основными  задачами по реализации  поставленной цели являются: 

· Обеспечение соблюдения федерального и республиканского законодательств  при государственной регистрации актов гражданского состояния  и выдача юридически значимых  документов, подтверждающих государственную  регистрацию актов гражданского состояния;

· Внедрение современных информационных технологий в сфере государственной  регистрации  актов гражданского состояния с целью повышения безопасности и эффективности работы с персональными данными в соответствии с требованиями законодательства;
· Обеспечение мероприятий по созданию и соблюдению нормативных условий для сохранности  книг записей актов гражданского состояния;

· Обеспечение исполнения административных регламентов предоставления                                            государственных  услуг  по регистрации актов гражданского состояния  с использованием электронных видов услуг;
-     Продолжить  работу по повышению популяризации  предоставления  государственных       

       услуг   в   сфере   государственной   регистрации   актов   гражданского   состояния    в              

       электронном   виде; 

· Реализация переданных государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния. 
	 п/п

№
	Наименование мероприятия
	Сроки исполнения
	Исполнитель
	Отметка об исполнении                                    

	1.      
	Рассмотреть  на  совещании 

при  главе  Администрации  вопросы 
	
	
	

	1.1
	Об  итогах  работы  отдела 
за 2015 год и задачах на 2016 год

	 I квартал

 январь
	А.С. Иванова
	

	1.2
	О расходовании субвенций, выделяемых из федерального бюджета на выполнение государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния  и планировании бюджета на 2016 год, в части освобождения или снижения расходов на коммунальные услуги

	II квартал

	А.С. Иванова
	

	2.        
	Организационная работа    


	
	
	

	2.1
	Производить  государственную регистрацию  актов  гражданского состояния


	ежедневно
	А.С. Иванова

специалисты
	

	2.2
	Проводить проверку качества 

заполнения  актовых  записей


	ежедекадно
	А.С. Иванова

специалисты
	

	2.3
	Проводить торжественные регистрации заключения браков


	еженедельно
	специалисты отдела

	

	2.4
	Подготовить информации в СМИ по вопросам порядка регистрации актов гражданского состояния

	 1 раз 
в квартал
	А.С. Иванова

Т.В. Головёнкина
	

	2.5
	Обновлять информацию 
на электронном  сайте


	по мере необходимости
	А.С. Иванова

Л.В. Григорьева
	

	2.6
	Принимать участие в работе клуба 
“ Молодая семья”
	ежеквартально

 
	специалисты отдела по 
делам семьи

и молодежи, 

 А.С. Иванова

	

	2.7
	Принимать участие в чествовании золотых, серебряных юбиляров


	ежеквартально
	А.С. Иванова отдел по делам семьи, МО, РДК
	

	2.8  
	Принимать участие в районных праздниках, конкурсах
«День семьи» 

«День защиты детей»
«День любви и верности»

«Молодых семей»

«День матери»

	май

июнь
июль
сентябрь

ноябрь
	А.С.Иванова

отдел по делам семьи,  сектор по делам молодежи, РДК
	

	2.9
	Принимать участие  в совместных  Днях  правовых знаний в исправительных  учреждениях
	1 раз в полугодие
	А.С. Иванова
	

	2.10
	Принимать участие  
в Днях подростка в образовательных учреждениях  


	1 раз в полугодие
	РОНО, сектор по делам молодёжи,
А.С. Иванова
	

	2.11
	Проводить консультации 

для граждан в форме
«Прямой телефонной линии»


	I, IY квартал
	А.С.Иванова
	по плану Комитета

	2.12
	Проводить разъяснительную работу среди населения по использованию электронных систем при получении услуг  по государтсвенной регистрации актов гражданского состояния

	в течение года
	А.С. Иванова, 
Л.В.Григорьева
	

	2.13
	Проведение  
«Дня открытых дверей»


	декабрь
	А.С.Иванова

специалисты
	

	2.14
	Проводить  прием граждан по рассмотрению устных и письменных обращений по вопросам  регистрации актов гражданского состояния


	ежедневно
	А.С. Иванова

специалисты
	

	2.15
	Проводить взаимопроверку  документов, выданных по запросам организаций и заявлениям граждан через систему оказания государственных услуг по  электронной почте

	январь
	А.С. Иванова

специалисты
	

	2.16
	Исполнять обязательства по оказанию международной          правовой помощи по истребованию личных документов в сроки, предусмотренные  административным  регламентом

	в течение года
	А.С. Иванова
	

	2.17
	Вести работу по своевременному,   полному и целевому  расходованию федеральных субвенций

	в течение года
	 А.С. Иванова
	

	3
	Ведение делопроизводства. 
Работа с архивным  фондом


	
	
	

	3.1
	Оформить дела за 2015 год в соответствии с номенклатурой
 дел отдела

	I квартал

январь
	Л.В. Григорьева

Т.В. Головенкина
	

	3.2
	Открыть дела в соответствии с номенклатурой дел на 2016 год


	I квартал

январь

	Л.В. Григорьева
	

	3.3
	Подготовить и переплести книги актовых записей за 2015 год

	I квартал
	Л.В. Григорьева

А.С.Иванова 


	

	3.4
	Составить  описи  дел  за  2015 год    


	I квартал

март


	Л.В. Григорьева

А.С. Иванова

	

	3.5
	Продолжить работу по созданию  научно-поисковой системы на   электронных носителях о заключении брака   за 1925- 1975 годы


	в течение года до  25 декабря
	А.С. Иванова

специалисты
	

	3.6
	Составить  номенклатуру дел отдела на 2017 год

	декабрь
	Л.В. Григорьева
	

	4
	Повышение квалификации


	
	
	

	4.1
	Проводить  практические  занятия  по обучению  сотрудников  МФЦ  Можгинского района по вопросам   предоставления государственных услуг по регистрации актов гражданского состояния в рамках исполнения соглашения о взаимодействии

	январь  
	А.С. Иванова
	

	4.2
	Изучать методические указания Комитета по делам ЗАГС по государственной регистрации актов гражданского состояния, Министерства юстиции по 
исполнению обязательств по оказанию международной правовой помощи по истребованию личных документов


	в течение года
	А.С. Иванова

специалисты


	

	4.3
	Изучить  практику   работы по чествованию золотых юбиляров  отдела   ЗАГС Малопургинского района

	IY квартал
	А.С. Иванова
	

	5
	Организация исполнения 
решений коллегии, приказов и методических указаний Комитета по делам  ЗАГС 


	
	
	

	5.1


	Принять участие в совещании   глав  муниципальных образований  сельских  поселений  по ознакомлению с изменениями в законодательстве   «Об актах гражданского состояния»

	I квартал,
январь

	А.С. Иванова
	

	5.2
	Принять  участие  в  совещании медицинских  работников   по итогам  работы  за год
 по взаимодействию по своевременной регистрации  рождений, смертей

	1 квартал
	А.С. Иванова
	

	6.
	Своевременное представление  статистических  отчетов, информаций, сведений по регистрации  актов 
гражданского состояния 

	
	
	

	6.1
	Комитет по делам ЗАГС

Ф.1ГП

Ф.2ГП
Ф.23
О расходовании субвенций 

О выполнении программы социально-экономического развития

Ф.26
	ежемесячно

до 3-го числа
ежекварт.
ежекварт.
до 08-го числа

до 15-го числа
до 15-го числа


	А.С. Иванова

Т.В. Головёнкина

Л.В. Григорьева
	

	
	Управление федеральной 
налоговой службы

	ежедекадно
	Т.В. Головёнкина


	

	
	Управление федеральной миграционной  службы

	ежедекадно

	 Т.В. Головёнкина
	

	
	Отдел социальной защиты  населения

	ежедекадно
	Т.В. Головёнкина


	

	
	Пенсионный фонд
	ежедекадно
	Т.В. Головёнкина


	

	
	Фонд социального страхования


	ежедекадно
	 Т.В. Головёнкина


	

	
	КСО – ГАС ”Выборы”
	ежедекадно
	Т.В. Головёнкина

  
	

	
	Военный комиссариат
	ежедекадно
	Т.В. Головёнкина

  
	

	6.2
	Предоставление информации о естественном движении населения в отдел экономики и управления собственности 

	ежеквартально
	А.С. Иванова

Л.В. Григорьева
	

	6.3
	Предоставление отчетов  о реализации муниципальной программы


	1 раз в полугодие
	А.С.Иванова, 

Л.В. Григорьева
	

	6.4
	Размещать материалы о деятельности отдела ЗАГС 
на информационном стенде, 
сайте района 

	по мере необходимости
	Л.В. Григорьева
	

	7.
	Укрепление материально-технической базы отдела

	
	
	

	7.1
	Приобрести:

 системный  блок, ноутбук, микрофон

	1-2 квартал
	А.С.Иванова


	

	7.2
	Провести аттестацию рабочих мест по защите персональных данных 


	2 квартал
	А.С. Иванова
	


Начальник  отдела   ЗАГС                                                                                        А. С. Иванова
