ПЛАН
работы управления записи актов гражданского состояния Самарской области на 2010 год
	№№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок

 исполнения
	Исполнители

	1. Вопросы для внесения в Правительство Самарской области

	1.1
	Разработка  нормативных документов, регламентирующих деятельность управления записи актов гражданского состояния Самарской области (далее – управление):

- о внесении изменений в Положение об управлении;

- об утверждении регламента деятельности управления;

- об изменении структуры управления
	2 квартал
	Отдел организационно-методического обеспечения, статистической отчетности, кадровой и правовой работы

(далее - отдел ОМО, СО, КиПР)

	1.2
	Подготовка Доклада о результатах и основных направлениях деятельности управления в 2010 году
	в сроки, установленные постановлением Правительства Самарской области от 17.04.2008 № 103
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2. Организационное обеспечение реализации основных задач управления

	2.1
	Утверждение административных регламентов предоставления государственных услуг по государственной регистрации актов гражданского состояния
	после принятия типовых административных регламентов Министерством юстиции РФ
	Отдел ОМО, СО, КиПР,

архивный отдел

	2.2
	Организация работы по реализации мероприятий Ведомственной целевой программы «Противодействие коррупции в управлении записи актов гражданского состояния Самарской области на 2010-2012 годы»
	в течение года

(по утвержденному плану)
	антикоррупционная комиссия,

комиссия по соблюдению требований к служебному поведению,

отдел ОМО, СО, КиПР, консультант (помощник),

руководители

структурных подразделений

	2.3
	Проведение выездных приемов граждан руководителем управления в территориальных органах ЗАГС Самарской области (далее -  ТО ЗАГС)
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.4
	Проведение мониторинга удовлетворенности граждан качеством предоставляемых органами ЗАГС Самарской области государственных услуг по государственной регистрации актов гражданского состояния и совершению иных юридически значимых действий
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.5
	Подготовка и размещение информации о деятельности управления на Интернет-сайте управления
	в течение года
	Отдел ОМО,СО, КиПР,

руководители структурных подразделений

	2.6
	Участие в заседаниях Координационного Совета при Управлении Министерства юстиции Российской Федерации по Самарской области
	в соответствии с планом
	Руководитель управления

	2.7
	Организация и проведение совместных совещаний с представителями:
	
	

	2.7.1
	ГУ – Отделения Пенсионного фонда РФ по Самарской области по вопросу взаимодействия с органами ЗАГС 
	февраль
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.7.2
	ГУФСИН России по Самарской области по вопросу организации государственной регистрации актов гражданского состояния в отношении лиц, содержащихся в учреждениях уголовно-исполнительной системы Самарской области
	февраль
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.7.3
	Управления формирования электронного Правительства Самарской области, коммерческих банков по вопросу организации приема платежей по государственной пошлине через терминалы коммерческих банков
	март
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.7.4
	ГУСО «Центральный государственный архив Самарской области» по вопросу передачи на постоянное хранение метрических книг и книг государственной регистрации актов гражданского состояния до 1919 года 
	2 полугодие
	Архивный отдел, отдел ОМО, СО, КиПР

	2.8
	Подготовка и проведение заседаний Коллегии управления
	по плану работы Коллегии
	Члены Коллегии

	2.9
	Организация и проведение семинаров по вопросам регистрации актов гражданского состояния для руководителей и специалистов ТО ЗАГС со стажем работы менее 3 лет
	2 и 4 кварталы
	Отдел ОМО, СО, КиПР,

архивный отдел,

Совет наставников,

Совет молодых специалистов

	2.10
	Создание методического кабинета управления на базе Дворца бракосочетания г.о. Самара и Дворца бракосочетания г.о. Тольятти
	2 полугодие
	Отдел ОМО, СО, КиПР,

начальники Дворцов бракосочетания г.о. Самара и г.о. Тольятти

	2.11
	Изучение опыта работы органов ЗАГС Приволжского Федерального округа и других субъектов РФ
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.12
	Организация и проведение совещания руководителей ТО ЗАГС по итогам  работы управления за 2009 год и определению задач на 2010 год
	февраль
	Начальники структурных

подразделений

	2.13
	Организация и проведение семинара - совещания  руководителей ТО ЗАГС по обмену опытом и подведению итогов за 1 полугодие 2010 года
	август
	Начальники структурных подразделений

	2.14
	Проведение совещаний с руководителями ТО ЗАГС по вопросам деятельности управления
	ежеквартально
	Начальники структурных

подразделений,

консультант (помощник)

	2.15
	Организация и проведение смотра- конкурса «Лучший архив органов ЗАГС городского округа Самара»
	3-4 квартал
	Архивный отдел

отдел ОМО, СО, КиПР

	2.16
	Проведение акции «Семья Победы»:

- чествование супружеских пар ветеранов Великой Отечественной

  войны;

- создание экспозиции  свадебных фотографий военных лет
	март-май
	Отдел ОМО, СО, КиПР,

руководители

ТО ЗАГС

	2.17
	Организация и проведение торжественных мероприятий, посвященных Всероссийскому Дню семьи, любви и верности
	08 июля
	Отдел ОМО, СО, КиПР,

руководители

ТО ЗАГС

	2.18
	Организация и проведение мероприятия, посвященного  дню образования органов ЗАГС 
	декабрь
	Начальники структурных подразделений, рабочая группа

	2.19
	Реализация  плана работы Совета наставников управления
	в течение года
	Совет наставников

	2.20
	Реализация плана работы Совета молодых специалистов управления
	в течение года
	Совет молодых специалистов

	2.21
	Оказание практической помощи работникам ТО ЗАГС (с выездом в отделы ЗАГС):

Красноглинского района г.о. Самара

Самарского района г.о. Самара

Советского района г.о. Самара

Автозаводского района г.о. Тольятти

городского округа Сызрань

городского округа Чапаевск

муниципального района Алексеевский

муниципального района Безенчукский

муниципального района Богатовский

муниципального района Большеглушицктй

муниципального района Большечерниговский

муниципального района Елховский

муниципального района Исаклинский

муниципального района Клявлинский

муниципального района Нефтегорский

муниципального района Пестравский

муниципального района Приволжский

муниципального района Сызранский
	по графику
	Отдел ОМО, СО, КиПР,

архивный отдел,

Совет наставников

	2.22
	Анализ статистических показателей за 1-2 кварталы 2010 года, представленных ТО ЗАГС, и выходных данных электронной базы актов гражданского состояния. Подготовка предложений для  ЗАО ИВЦ «Инсофт» о внедрении новых и измененных форм статистической отчетности, отчетности о расходовании бланков строгой отчетности в программное обеспечение МАИС «ЗАГС»
	март-октябрь
	Отдел ОМО, СО, КиПР,

архивный отдел,

отдел финансово-хозяйственной деятельности

(далее - отдел ФХД)

	2.23
	Анализ  и обобщение деятельности ТО ЗАГС по итогам проверок отделом по контролю и надзору в сфере адвокатуры, нотариата, государственной регистрации актов гражданского состояния Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Самарской области в 2010 году
	июль

декабрь
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.24
	Осуществление контроля за устранением недостатков, отмеченных в ходе проверок работы ТО ЗАГС
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.25
	Составление статистических сборников по итогам работы управления за 2009 год, за 1 полугодие 2010 года
	февраль

июль
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.26
	Подготовка информационной брошюры «Государственная регистрация актов гражданского состояния» 
	2 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.27
	Подготовка информационно-аналитической  записки о работе управления  по исполнению запросов об оказании международной правовой помощи
	январь

июнь
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.28
	Прием от ТО ЗАГС вторых экземпляров актовых записей (о заключении брака, о расторжении брака, об установлении отцовства, усыновлении, о перемене имени) с ежеквартальной передачей в архивный отдел управления
	ежемесячно
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.29
	Обобщение материалов статистической  отчетности и подготовка аналитической справки на основании представленных ТО ЗАГС оперативных справок о проделанной работе и сведений о государственной пошлине
	ежемесячно

до 10 числа
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.30
	Анализ качества составления актовых записей о государственной регистрации актов гражданского состояния
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.31
	Анализ ежемесячной, квартальной и годовой отчетности о государственной регистрации актов гражданского состояния и  других юридически значимых действиях (оперативные справки о проделанной работе), о государственной  пошлине за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридически значимые действия, составление сводных отчетов
	ежемесячно

 (по графику)
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.32
	Прием, подготовка и представление в Управление Министерства юстиции по Самарской области отчетности «Сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния и органах, ее осуществляющих» (форма № 26)
	до 28 января
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.33
	Подготовка и представление в Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики Самарской области отчета «Сведения о числе зарегистрированных  браков и разводов»

- БР - месячная

- БР  - годовая
	ежемесячно

до 15 числа

до 15 марта
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.34
	Подготовка и представление в Управление Министерства юстиции по Самарской области сведений о государственной пошлине 
	ежемесячно

 до 10 числа
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.35
	Подготовка и представление информации о количестве зарегистрированных актов гражданского состояния:

- в прокуратуру Самарской области;

- в министерство здравоохранения и социального развития Самарской

  области
	январь, июль

ежеквартально
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.36
	Представление в ГУ – Отделение Пенсионного фонда РФ по Самарской области сведений о государственной регистрации смерти
	2 раза в месяц

(до 2 и до 18 числа)
	Архивный отдел

	2.37
	Представление в Управление Федеральной налоговой службы по Самарской области сведений о государственной регистрации рождения и смерти
	ежедекадно
	Архивный отдел

	2.38
	Представление в министерство здравоохранения и социального развития Самарской области сведений:

- о государственной регистрации смерти;

- о государственной регистрации установления отцовства
	ежемесячно

до 2 числа

до 4 числа
	Архивный отдел

	2.39
	Представление в Самарское региональное отделение Фонда социального страхования РФ сведений о государственной регистрации смерти
	ежедекадно
	Архивный отдел

	2.40
	Представление в Территориальный фонд обязательного медицинского страхования Самарской области сведений о государственной регистрации смерти
	ежемесячно

до 15 числа
	Архивный отдел

	2.41
	Представление в ГУВД Самарской области сведений о государственной регистрации смерти граждан, состоящих на пенсионном обеспечении в Центре пенсионного обслуживания при ГУВД Самарской области
	ежемесячно

до 10 числа
	Архивный отдел

	2.42
	Формирование дел о перемене имени за 2001-2002 годы и передача их в ТО ЗАГС
	3 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.43
	Подготовка плана работы управления на 2011 год
	декабрь
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	2.44
	Обновление телефонного справочника органов ЗАГС Самарской области
	по мере

необходимости
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3. Кадровое обеспечение деятельности управления

	3.1
	Составление формы № 2 – ГС (ГЗ) «Сведения о дополнительном профессиональном образовании федеральных государственных служащих и государственных гражданских служащих субъектов Российской Федерации»
	февраль
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.2
	Организация и проведение заседаний комиссии по  установлению стажа государственной службы работников управления
	ежемесячно
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.3
	Подготовка и предоставление информации о мониторинге реформирования и развития государственной гражданской службы в управлении
	ежеквартально до 25 числа месяца, следующего за последним месяцем отчетного квартала
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.4
	Подготовка и представление сведений в управление кадровой политики департамента государственного управления аппарата Правительства Самарской области о вакансиях и государственных служащих, достигших пенсионного возраста
	ежеквартально до 5 числа после отчетного периода
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.5
	Подготовка документов по представлению работников управления к поощрению наградами
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.6
	Подготовка информации о лицах, замещающих должности государственной гражданской службы  управления и нуждающихся в санаторно-курортном лечении
	ноябрь
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.7
	Разработка индивидуальных планов профессионального развития государственных гражданских служащих управления
	2 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.8
	Формирование личных дел работников управления в соответствии с требованиями Федерального закона от 24.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»
	по мере необходимости
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.9
	Внесение изменений в кадровый резерв на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы в управлении
	ноябрь
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.10
	Организация работы с кадровым резервом (из числа работающих в органах ЗАГС)
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.11
	Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных  должностей государственной гражданской службы в управлении
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.12
	Организация сбора и проверки сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих управления, а также о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера членов их семьи
	2 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР,

комиссия по соблюдению требований к служебному поведению

	3.13
	Разработка методики оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы
	3 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.14
	Разработка методики оценки профессиональных знаний, умений и навыков государственных гражданских служащих при проведении аттестации и квалификационного экзамена
	2 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.15
	Подготовка и проведение аттестации гражданских служащих по вопросам определения их соответствия замещаемой должности
	июнь, ноябрь
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.16
	Организация и проведение квалификационных экзаменов для присвоения классных чинов по инициативе государственных гражданских служащих
	июнь, ноябрь
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.17
	Формирование заявки и организация повышения квалификации государственных гражданских служащих
	март
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.18
	Составление сводного графика отпусков работников управления на 2011 год
	до 15 декабря
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	3.19
	Подготовка пенсионных дел для оформления доплаты государственной пенсии
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4. Правовое обеспечение деятельности управления

	4.1
	Разработка и утверждение Положения о порядке выплаты ежемесячной надбавки за особые условия гражданской службы гражданским служащим, замещающим должности государственной гражданской службы в управлении
	1 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.2
	Разработка и утверждение Положения о порядке выплаты премии за выполнение особо важных и сложных заданий гражданским служащим, замещающим должности государственной гражданской службы в управлении
	1 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.3
	Разработка и утверждение Положения о порядке выплаты материальной помощи гражданским служащим, замещающим должности государственной гражданской службы в управлении
	1 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.4
	Разработка и утверждение Положения о единовременной выплате при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска гражданским служащим, замещающим должности государственной гражданской службы в управлении
	1 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.5
	Разработка и утверждение Положения о порядке выплаты ежемесячного денежного поощрения гражданским служащим, замещающим должности государственной гражданской службы в управлении
	1 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.6
	Разработка и утверждение Положения о материальном стимулировании работников управления, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Самарской области, осуществляющих техническое обеспечение
	2 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.7
	Разработка  и утверждение Положения о комиссии по установлению  стажа государственной гражданской службы и стажа работы, дающего право на получение надбавки за выслугу лет работников управления
	1 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.8
	Разработка и утверждение Положения о порядке проведения служебных проверок и применения дисциплинарных взысканий в управлении
	1 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.9
	Разработка  и утверждение Положения об аттестационной комиссии управления
	2 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.10
	Внесение изменений в Регламент работы конкурсной комиссии управления
	1  квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.11
	Анализ хозяйственно-договорной деятельности управления с внесением изменений в реестр договоров и государственных контрактов, заключенных в 2009 году
	февраль
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.12
	Ведение реестра договоров и государственных контрактов, заключенных в 2010 году
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.13
	Заключение договоров с организациями и службами по обслуживанию помещений органов ЗАГС
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.14
	Размещение заказов в целях обеспечения государственных нужд управления в соответствии с Федеральным законом «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд»
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.15
	Анализ и подготовка информационных материалов об изменениях законодательства в сфере государственной гражданской службы, трудового и гражданского законодательства, государственной регистрации актов гражданского состояния
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.16
	Организация работы с Департаментом управления имуществом городского округа Самара, Министерством имущественных отношений Самарской области, государственным учреждением «Служба эксплуатации зданий и сооружений Самарской области» и иными структурами по вопросам аренды, безвозмездного пользования и содержания помещений, занимаемых ТО ЗАГС
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.17
	Утверждение регламентов деятельности отделов ЗАГС управления
	1 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	4.18
	Утверждение положений об ТО ЗАГС
	1 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	5. Архивное делопроизводство

	5.1
	Организация учета входящей корреспонденции в электронном виде
	январь
	Структурные подразделения

	5.2
	Анализ электронной базы данных записей актов гражданского состояния управления  в связи с внесением ТО ЗАГС изменений в ранее составленные записи актов гражданского состояния.

Подготовка аналитической записки
	в течение года

ежеквартально
	Архивный отдел

	5.3
	Организация работы по экспертизе ценности документов управления и выделению к уничтожению дел с истекшим сроком хранения
	до 30 апреля
	Члены ЭК

	5.4
	Подготовка актов о списании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, уничтожение бланков
	апрель
	Члены ЭПК

	5.5
	Подготовка к переплету и оформление книг записей актов гражданского состояния за 2009 год, реставрация актовых книг прошлых лет
	в течение года
	Архивный отдел,

руководители

ТО ЗАГС

	5.6
	Составление сводной номенклатуры дел управления
	2 квартал
	Рабочая группа

	5.7
	Разработка и утверждение инструкции по делопроизводству в управлении
	2 квартал
	Рабочая группа

	5.8
	Утверждение образцов заполнения бланков записей актов гражданского состояния
	март
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	5.9
	Составление описей вторых экземпляров актов гражданского состояния за 2009 год
	до 29 декабря
	Архивный отдел

	5.10
	Оформление книг государственной  регистрации актов гражданского состояния и алфавитных книг за 2009 год после переплета
	1 полугодие
	Архивный отдел,

руководители

ТО ЗАГС

	5.11
	Переформирование книг записей актов об усыновлении (удочерении), об установлении отцовства, о перемене имени, восстановленных записей актов за период с 1944 по 1994 годы
	до 30 июня
	Архивный отдел

	5.12
	Анализ количества записей актов гражданского состояния, находящихся на хранении в архивном отделе. Составление инвентаризационной ведомости архивного фонда
	до 29 декабря
	Архивный отдел

	5.13
	Составление и уточнение справочников административно - территориального деления Самарской области за 1951, 1952 годы в электронном виде
	до 29 декабря
	Архивный отдел

	5.14
	Составление описи метрических книг и книг записи актов гражданского состояния до 1919 года, находящихся на хранении в ТО ЗАГС
	в течение года
	Архивный отдел, руководители

ТО ЗАГС

	5.15
	Составление описи метрических книг, находящихся на хранении в архивном отделе
	3 квартал
	Архивный отдел

	5.16
	Составление исторической справки по фонду «Областной архив актов гражданского состояния» за 1978-2002 годы
	2 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	5.17
	Составление исторической справки управления за 2003-2007 годы
	3 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	5.18
	Научно-техническая обработка документов управления за 2003-2007 годы
	3 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	5.19
	Составление описей документов управления и предисловий к ним за 2003-2007 годы
	4 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	6. Финансово-хозяйственная деятельность управления

	6.1
	Подготовка и сдача расчетов:

- по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд РФ за 2010 год

- по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд ОМС, территориальный фонд ОМС Самарской области  за 2010 год
	ежеквартально
	Отдел ФХД

	6.2
	Подготовка и сдача в ИФНС деклараций по налогу на доходы физических лиц за 2009 год
	до 30-марта
	Отдел ФХД

	6.3
	Подготовка и сдача в ПФР индивидуальных сведений за 2009 год

и первое полугодие 2010 года
	до 28 февраля

до 1 августа
	Отдел ФХД

	6.4
	Формирование, печать и выдача справок ф.2-НДФЛ за 2009 год
	до 15 февраля
	Отдел ФХД

	6.5
	Формирование налоговых карточек по НДФЛ за 2009 год
	до 1-го марта
	Отдел ФХД

	6.6
	Подготовка и сдача отчетности в ФСС
	ежеквартально
	Отдел ФХД

	6.7
	Подготовка и сдача отчета ф. П-14 «Сведения о численности, заработной плате и движении сотрудников»
	до 15 числа следующего месяца
	Отдел ФХД

	6.8
	Ведение аналитического учета по заработной плате, платежам во внебюджетные фонды, удержаниям из заработной платы
	ежемесячно
	Отдел ФХД

	6.9
	Составление расчета на установление лимита кассы
	ежегодно
	Отдел ФХД

	6.10
	Подготовка сведений по исполнению государственных контрактов в Главное управление организации торгов в Самарской области
	по мере исполнения контрактов
	Отдел ФХД

	6.11
	Подготовка и рассылка актов сверки с контрагентами
	ежемесячно
	Отдел ФХД

	6.12
	Составление налоговых деклараций и расчетов по НДС, прибыли, транспортному налогу, налогу на имущество организаций
	ежеквартально
	Отдел ФХД

	6.13
	Передача налоговых деклараций в ИФНС в системе «Контур-экстерн»
	ежеквартально
	Отдел ФХД

	6.14
	Составление месячной, квартальной и годовой отчетности по исполнению сметы с использованием программы «Парус-бюджет» и «Скиф»:

-баланс исполнения бюджета главного распорядителя (распорядителя), получателя средств бюджета;

- отчет о финансовых результатах деятельности;

- отчет об исполнении бюджета главного распорядителя (распорядите-

  ля), получателя средств бюджета;

- справка об остатках денежных средств;

- пояснительная записка
	в сроки, устанавливаемые министерством управления финансами Самарской области
	Отдел ФХД

	6.15
	Подготовка и передача информации по СЭД с министерством управления финансами Самарской области и УФК по Самарской области
	по мере необходимости
	Отдел ФХД

	6.16
	Подготовка заявки на лимиты бюджетных обязательств на 2011 год
	в сроки, устанавливаемые министерством управления финансами Самарской области
	Отдел ФХД

	6.17
	Составление сметы и расчетов на 2010 год
	после открытия лимитов
	Отдел ФХД

	6.18
	Составление уточненного реестра лимитов бюджетных обязательств
	в течение года
	Отдел ФХД

	6.19
	Составление и представление в Министерство управления финансами Самарской области отчета  по расходованию субвенций
	ежеквартально до 12 числа
	Отдел ФХД

	6.20
	Составление и сдача статистической отчетности «Сведения о проведении торгов на размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»
	ежеквартально 20 числа после отчетного периода
	Отдел ФХД

	6.21
	Составление статистического отчета «Сведения об инвестициях»
	ежеквартально

до 25 числа после отчетного периода
	Отдел ФХД

	6.22
	Составление статистического отчета «Сведения об использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве связанных с ними товаров (работ, услуг)»
	до 2 апреля
	Отдел ФХД,

отдел ОМО, СО, КиПР

	6.23
	Формирование журнала операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	ежемесячно
	Отдел ФХД

	6.24
	Формирование журнала по прочим операциям
	ежемесячно
	Отдел ФХД

	6.25
	Формирование, проверка и печать Главной книги
	ежеквартально
	Отдел ФХД

	6.26
	Составление статистического отчета «Сведения о наличии и движении основных фондов»
	до 1 апреля
	Отдел ФХД

	6.27
	Проведение инвентаризации материалов, основных средств
	по срокам приказа
	Отдел ФХД

	6.28
	Проведение инвентаризации бланков строгой отчетности
	по срокам приказа
	Отдел ФХД

	6.29
	Проведение ревизии кассы
	по срокам приказа
	Отдел ФХД

	6.30
	Подготовка и сдача  отчета ф. 1-т (ГМС) «Сведения о численности и оплате труда работников органов государственной власти и местного самоуправления по категориям персонала»
	ежеквартально
	Отдел ФХД

	6.31
	Предоставление сведений о заработной плате с начислениями в Министерство управления финансами Самарской области
	ежемесячно
	Отдел ФХД

	6.32
	Представление годового отчета управления для внешней проверки в Счетную палату
	апрель

(по запросу)
	Отдел ФХД

	6.33
	Формирование журнала операций:

- по счету «Касса»;

- с безналичными денежными средствами;

- расчетов с подотчетными лицами;

- расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- расчетов с дебиторами по доходам;

- расчетов по оплате труда;

-по выбытию и перемещению  нефинансовых активов;

- по прочим операциям
	ежемесячно
	Отдел ФХД

	6.34
	Прием отчетов и составление сводного отчета о расходовании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния
	ежеквартально
	Отдел ФХД

	6.35
	Разработка и утверждение инструкции по ведению журналов учета бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния
	1 квартал
	Отдел ФХД

	7. Материально-техническое обеспечение управления

	7.1
	Списание изношенного имущества
	в течение года
	Отдел ФХД

	7.2
	Составление сводной заявки на приобретение материалов, хозяйственных товаров и основных средств
	до 29 декабря
	Отдел ФХД

	7.3
	Подготовка технических заданий по приобретению материальных ценностей, бланков в Главное управление организации торгов в Самарской области
	по отдельному плану согласно смете
	Отдел ФХД

	7.4
	Подготовка технических заданий по ремонту помещений структурных подразделений в Главное управление организации торгов в Самарской области
	по отдельному плану согласно  смете
	Отдел ФХД

	7.5
	Подготовка технических заданий по заключению контрактов на оказание услуг по ремонту компьютерной и офисной техники, сопровождению программного обеспечения, информационно-аналитических и других услуг
	по отдельному плану согласно смете
	Отдел ФХД

	7.6
	Составление квартальных заявок на приобретение материалов и хозяйственных товаров
	ежеквартально
	Отдел ФХД

	7.7
	Заключение договоров о полной материальной ответственности по бланкам строгой отчетности с руководителями ТО ЗАГС
	по мере необходимости
	Отдел ФХД

	8.Информационно-техническое обеспечение управления

	8.1
	Переход на оказание государственных услуг в электронной форме:

- организация внедрения системы электронной записи на прием в ТО ЗАГС;

- организация приема и обработки электронных запросов о выдаче справок, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния;

- размещение на Интернет-сайте управления бланков, образцов заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния и реквизитов для уплаты государственной пошлины
	в течение года

в течение года

1 полугодие
	Отдел ОМО, СО, КиПР,

руководители ТО ЗАГС

Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.2
	Организация домена управления
	до 31 октября
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.3
	Модернизация локальной вычислительной сети управления
	до 31 августа
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.4
	Установка системы управления контентом (CMS) на Интернет-сайт управления
	до 31 мая
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.5
	Аттестация объектов информатизации в соответствии с требованиями безопасности информации
	до 31 декабря
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.6
	Обеспечение совместимости Интернет-сайта управления и Портала Правительства Самарской области
	до 31 декабря
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.7
	Установка и настройка мини-АТС в ТО ЗАГС
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.8
	Организация электронного документооборота между управлением и ТО ЗАГС с использованием ЭЦП на базе модуля «Деловая почта» программного обеспечения VipNet
	до 30 апреля
	Отдел ОМО, СО, КиПР,

руководители

ТО ЗАГС

	8.9
	Установка и настройка матричных принтеров (Epson LQ-630) в          ТО ЗАГС
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.10
	Организация централизованного управления антивирусными программными  оббеспечениями
	до 31 декабря
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.11
	Администрирование Internet сети управления
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.12
	Обновление ключевой и справочной информации программного обеспечения VipNet
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.13
	Обновление программного обеспечения МАИС «ЗАГС» в ТО ЗАГС:

- версия 8.38.5

- последующие версии
	до 27 февраля

по мере выхода новой версии
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.14
	Организация «горячей линии» по поддержке работоспособности автоматизированных рабочих мест ТО ЗАГС и использования  специализированного программного обеспечения МАИС «ЗАГС»
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.15
	Организация контроля за расходом Интернет-трафика управления
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.16
	Подготовка организационно-распорядительной документации по обеспечению защиты информации ИСПДн управления
	до 31 мая
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	8.17
	Обновление программного обеспечения  VipNet
	по мере выхода новой версии
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	9. Мобилизационная работа, работа по охране труда и пожарной безопасности

	9.1
	Подготовка и выполнение плана мероприятий по мобилизационной подготовке управления
	в течение года
	Отдел ФХД

	9.2
	Организация работы по реализации плана мероприятий по обеспечению пожарной безопасности управления
	в течение года

(по утвержденному плану)
	Отдел ФХД,

руководители

ТО ЗАГС

	9.3
	Проведение работы по бронированию граждан, пребывающих в запасе, работающих в управлении
	в течение года
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	9.4
	Организация аттестации рабочих мест по условиям труда (по списку)
	3 квартал
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	9.5
	Проведение инструктажа по охране труда

- вводного – с вновь принятыми сотрудниками

- первичного – на рабочем месте
	По мере необходимости
	Отдел ОМО, СО, КиПР

	9.6
	Разработка и утверждение инструкции «О порядке расследования, учета и оформления несчастных случаев в управлении ЗАГС Самарской области»
	март
	Отдел ОМО, СО, КиПР


