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ПЕРСПЕКТИВНЫЙ ПЛАН
работы управления записи актов гражданского состояния Кемеровской области
на 2017 год
	№ п\п
	Рассматриваемые вопросы, мероприятия
	Сроки проведения

	Ответственные
за подготовку


	1. Разработка нормативных и других документов, регулирующих деятельность управления и органов ЗАГС области

	1.1.
	Принять участие в подготовке проектов распоряжений Коллегии Администрации Кемеровской области, связанных с участием молодоженов в областных торжественных мероприятиях

	в течение года
	Вишнякова Л.М.

Брусникина О.Н.

организационно-территориальный отдел (Концедалова И.А.)

	1.2.
	Внести изменения в документы, регламентирующие деятельность управления ЗАГС Кемеровской области (Положение об управлении ЗАГС Кемеровской области, Положение об органах ЗАГС Кемеровской области, Положение об отделах управления ЗАГС Кемеровской области, Должностные регламенты сотрудников управления и работников органа ЗАГС Кемеровской области)
	в течение года
	Вишнякова Л.М.

организационно-
территориальный отдел  

(Концедалова И.А.)
юридический отдел 

(Ахраменко О.Л.)

отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)


	2. Взаимодействие управления ЗАГС с государственными органами, учреждениями и другими организациями



	2.1.
	1. Осуществлять взаимодействие с:

· Управлением Министерства юстиции по Кемеровской области;

· медицинскими учреждениями и организациями;

· органами миграционной службы;

· органами опеки и попечительства;

· органами социальной защиты населения;

· нотариатом;

· судебными органами;

· органами внутренних дел;

· налоговыми органами;

· органами Пенсионного фонда;

· органами Фонда социального страхования;

· органами статистики;

· органами записи актов гражданского состояния;

· УМФЦ по Кемеровской области
2. Принять участие в Пленарных заседаниях Общественной палаты Кемеровской области по вопросам семейной политики, законодательства и практики
	в течение года

в течение года 

по согласованию
	Вишнякова Л.М.

Начальники отделов управления ЗАГС

руководители

органов ЗАГС области



	2.2.
	Принять участие в заседаниях 
- Методического совета по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния при Министерстве юстиции Российской Федерации;

- Координационного совета при управлении Минюста России по Кемеровской области.
	в течение года 

по согласованию
	Гуренкова Н.В.

	3. Организация и проведение мониторинга правоприменения в сфере деятельности управления ЗАГС Кемеровской области

	3.1.
	Предоставить в правовое управление Кемеровской области:

- предложения и проекты планов мониторинга правоприменения в Российской Федерации и в Кемеровской области;
- доклады о результатах мониторинга правоприменения по соответствующим сферам деятельности в отношении законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области, осуществлённого в предыдущем году в соответствии с планами мониторинга правоприменения в Российской Федерации и в Кемеровской области;

- доклады о результатах мониторинга правоприменения по соответствующим сферам деятельности в отношении законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области осуществлённого в предыдущем году по собственной инициативе;

- информацию о принятых в пределах своих полномочий мерах по устранению выявленных в ходе мониторинга правоприменения недостатков в нормотворческой и (или) правоприменительной деятельности


	до 15 марта
	Вишнякова Л.М.

организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

юридический отдел 

(Ахраменко О.Л.)



	4. Реализация программы «Развитие информационного общества и формирование элементов 

электронного правительства в Кемеровской области»

	4.1.
	Проводить мониторинг качества оказания органами ЗАГС государственных услуг в электронном виде через Единый портал государственных услуг (ЕПГУ)


	в течение года 
	отдел информатизации и информационной безопасности 

(Савельев Р.В.)

	4.2.
	Составить расписание режима приема заявлений (заявок) на государственную регистрацию актов гражданского состояния через Единый портал государственных услуг (ЕПГУ) на 2018 год

Поддерживать в актуальном виде расписание режима приема заявлений (заявок) на государственную регистрацию актов гражданского состояния на ЕПГУ
	III квартал

в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности 

(Савельев Р.В.)



	4.3.
	Выполнять мероприятия по формированию единой базы данных по записям актов гражданского состояния органов ЗАГС области в электронном виде, поддержанию ее в актуальном виде:

· проверка полноты существующих электронных архивов;

· внесение корректировок, изменений, исправлений, дополнений в существующие в электронном виде записи актов гражданского состояния;

· формирование реестра отсутствующих архивных записей в электронном виде;

· сверка с бумажным носителем «сомнительной информации»;

· поиск недостающей (отсутствующей) информации;

· восстановление отсутствующей информации
	в течение года 
	руководители органов ЗАГС Кемеровской области

отдел информатизации и информационной безопасности 

(Савельев Р.В.)



	4.4.
	Проводить консультации граждан по вопросу заполнения и подачи заявлений (заявок) в электронном виде через ЕПГУ


	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности 

(Савельев Р.В.)

	4.5.
	Осуществлять контроль за исполнением органами ЗАГС постановления Коллегии Администрации Кемеровской области от 10.07.2014 № 272 «Об определении операторов выдачи ключа простой электронной подписи при обращении заявителей за получением государственных и муниципальных услуг в электронном форме» ЭП
	в течение года 
	отдел информатизации и информационной безопасности 

(Савельев Р.В.)

	Реализация Федерального закона от 23.06.2016 N 219-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон 
«Об актах гражданского состояния в 2017 году» 

	4.6.
	1. Составить план-график перевода в электронную форму 
2. Провести мониторинг хода выполнения работ по переводу в электронную форму книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг) на основании отчётности, представляемой органами ЗАГС актовых книг органов ЗАГС
	I квартал
(март)
ежеквартально
	отдел накопления и  обработки документов 

(Силкина Н.Д.)
Гейгер Г.В.

Богрянцева А.С.

Крепак И.В.

	4.7.
	Провести сверку актов о наличии/отсутствии записей актов гражданского состояния, составленных органами ЗАГС  (на бумажном носителе)
	февраль -декабрь
	отдел накопления и  обработки документов 

(Силкина Н.Д.)
Гейгер Г.В.

Богрянцева А.С.

Крепак И.В.

	4.8.
	Провести мониторинг перевода книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг) органами ЗАГС в электронную форму:
•  г. Кемерово-объединенный архив г. Кемерово

•  Рудничного района г. Кемерово

•  г. Анжеро-Судженска  

•  Тисульского района

•  Крапивинского района

•  Прокопьевского района

•  Кемеровского района

•  Яйского района
	апрель - ноябрь 
	отдел накопления и  обработки документов 

(Силкина Н.Д.)
Гейгер Г.В.

Богрянцева А.С.

Крепак И.В.

	Создание электронного архива записей актов гражданского состояния Кемеровской области

	4.9.
	Организовать работу по своевременному пополнению электронного архива актов гражданского состояния Кемеровской области в органах ЗАГС области 
	еженедельно

ежемесячно
	отдел информатизации и информационной безопасности 

 (Савельев Р.В.)

	4.10.
	Осуществить объединение информации записей актов гражданского состояния ОЗАГС Кемеровской области в системе МАИС «ЗАГС» на средствах Oracle


	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности 

(Савельев Р.В.)

	4.11.
	Осуществлять прием, анализ и загрузку информации о первичных записях актов гражданского состояния в систему МАИС «ЗАГС» на средствах Microsoft
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности 

(Савельев Р.В.)

	4.12.
	Производить проверку и систематизацию сведений базы данных программного обеспечения МАИС «ЗАГС»
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности 

(Савельев Р.В.)

	4.13.
	Проводить консультации специалистов органов ЗАГС Кемеровской области по вопросам формирования электронной базы записей актов гражданского состояния
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности 

(Савельев Р.В.)

	5. Организация работы с территориальными органами ЗАГС области

	5.1.
	Проведение совещаний, семинаров-практикумов
	
	

	5.1.1.
	 Организовать проведение областных совещаний для руководителей органов    ЗАГС области:

1. Информационные совещания

2. Торжественные собрания
	I квартал –

IV квартал

по согласованию
	Вишнякова Л.М.

организационно-

территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

	5.1.2.
	Организовать проведение совещаний, семинаров, обучающих семинаров-практикумов:
	
	Вишнякова Л.М.

	
	для руководителей органов ЗАГС (совещание):

- итоги работы управления и органов ЗАГС Кемеровской области за 2016 год и перспективы работы на 2017 год;

- обзор внесенных изменений в нормативные правовые акты Российской Федерации с сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.
	I квартал (февраль)

в течение года (по отдельному плану)

	Вишнякова Л.М.

организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

отдел накопления и  обработки документов 

(Силкина Н.Д.)

отдел государственной службы и кадров 

(Елина А.И.)

отдел информатизации и информационной безопасности 

(Савельев Р.В.)

	
	для специалистов органов ЗАГС Кемеровской области (обучающий семинар) «Практика исполнения действующего законодательства в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния»


	II-III кварталы

	

	
	для руководителей и специалистов органов ЗАГС, имеющих стаж работы в системе органов ЗАГС пять и менее пяти лет (обучающий семинар – практикум) «Правоприменительная практика в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния»
	IV квартал


	организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

	5.2.
	Стажировка руководителей и специалистов органов ЗАГС

	5.2.1.
	Организовать и провести производственную стажировку по вопросам регистрации актов гражданского состояния для:

1. Вновь назначенных руководителей органов ЗАГС:

1. Рудничного района г. Кемерово;

2. Объединеннного архива г. Кемерово;

3. Кемеровского района

2. Руководителей, имеющих стаж работы в данной должности менее 5–ти лет:  

1. г. Анжеро-Судженска;
2. г. Гурьевска и Гурьевского района;
3. г. Междуреченска и Междуреченского района;
4. Куйбышевского района г. Новокузнецка;

4. г. Таштагола и Таштагольского района;
5. Беловского района;
6. Крапивинского района;
7. Тисульского района;
8. Чебулинского района
9. пгт. Темиртау Таштагольского района
3. Руководителей, имеющих стаж работы в данной должности менее 5–ти лет:

- «Круглый стол (проблемы, планы, перспективы)»;

- оказание практической помощи с выездом в органы ЗАГС:

1. г. Анжеро-Судженска;
2. г. Гурьевска и Гурьевского района;
3. г. Калтана;
4. Ленинского района г. Кемерово;
5. г. Междуреченска и Междуреченского района;
6. Куйбышевского района г. Новокузнецка;
7. г. Таштагола и Таштагольского района;
8. Беловского района;
9. Крапивинского района;
10. Промышленновского района;
11. Тисульского района;
12. Чебулинского района;
13. Яшкинского района
14.  пгт. Темиртау Таштагольского района
	в течение года  

(по отдельному графику)
	Вишнякова Л.М.

организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

отдел накопления и  обработки документов 

(Силкина Н.Д.)

	5.2.2.
	Организовать проведение заседаний Совета руководителей органов ЗАГС области по вопросам:

1. Проведение мониторинга правоприменения в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния 

2. Правоприменительная практика при оказании государственных услуг по государственной регистрации актов гражданского состояния в электронном виде (проблемы, пути решения)

3. Подготовка плана мероприятий, посвященных 100 - летию со дня образования органов ЗАГС России
	март
апрель

апрель-сентябрь
	Вишнякова Л.М.
организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)
отдел информатизации и информационной безопасности 

(Савельев Р.В.)

	6. Проведение мониторинга качества предоставления государственных услуг, оказываемых органами ЗАГС области населению

	6.1.
	Организовать контроль за устранением недостатков, отмеченных в ходе проверок деятельности органов ЗАГС области отделом по контролю и надзору в сфере адвокатуры, нотариата, государственной регистрации актов гражданского состояния Управления Министерства юстиции РФ по Кемеровской области:

- г. Белово;

- г. Юрги и Юргинского района;

- п.г.т. Темиртау;

- г. Прокопьевска
	II - IV кварталы

(по отдельному графику)
	Вишнякова Л.М.

организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)



	6.2.
	Провести мониторинг уровня компетенции специалистов и руководителей органов ЗАГС:

- г. Междуреченска и Междуреченского района;

- г. Осинники;
- Кузнецкого района г. Новокузнецка;

- Ижморского района;

- Ленинск-Кузнецкого района;

- Прокопьевского района;

- Промышленновского района;
- Яшкинского района
	II – IV кварталы

(по отдельному графику)
	организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

	6.3.
	Провести мониторинг качества предоставления государственных услуг, оказываемых органами ЗАГС области населению (заключение брака, расторжение брака, выдача документов, подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния) (по отдельному графику)
	апрель 

июнь
	организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

	6.4.
	Осуществлять контроль:

1. За качеством и полнотой внесения исправлений (изменений) в записи актов на основании анализа извещений, присланных в управление ЗАГС  

2. За соблюдением действующего законодательства при внесении исправлений (изменений) во вторые экземпляры записей актов по извещениям органов ЗАГС

3. За своевременным направлением вторых экземпляров записей актов в управление ЗАГС органами ЗАГС области

4. За сроками и качеством переплёта, обработки, реставрации книг государственной регистрации актов гражданского состояния с «Условиями хранения…» органами ЗАГС области

5. За организацией и порядком работы архивов органов ЗАГС Кемеровской области
	в течение года


	отдел накопления и  обработки документов 

(Силкина Н.Д.)

	7. Организация и проведение областных мероприятий

	7.1.
	Организовать проведение в органах ЗАГС областных мероприятий, мероприятий, акций, приуроченных к праздничным и знаменательным датам: 

1. День всех влюбленных (14 февраля, вторник)

2. Международный женский день (8 марта) (для многодетных семей)

3. День Победы (9 Мая)

4. Международный день семьи (15 мая, понедельник) (для новорожденных, молодоженов и юбиляров супружеской жизни)

5. День защиты детей (1 июня, четверг) (для новорожденных)

6. День России (12 июня) (для новорожденных, молодоженов и юбиляров супружеской жизни)

7. День молодежи России (25 июня) (для молодоженов)

8. Всероссийский день Семьи, любви и верности (8 июля, суббота) (для молодоженов и юбиляров супружеской жизни)

9. День железнодорожника

10. День шахтера (пятница/последнее воскресенье августа) – г. Междуреченск
11. День матери в России (26 ноября, пятница/последнее воскресенье ноября) (для многодетных семей)

12. 100-летие со дня образования органов ЗАГС России
	в течение года

в перечисленные даты
	Вишнякова Л.М.

организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

отдел материального обеспечения (Петровская Г.Н.)

руководители органов ЗАГС

	7.2.
	Готовить тексты и дизайн - макеты поздравительных открыток Губернатора Кемеровской области «Послание родителям», «Послание молодым», «Поздравление с юбилеем супружеской жизни»
	в течение года
	организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

отдел материального обеспечения

 (Петровская Г.Н.)

	8. Правовая пропаганда

	8.1.
	Размещать информацию о деятельности органов ЗАГС Кемеровской области в городских, региональных СМИ, на официальном сайте управления ЗАГС Кемеровской области
	в течение года
	организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

руководители органов ЗАГС области 

	8.2.
	Готовить пресс-релизы о проводимых органами ЗАГС области мероприятиях 
	в течение года
	организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

руководители органов ЗАГС области

	8.3.
	Готовить статистическую информацию о реализации мероприятий, способствующих улучшению демографической ситуации в Кемеровской области
	в течение года
	организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

руководители органов ЗАГС области

	9. Аналитическая работа

	9.1.
	Организационно-территориальный отдел:

1. Подготовить Аналитическую записку по итогам работы управления и органов ЗАГС области в 2017 году на основании представленных отделами управления и органами ЗАГС области аналитических записок

2. Подготовить Аналитическую записку по итогам работы отдела в 2017 году

3. Подготовить и издать сборник по итогам работы управления и органов ЗАГС области в 2017 году

4. Подготовить обзор по проведению праздников, посвящённых семейным ценностям, и других массовых мероприятий

5. Подготовить анализ качества составления органами ЗАГС области ежемесячных, квартальных, полугодовых и годовых отчетов

6. Готовить информацию для размещения на официальном сайте управления ЗАГС

7. Подготовить электронные сборники: 

- Проведение торжественных церемоний;

- Сценарии торжественных церемоний.

8. Подготовить комплекс методических материалов для проведения обучающих семинаров, тестовых материалов для оценки уровня профессиональной компетенции специалистов органов ЗАГС.

9. Готовить: 

· сводный отчет о количестве зарегистрированных актов гражданского состояния;

·  сводный отчет по форме № 26 о количестве юридически значимых действий, произведенных управлением и органами ЗАГС области (предоставить отчетность в Управление Министерства юстиции РФ по Кемеровской области);

· сведения о государственных и муниципальных услугах по форме федерального статистического наблюдения по форме 1-ГУ с использованием информационной системы ГАС «Управление»;

· сводную ведомость «Основные показатели работы органов ЗАГС области»;

· статистические сведения по некоторым позициям зарегистрированных актов гражданского состояния;

· сводный отчет о количестве актов гражданского состояния с участием иностранного элемента и лиц без гражданства;

· отчет по торжественным мероприятиям;

· информацию об исполнении международных обязательств РФ органами ЗАГС области и управлением ЗАГС в части истребования и пересылки документов о государственной регистрации актов гражданского состояния

10.  Подготовить перспективный план работы отдела и управления на 2018 год
	I квартал

по мере необходимости

ежемесячно,
ежеквартально,
ежегодно
IV квартал
	Вишнякова Л.М.

организационно-территориальный отдел

(Концедалова И.А.)

	9.2.
	 Отдел накопления и обработки документов:

1. Подготовить Аналитическую записку по итогам работы отдела за 2016 год
2. Подготовить Аналитическую записку о работе с обращениями граждан, поступившими в управление ЗАГС Кемеровской области (полугодие, год)
3. Проанализировать качество составления годовых отчётов органами ЗАГС области

4. Проанализировать и скоординировать деятельность отделов управления  ЗАГС по вопросам составления паспорта архива управления ЗАГС Кемеровской области 

5. Готовить отчёты:

· о документообороте отдела;

· сведения о государственной пошлине, уплаченной за совершение юридически значимых действий; 

· о количестве юридически значимых действий, произведённых управлением ЗАГС в 2016 году (форма № 26);

· о движении бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

· об уничтожении бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и акты на уничтожение бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, 
· о снятии остатков бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

· «О количестве и содержании жалоб заявителей на решения и действия (бездействия) исполнительных органов государственной власти Кемеровской области и их должностных лиц при предоставлении государственных услуг, поступивших в управление ЗАГС Кемеровской области»;

· «О рассмотрении поступивших в управление ЗАГС Кемеровской области обращений из Администрации Кемеровской области, адресованных Президенту РФ»

6. Подготовить план работы отдела на 2018 год

7. Подготовить план работы ПДЦЭК на 2018 год
	январь 
январь-февраль

ноябрь

ежемесячно, 

ежеквартально,
ежегодно
декабрь
декабрь
	отдел накопления и  обработки документов 

(Силкина Н.Д.)

Гейгер Г.В.

Богрянцева А.С.

Крепак И.В. 

	10. Архивное делопроизводство

	10.1.
	Организовать проведение заседаний ПДЦЭК
	ежеквартально
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Богрянцева А.С.

	10.2.
	Провести экспертизу ценности документов управления, оформление дел постоянного и долговременного сроков хранения и уничтожение дел с истекшим сроком хранения
	март
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Богрянцева А.С.

	10.3.
	Составить сводную номенклатуру управления ЗАГС на 201 год
	ноябрь-декабрь
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Богрянцева А.С.

	10.4.
	Составить номенклатуру дел отдела на 2018 год


	ноябрь-декабрь
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Богрянцева А.С.



	10.5.
	Оформить и подготовить к хранению (уничтожению) документы управления ЗАГС постоянного и временного срока хранения


	февраль-март

 
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Богрянцева А.С.

	10.6.
	Организовать проверку наличия и состояния документов в архиве отдела и составить описи, лист проверки и т.д.
	декабрь
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Гейгер Г.В.

Шелягина Г.Д.

	10.7.
	Организовать работу по приёму и сортировке (по территориям, типам, номерам, количеству вторых экземпляров записей актов гражданского состояния от органов ЗАГС области
	ежемесячно
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Шелягина Г.Д.

	10.8.
	Сформировать книги государственной регистрации актов гражданского состояния всех типов за 2016 год и подготовить их к переплёту в соответствии с «Условиями хранения…»
	I квартал
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Шелягина Г.Д.

	10.9.
	Составить опись книг государственной регистрации актов гражданского состояния Кемеровской области за 2016 год
	сентябрь
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Гейгер Г.В.

Шелягина Г.Д. 

	10.10.
	Составить опись дел со сроком хранения 50 лет за 2016 год
	март
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Крепак И.В.

	10.11.
	Организовать работу по проставлению апостиля на документы, предназначенные для использования за границей Российской Федерации
	в течение года
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Крепак И.В.

	10.12.
	Организовать работу по реставрации книг государственной регистрации актов гражданского состояния в управлении 
	февраль-октябрь
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Крепак И.В.

Богрянцева А.С.

	10.13.
	Заполнить и предоставить в Архивное управление ГУКО «Государственный архив Кемеровской области» паспорт архива управления ЗАГС
	ноябрь
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)

Богрянцева А.С.

	10.14.
	Проводить санитарные дни по обработке архивных хранилищ
	ежеквартально
	отдел накопления и  обработки документов

(Силкина Н.Д.)



	11. Организация мероприятий по профилактике коррупции

	11.1.
	Знакомить государственных гражданских служащих с нормативными правовыми актами по антикоррупционной пропаганде
	по мере необходимости
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

юридический отдел 

(Ахраменко О.Л.)

	11.2.
	Направлять проекты нормативных правовых актов управления ЗАГС в Прокуратуру Кемеровской области в соответствии с распоряжением Коллегии Администрации Кемеровской области от 12.05.2008 № 488-р «О порядке предоставления проектов нормативных правовых актов Кемеровской области в прокуратуру Кемеровской области»
	по мере необходимости
	юридический отдел 

(Ахраменко О.Л.)

	11.3.
	Осуществлять контроль за рассмотрением обращений граждан о злоупотреблениях служебным положением и фактах вымогательства взяток; освещать эти проблемы в средствах массовой информации
	постоянно
	Комиссия по противодействию коррупции

	11.4.
	Обеспечить соблюдение государственными гражданскими служащими общих принципов служебного поведения, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»
	постоянно
	Вишнякова Л.М.

начальники отделов управления ЗАГС руководители органов ЗАГС

	11.5.
	Провести проверку достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданскими служащими и гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы
	в течение года
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

	11.6.
	Обеспечить контроль за соблюдением государственными гражданскими служащими управления и органов ЗАГС области ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, предусмотренных законодательством о государственной гражданской службе
	постоянно
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

	11.7.
	Осуществлять подготовку документов для комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих управления и органов ЗАГС и урегулированию конфликта интересов
	по мере необходимости
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

	12. Кадровое обеспечение деятельности управления

	12.1.
	Подготовить аналитическую записку по итогам работы отдела за 2016 год


	I квартал
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

	12.2.
	Провести работу по проверке предоставленных справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих управления и органов ЗАГС Кемеровской области
	I квартал
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

	12.3.
	Составить и направить на согласование в военный комиссариат план работы по осуществлению воинского учёта граждан, работающих в управлении и органах ЗАГС Кемеровской области 
	I квартал
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

	12.4.
	Подготовить к уничтожению архивные документы, не подлежащие хранению в соответствии с номенклатурой дел управления
	I квартал
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

	12.5.
	Проводить обновление списков:

· государственных гражданских служащих;

· сотрудников, не являющихся государственными гражданскими служащими;

· сотрудниц, находящихся в отпуске по беременности и родам, отпуске по уходу за ребёнком;

· именинников, юбиляров;

· пенсионеров;

· награжденных сотрудников;

· адресов и телефонов органов ЗАГС;

· телефонов управления ЗАГС
	ежемесячно
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

Бардина А.В.

	12.6.
	Проверять правильность заполнения табелей учета использования рабочего времени сотрудников управления и органов ЗАГС за первую половину месяца и за весь месяц
	ежемесячно
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Бардина А.В. 

	12.7.
	Готовить отчёт по документообороту, реестр отправки почтовой корреспонденции
	ежемесячно
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

	12.8.
	Подготовить информацию об организации подготовки документов для получения из областного бюджета ссуд на приобретение жилья супружескими парами, зарегистрировавшими свой брак в дни проведения областных мероприятий в органах ЗАГС Кемеровской области


	ежемесячно
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)



	12.9.
	Подготовить отчет по форме СЗВ-М «Сведения о застрахованных лицах»
	ежемесячно
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Бардина А.В.

	12.10.
	Подготовить информацию для размещения на официальном сайте управления ЗАГС Кемеровской области в разделе «Наша гордость» (поздравления в связи с юбилеями, сведения о трудовом стаже, наградах сотрудников)
	ежемесячно
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

	12.11.
	Направлять сведения в Администрацию области для создания реестра государственных гражданских служащих государственной гражданской службы Кемеровской области
	ежеквартально
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

	12.12.
	Представлять сведения в управление кадров и государственной службы Администрации области о ходе реализации мероприятий по противодействию коррупции в управлении ЗАГС Кемеровской области
	ежеквартально
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

	12.13.
	Провести сверку учетных сведений о воинском учете, содержащихся в личных карточках граждан пребывающих в запасе, работающих в управлении ЗАГС Кемеровской области
	I квартал
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

	12.14.
	Подготовить отчет по форме № 2-ГС (ГЗ) «Сведения о дополнительном профессиональном образовании федеральных государственных гражданских служащих и государственных гражданских служащих субъектов Российской Федерации»
	I квартал
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)



	12.15.
	Готовить отчеты по форме:

- П-4 (НЗ) «Сведения о неполной занятости и движении работников»;

- 1-ГС - Сведения о составе работников, замещавших государственные должности и должности государственной гражданской службы, по полу, возрасту, стажу гражданской службы, образованию;
- 2-ГС «Сведения о дополнительном профессиональном образовании федеральных государственных гражданских служащих и государственных гражданских служащих субъектов Российской Федерации»
	ежеквартально

раз в два года

IV квартал

ежегодно

 I квартал
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

	12.16.
	Подготовить отчет по форме №18 о гражданах, состоящих на воинском учете, работающих в управлении и органах ЗАГС Кемеровской области
	IV квартал
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

	12.17.
	Провести анализ использования отпусков за 2017 год


	IV квартал
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Бардина А.В.

	12.18.
	Готовить заявки на участие в конкурсе на формирование кадрового резерва государственной гражданской службы
	ежеквартально
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

	12.19.
	Подготовить сведения о страховом стаже застрахованных лиц и иных сведений о застрахованных лицах для предоставления в Пенсионный фонд Российской Федерации по Кемеровской области 
	ежеквартально
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Бардина А.В.

	12.20.
	Подготовить информацию о ходе реализации мероприятий по противодействию коррупции в управлении ЗАГС Кемеровской области для предоставления в Отдел по профилактике коррупционных и иных правонарушений Администрации Кемеровской области
	ежеквартально
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)



	12.21.
	Продолжить работу по обеспечению соблюдения государственными гражданскими служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов
	в течение года
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Бардина А.В.

	12.22.
	Своевременно знакомить государственных гражданских служащих с изменениями в законодательстве по вопросам государственной гражданской службы
	в течение года
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

	12.23.
	Продолжить работу Комиссии по установлению стажа государственной гражданской службы для выплаты ежемесячной надбавки и предоставления дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет
	в течение года
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.) 

Бардина А.В.

	12.24.
	Готовить проекты приказов по личному составу (приём, перевод, увольнение; присвоение классных чинов; изменение фамилии; премирование, различные выплаты; все виды отпусков работников, отпуска по уходу за ребёнком, отпуска без сохранения денежного содержания (заработной платы); командирование)
	в течение года
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Бардина А.В. 

	12.25.
	Проводить подготовку документов для поступления на государственную гражданскую службу:

· готовить запросы о проведении проверочных мероприятий по поступившим анкетам в управление кадров и государственной службы Администрации Кемеровской области; 

· отправлять запросы о проверке дипломов граждан, претендующих на замещение вакантных должностей;

· готовить пакеты документов на согласование для приёма на вакантные места
	в течение года
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

	12.26.
	Продолжить ведение программы «1С. Бухгалтерия. Зарплата и кадры». Своевременно вносить сведения об изменении учетных данных сотрудников 
	в течение года
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Бардина А.В.

Зверева О.А.

	12.27.
	Продолжить работу по ведению личных дел государственных гражданских служащих в соответствии со ст. 42 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Указом Президента РФ от 30.05.2005 № 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела"
	в течение года
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

	12.28.
	Продолжить ведение трудовых книжек сотрудников, своевременно вносить сведения о приёмах, переводах, увольнениях, награждениях, о присвоении классных чинов в трудовые книжки сотрудников
	в течение года
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

	12.29.
	Готовить поздравительные открытки в связи с днем рождения, юбилеями, профессиональными праздниками в соответствии со списками
	в течение года
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

Зверева О.А.

	12.30.
	Организовать повышение квалификации сотрудников управления и органов ЗАГС Кемеровской области по программам дополнительного профессионального образования
	по особому плану
	отдел государственной службы и кадров

(Елина А.И.)

	13. Обеспечение правовой деятельности управления

	13.1.
	Подготовить аналитическую записку по итогам работы отдела за 2016 год
	I квартал
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

	13.2.
	Подготовить годовую отчетность в Департамент контрактной системы Кемеровской области о заключенных контрактов на товары, работы, услуги для нужд управления за 2016 год
	I квартал
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

	13.3.
	Организовать проведение ремонтных работ в органах ЗАГС Кемеровской области (в соответствии с годовым планом ремонтов управления ЗАГС Кемеровской области)


	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Черепанова А.Г.

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.4.
	Осуществлять текущий контроль за проведением ремонта и иных видов работ (ОПС, АУПТ ТРВ) в помещениях органов ЗАГС Кемеровской области


	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.)

Черепанова А.Г.

	13.5.
	Осуществлять плановую работу по заключению государственных контрактов и договоров, необходимых для функционирования управления и органов ЗАГС Кемеровской области
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.6.
	Осуществлять регистрацию и размещение договоров в реестре договоров в АРМ Заказчика Кемеровской области
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.7.
	Готовить извещения об осуществлении закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.8.
	Направлять сведения о заключенных контрактах, о внесении изменений в условия контракта, реестр контрактов, заключенных заказчиками, на общероссийский официальный сайт (единую информационную систему) в порядке, предусмотренном ст. 103 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.9.
	Готовить изменения в план-график размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчика на 2017 год
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.10.
	Предоставлять отчеты в Департамент контрактной системы Кемеровской области о заключенных контрактов на товары, работы, услуги для нужд управления
	ежеквартально
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.11.
	Вести работу по снижению цены контракта, заключаемого по результатам проведенных конкурентных способов определения поставщика (исполнителя, подрядчика) в порядке, предусмотренном п. 25. ч. 1 ст. 93 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.12.
	Готовить и направлять заявки на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в Департамент контрактной системы Кемеровской области в порядке, предусмотренном Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 30.12.2013 № 635 «О департаменте контрактной системы Кемеровской области» 
	в течение года
	юридический отдел

Ахраменко О.Л. 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

Черепанова А.Г.

	13.13.
	Принять участие в заседаниях комиссии в Департаменте контрактной системы Кемеровской области по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для управления и органов ЗАГС в соответствии с планом закупок на 2017 год
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 



	13.14.
	Размещать на официальном сайте (в единой информационной системе) отчеты об исполнении контрактов (отдельных этапов исполнения контрактов)
	в течение года


	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.15.
	Осуществлять регистрацию права оперативного управления помещений органов ЗАГС Кемеровской области
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.16.
	Принять участие в семинарах, проводимых для сотрудников органов ЗАГС Кемеровской области
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

	13.17
	Принять участие в судебных процессах (по мере необходимости)
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.18.
	Организовать претензионную работу по исполнению контрактов поставщиками (по мере необходимости)
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.19.
	Представлять интересы управления ЗАГС Кемеровской области в управлении ФАС по Кемеровской области
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.20.
	Провести работу по смене ЭЦП через Управление Федерального Казначейства по Кемеровской области для работы на общероссийском сайте, электронно-торговых площадках
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.21.
	Провести работу по уничтожению документов с истекшим сроком хранения
	I квартал
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

	13.22.
	Осуществлять правовую экспертизу приказов и других распорядительных документов, регулирующих деятельность управления ЗАГС
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

	13.23.
	Оказывать консультативную помощь руководителям и специалистам органов ЗАГС Кемеровской области
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

Черепанова А.Г.

	13.24.
	Осуществить выезды в органы ЗАГС КО с целью 

- контроля за проведением текущих ремонтов;

- осмотра помещений для составления плана ремонтных работ на следующий год
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Черепанова А.Г.

	13.25.
	Копировать, сканировать и передавать в финансовый отдел управления договоры, дополнительные соглашения, протоколы разногласий, государственные контакты
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

Черепанова А.Г.

	13.26.
	Готовить и направлять поставщикам (подрядчикам, исполнителям) соглашения об изменении реквизитов сторон, стоимости контактов, договоров
	в течение года
	юридический отдел

(Ахраменко О.Л.) 

Иванова Е.Г.

Корнев Н.Н.

Черепанова А.Г.

	14. Финансово-хозяйственная деятельность управления

	14.1.
	Подготовить и сдать ежемесячную и квартальную бюджетную и налоговую отчетность в ГФУ КО, статистику, ИФНС, ФСС, ПФР
	по срокам, утвержденным получателями отчетности
	финансовый отдел

(Брусникина О.Н.)

Ивашкевич О.Н.

Печерская А.Д.

Силкина Е.В.

Власова Н.В.

Придорожная А.Н.

	14.2.
	Подготовить и сдать квартальный расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в ИФНС по Кемеровской области (форма 6-НДФЛ)
	по срокам, утвержденным получателем отчетности
	Печерская А.Д.



	14.3.
	Подготовить и сдать отчет о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов РФ в ГФУ КО
	по срокам январь, июль, октябрь
	Печерская А.Д.



	14.4.
	Осуществить расчет резерва по полученным, но не оплаченным расчетным документам управления и органов ЗАГС, по состоянию на 01.01.2017 
	по срокам январь, декабрь
	Силкина Е.В.

Власова Н.В.

	14.5.
	Подготовить и сдать годовую финансовую отчетность в ГФУ КО, статистику, ИФНС РФ, ФСС, ПФР, Счетную палату КО
	I квартал по срокам, утвержденным получателями отчетности
	Брусникина О.Н.

Ивашкевич О.Н.

Печерская А.Д.

Силкина Е.В.

Власова Н.В.

Придорожная А.Н.

	14.6.
	Подготовить и направить в ГФУ КО и в Министерство юстиции РФ квартальную и годовую отчетность о расходовании субвенций, предоставленных из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации для выполнения федеральных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния за отчетный период
	ежеквартально по срокам, утвержденным получателем отчетности
	Брусникина О.Н.



	14.7.
	Подготовить и направить в управление кадров и государственной службы Администрации Кемеровской области штатное расписание управления
	по сроку январь, апрель, июль, октябрь
	Брусникина О.Н.



	14.8.
	Осуществить плановый и уточненный расчеты единовременной выплаты в связи с выходом на пенсию сотрудников на 2016, 2017 года и сдать в Главное финансовое управление КО
	по сроку январь, июнь
	Печерская А.Д.

	14.9.
	Собрать и обработать информацию по предоставлению стандартных вычетов по налогу на доходы физических лиц
	январь - февраль
	Печерская А.Д.



	14.10.
	Провести работу по внесению изменений в справочники программного продукта «1С: Предприятие», «1С: Зарплата и кадры» в связи с изменениями бюджетной классификации и порядка формирования счетов бюджетного учета
	январь - март
	Брусникина О.Н.
Ивашкевич О.Н.



	14.11.
	Подготовить и направить в ГФУ КО заявки на финансирование расходов
	ежемесячно
	Брусникина О.Н.



	14.12.
	Провести мероприятия по зачислению финансирования 2017 года на счета управления
	в течение года
	Брусникина О.Н.

Владимирова Т.А.

	14.13.
	Осуществлять контроль за перерасходом пособий ФСС и сдать промежуточные отчеты для возмещения средств на счет управления
	ежемесячно по мере возникновения надобности
	Ивашкевич О.Н.



	14.14.
	Подготовить справки о денежном содержании при выходе сотрудников на пенсию в Департамент социальной защиты населения Кемеровской области
	ежемесячно по мере возникновения надобности
	Печерская А.Д.



	14.15.
	Подготовить информацию об исполнении целевой программы для ГФУ и Администрации КО
	I квартал


	Брусникина О.Н.



	14.16.
	Подготовить и сдать в Министерство юстиции РФ отчет по госпошлине за 2016 г. и ежемесячные отчеты в 2017 году
	до 15 января

ежемесячно в течение года
	Брусникина О.Н.

	14.17.
	Подготовить и направить в Управления Федерального казначейства по Кемеровской области информационно- распорядительное письмо о сроках выплаты заработной платы в 2017 году
	январь

	Брусникина О.Н.



	14.18.
	Осуществить перенос остатков планового периода по счетам санкционирования на текущий финансовый год
	январь
	Власова Н.В.



	14.19.
	Подготовить и сдать индивидуальные сведения в ПФР в системе персонифицированного учета за 2016 год
	до 20 февраля
	Ивашкевич О.Н.



	14.20.
	Подготовить и сдать годовой отчет о выполнении плана по сети, штатам и контингентам получателей бюджетных средств, состоящих на бюджете субъекта РФ и бюджетах муниципальных образований
	до 20 февраля
	Брусникина О.Н.



	14.21.
	Подготовить и внести изменения в учетную политику, нормативные правовые документы по порядку осуществления финансово - хозяйственной деятельности в связи с вступлением в силу с 01.01.2017 новых аспектов порядка ведения бухгалтерского учета, регулируемых Приказом Минфина России от 01.12.2010 г. N 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению" и Приказом Минфина России от 06.12.2010 г. N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению"
	I квартал
	Брусникина О.Н.

	14.22.
	Подготовить и передать информацию в отдел информатизации и информационной безопасности управления по Разделу 3 (Справка 1, 3, 5), Разделу 5 Сведений об использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве вычислительной техники, программного обеспечения и оказании услуг в этих сферах (форма N 3-информ)
	I квартал


	Ивашкевич О.Н.

Силкина Е.В.

Власова Н.В.

Придорожная А.Н.

	14.23.
	Подготовить и сдать сведения о доходах в ИФНС по Кемеровской области за 2016 год
	I квартал


	Ивашкевич О.Н.

Печерская А.Д.

	14.24.
	Подготовить и передать сведения о начисленных доходах за 2016 год сотрудникам управления и органов ЗАГС 
	I квартал


	Ивашкевич О.Н.

Печерская А.Д.

	14.25.
	Подготовить и сдать информацию для корректировки и формирования реестра государственного имущества в КУГИ Кемеровской области
	I квартал

	Придорожная А.Н.

	14.26.
	Подготовить и передать сведения о сумме выплат и иных вознаграждений и страховом стаже застрахованных лиц в Пенсионном фонде РФ за 2016 год сотрудникам управления и органов ЗАГС 
	I- II квартал


	Ивашкевич О.Н.

Печерская А.Д.

	14.27.
	Осуществлять сверку расчетов с бюджетом, поставщиками и подрядчиками по направлениям деятельности
	ежеквартально
	специалисты отдела по направлениям

	14.28.
	Проводить анализ фактических финансовых потребностей с целью выявления нехватки финансовых ресурсов и рационального использования лимитов бюджетных обязательств 
	ежемесячно


	Брусникина О.Н.



	14.29.
	Производить расчет и начисление пени в программе ГИС ГМП за нарушение сроков исполнения обязательств по государственным контрактам на поставку товаров, оказание услуг
	ежемесячно


	Брусникина О.Н.

специалисты отдела по направлениям

	14.30.
	Провести работу по внедрению простой ЭЦП для хранения бухгалтерских регистров в электронном виде в соответствии с положениями Инструкции по бюджетному учету
	в течение года 
	Ивашкевич О.Н.



	14.31.
	Проводить инвентаризацию имущества и обязательств в связи со сменой материально- ответственных лиц
	в течение года
по мере возникновения надобности
	Придорожная А.Н.


	14.32.
	Подготовить и заключить договоры материальной ответственности с материально- ответственными лицами
	в течение года
по мере возникновения надобности
	Придорожная А.Н.


	14.33.
	Провести работу по сбору информации и расчету потребностей управления в ГСМ и техническом обслуживании автотранспорта на 2017 год 
	март- апрель
	Власова Н.В.

	14.34.
	Подготовить и передать в ФСС РФ документы на финансовое обеспечение предупредительных мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний работников, занятых на работах с вредными и опасными производственными факторами
	апрель
	Ивашкевич О.Н.



	14.35.
	Провести работу по уничтожению документов прошлых лет с истекшим сроком хранения
	II квартал
	Ивашкевич О.Н.

Владимирова Т.А.

	14.36.
	Подготовить информацию по изменению и закреплению норм расходов управления
	II квартал
	Ивашкевич О.Н.



	14.37.
	Составить смету расходов управления с расшифровкой затрат на 2018 год
	II- III квартал
	Брусникина О.Н.



	14.38.
	Подготовить и сдать реестр расходных обязательств (плановый и уточненный) на 2018 год и плановый период до 2020 года
	II, IV квартал
	Ивашкевич О.Н.



	14.39.
	Провести анализ и уточнение расходов по смете в соответствии с планом государственных закупок на текущий год
	ежемесячно
	Брусникина О.Н.

совместно с юридическим отделом

	14.40.
	Вносить текущие изменения в смету расходов и готовить передвижки лимитов бюджетных обязательств и ассигнований по статьям ЦС, ВР и КОСГУ с целью эффективного расходования бюджетных средств
	в течение года
	Брусникина О.Н.

	14.41.
	Подготовить кассовые заявки и расчет лимита кассы для Управления Федерального казначейства по Кемеровской области
	по срокам, утвержденным УФК по КО
	Брусникина О.Н.

	14.42.
	Вносить изменения в расстановку кадров 
	в течение года
	Печерская А.Д.

	14.43.
	Провести работу совместно с КУГИ Кемеровской области по списанию непригодных к использованию основных средств, выявленных в результате годовой инвентаризации 2016 года и в текущем году
	в течение года
	Придорожная А.Н.

	14.44.
	Провести работу по списанию материалов на текущие нужды управления и ввиду физического износа
	в течение года
	Придорожная А.Н.

	14.45.
	Подготовить проект распределения субвенции по кодам бюджетной классификации на 2018 год в ГФУ по КО
	III квартал
	Брусникина О.Н.

	14.46.
	Провести работу по смене ЭЦП в программах СУФД, Континент АР для осуществления электронных платежей через Управление Федерального Казначейства по Кемеровской области
	III квартал
	Владимирова Т.А.

	14.47.
	Провести расчет прогноза поступления доходов по коду администратора областного бюджета
	август
	Брусникина О.Н.



	14.48.
	Провести анализ финансово- хозяйственной деятельности управления
	IV квартал
	Брусникина О.Н.



	14.49.
	Провести работу по смене ЭЦП для сдачи отчетности в статистику, ИФНС РФ, ФСС, ПФР в программе «Data Crypt»
	IV квартал
	Ивашкевич О.Н.



	14.50.
	Провести годовую инвентаризацию имущества и обязательств
	IV квартал
	Придорожная А.Н.


	14.51.
	Подготовить бюджетную роспись расходов на 2018 год в ГФУ КО
	ноябрь- декабрь
	Брусникина О.Н.



	15. Организации деятельности по материально-техническому обеспечению

	15.1.
	Готовить технические задания для размещения заказа на поставку канцелярских и хозяйственных товаров, бумаги, сопровождать государственные контракты, договоры
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Ножкина Н.А.

	15.2.
	Готовить технические задания для размещения заказа на поставку подарков Губернатора (Постановление Администрации Кемеровской области от 02.09.2010                 № 370 «Об утверждении Положения о порядке вручения поздравлений и памятных подарков Губернатора Кемеровской области во время торжественных церемоний в связи с вступлением в брак, рождением ребенка, юбилеем супружеской жизни, юбилеем со дня рождения», сопровождать государственные контракты
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Ножкина Н.А.

	15.3.
	Готовить технические задания для размещения заказа на изготовление и монтаж штор, жалюзи для органов ЗАГС области, сопровождать государственные контракты, договоры
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

	15.4.
	Готовить технические задания для размещения заказа на поставку бытовой и оргтехники для управления и органов ЗАГС области, сопровождать государственные контракты, договоры
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	15.5.
	Готовить технические задания для размещения заказа на поставку мебели для органов ЗАГС области, сопровождать государственные контракты, договоры
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

	15.6.
	Готовить технические задания для размещения заказа на поставку расходных материалов к компьютерной и оргтехнике, сопровождать государственные контракты, договоры
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	15.7.
	Подготовить технические задания для размещения заказа на изготовление поздравительных открыток Губернатора, сопровождать государственные контракты, договоры
	I квартал
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Ножкина Н.А.

	15.8.
	Подготовить технические задания для размещения заказа на техническое обслуживание компьютерной, бытовой и оргтехники для управления и органов ЗАГС области, сопровождать государственные контракты, договоры
	I квартал

в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	15.9.
	Подготовить технические задания для размещения заказа на оказание услуг по заправке и восстановлению картриджей, сопровождать государственные контракты, договоры
	I квартал

в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	15.10.
	Подготовить технические задания на оказание услуг по техническому обслуживанию кондиционеров управления и органов ЗАГС области, сопровождать государственные контракты, договоры
	I квартал

в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	15.11.
	Подготовить технические задания для размещения заказа по выполнению работ по переплету книг управления и органов ЗАГС Кемеровской области, сопровождать государственные контракты
	I квартал

в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

	15.12.
	Подготовить технические задания для размещения заказа на оказание услуг по техническому обслуживанию огнетушителей, сопровождать государственный контракт
	I квартал

в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	15.13.
	Подготовить технические задания для размещения заказа на оказание услуг по стирке штор и жалюзи в управлении и органах ЗАГС области, сопровождение государственного контракта
	I квартал

в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

	15.14.
	Подготовить технические задания для размещения заказа на изготовление полиграфической продукции для органов ЗАГС области, сопровождать государственные контракты, договоры
	II квартал
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Ножкина Н.А.

	15.15.
	Подготовить технические задания для размещения заказа по оказанию услуг по специальной оценке условий труда для органов ЗАГС Кемеровской области, сопровождать государственный контракт
	II квартал

в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	15.16.
	Подготовить технические задания на оказание услуг по мойке и химчистке салона автомобилей, сопровождать государственный контракт
	II квартал

в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

	15.17.
	Подготовить технические задания для размещения заказа на подписку периодических изданий для управления ЗАГС и органов ЗАГС области
	II квартал

IV квартал
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

	15.18.
	Подготовить технические задания для размещения заказа на оказание услуг по техническому обслуживанию электроустановок органов ЗАГС Кемеровской области, сопровождать государственный контракт
	III квартал

в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	15.19.
	Подготовить технические задания для размещения заказа на оказание услуг по уборке снега с кровли зданий и вывозу снега с прилегающей территории органов ЗАГС Кемеровской области, сопровождать государственный контракт
	III квартал

в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

	15.20.
	Подготовить технические задания на оказание услуг по техническому обслуживанию и ремонту автомобилей, сопровождать государственный контракт
	III квартал

в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

	15.21.
	Подготовить технические задания на выполнение работ по испытаниям и измерению параметров электрических сетей в управлении и органах ЗАГС области, сопровождать государственный контракт
	III квартал

в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

	15.22.
	Готовить экспертизы предоставленных поставщиками (подрядчиками, исполнителями) результатов, предусмотренных государственными контрактами и договорами в части их соответствия условиям государственных контрактов и договоров в соответствии с требованиями ст. 94 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	15.23.
	Организовать прием и выдачу материальных ценностей, оформление сопроводительных документов 
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Ножкина Н.А.

	15.24.
	Готовить в финансовый отдел управления ЗАГС отчеты о движении материальных ценностей
	ежемесячно
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Ножкина Н.А.

	15.25.
	Готовить отчет по движению подарков Губернатора области 
	ежемесячно
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Ножкина Н.А.

	15.26.
	Организовать заказ в типографии Гознака гербовых бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния для органов ЗАГС области
	III квартал
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

	15.27.
	Готовить отчет о движении гербовых бланков свидетельств 
	ежеквартально
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

	15.28.
	Провести мероприятия по подготовке совещаний, семинаров, проводимых управлением ЗАГС Кемеровской области
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

Ножкина Н.А.

	16. Организация деятельности по охране труда, электробезопасности и гражданской обороне

	16.1.
	Принять участие в проверках пожарной безопасности в органах ЗАГС области
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	16.2.
	Организовать проведение «Аттестации рабочих мест» в органах ЗАГС области
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	16.3.
	Провести занятия со специалистами управления ЗАГС по гражданской обороне и охране труда
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	16.4.
	Принять участие в учениях и тренировках по гражданской обороне
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	16.5.
	Передавать показания счетчиков электроэнергии от 23 органов ЗАГС области в Кузбассэнерго
	ежемесячно
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	16.6.
	Провести обучение руководителей управления и органов ЗАГС области основам пожарной безопасности
	в течение года
	отдел материального обеспечения

(Петровская Г.Н.)

Четвериков К.Е.

	17. Организация деятельности по информатизации и обеспечению защиты информации

	Исполнение ст. 12 Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»

	17.1.
	Осуществлять контроль за передачей сведений в электронном виде в соответствии с Соглашениями между управлением ЗАГС и государственными органами
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)

	17.2.
	Осуществлять передачу информации по запросам органов и учреждений
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)

	17.3.
	Организовать техническое и организационное сопровождение функционирования информационной системы СМЭВ
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)

	17.4.
	Организовать работу в соответствии Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (в ред. № 517-ФЗ) в части использования электронной подписи и создания электронного документа


	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)

	Обеспечение защиты информации

	17.5.
	Провести плановые инструктажи для специалистов управления и органов ЗАГС по следующим вопросам:

- о порядке работы при подключении к сетям общего пользования;

- о действиях персонала во внештатных ситуациях при обработке защищаемой информации в информационных системах;

- о приеме под охрану помещений органов ЗАГС Кемеровской области (для специалистов органов ЗАГС);

- о работе с отчуждаемыми носителями защищаемой информации, в том числе с ключевыми носителями;

- об использовании информационной системы персональных данных
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)



	17.6.
	Осуществлять контроль за выполнением полученных инструкций по защите персональных данных (выездные проверки в органах ЗАГС)
	в течение года

(по отдельному плану)
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)

	17.7.
	Производить обновление (замену) средств защиты информации на рабочих станциях и серверах в управлении и органах ЗАГС области
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)

	17.8.
	Производить установку и настройку программного обеспечения на серверах и рабочих станциях управления и органов ЗАГС Кемеровской области (VipNet, Dr.Web)
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)



	Мероприятия по программно-техническому обеспечению

	17..9.
	Осуществлять администрирование почтового сервера в управлении и органах ЗАГС 
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)

	17.10.
	Производить установку и настройку программного обеспечения (МАИС ЗАГС, другого ПО, необходимого для работы) на серверах и рабочих станциях управления и органов ЗАГС 
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)

	17.11.
	Производить установку, настройку и восстановление операционных систем на серверах и рабочих станциях управления и органов ЗАГС Кемеровской области
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)

	17.12.
	Производить модернизацию и ремонт рабочих станций управления и органов ЗАГС 
	в течение года
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)

	18. Реализация Поручения Президента Российской Федерации от 26.04.2013 № Пр-936

	18.1.
	Организовать техническое сопровождение и обеспечение проведения общероссийского дня прием граждан в управлении ЗАГС Кемеровской области
	IV квартал
	отдел информатизации и информационной безопасности

(Савельев Р.В.)


Утверждаю


начальник управления ЗАГС


Кемеровской области


___________ Н.В. Гуренкова


«_____» ____________ 2016 года
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гражданского состояния Кемеровской области 


на 2016 год











