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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель управления

записи актов гражданского состояния

Самарской области

              ______________________Е.Л.Мельник

«_28_»_____декабря_______ 2007 года

ПЛАН

работы управления записи актов гражданского состояния Самарской области 

на 2008 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, Регламент деятельности управления записи актов гражданского состояния Самарской области»
	2 квартал
	отдел ОМО, СО, КиПР

	1.2.
	Подготовка проекта плана развития органов ЗАГС Самарской области на 2009-2011 годы
	 1- 2 квартал
	отдел ОМО, СО, КиПР

	1.3.
	Подготовка и представление предложений по реорганизации управления
	2 квартал
	отдел ОМО, СО, КиПР

	2. Организационное обеспечение реализации основных задач управления

	2.1
	Организация работы по реализации плана мероприятий, посвященных  Году семьи 
	по отдельному плану
	начальники отделов управления и  территориальных  органов ЗАГС (далее – ТО)

	2.2
	Подготовка и проведение заседаний Коллегии управления  
	по плану работы  Коллегии
	отдел ОМО, СО, КиПР

члены Коллегии

	2.3
	Организация и проведение совещания  с руководителями  территориальных органов ЗАГС по подведению итогов деятельности управления за 2007 год и определение задач на 2008 год
	февраль


	начальники отделов управления и ТО

	2.4
	Подготовка и проведение семинара-совещания руководителей органов ЗАГС области по обмену опытом
	июнь
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.5
	Организация и проведение совещания руководителей территориальных органов ЗАГС по вопросам деятельности органов ЗАГС и завершению 2008 года
	декабрь
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.6
	Организация и проведение смотра-конкурса  на лучший  обряд торжественной регистрации новорожденных, посвященный Году семьи  
	август – 

октябрь
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.7
	Организация и проведение совместных совещаний с представителями:
	
	

	2.7.1
	Отдела законодательства субъектов Российской Федерации и ведения федерального регистра в Самарской области по вопросам оказания международной правовой помощи


	март
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.7.2
	Управления Федеральной миграционной службы России по Самарской области по смежным вопросам деятельности
	апрель
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.7.3
	Департамента здравоохранения и социального развития городского округа Самара по вопросам устранения нарушений в оформлении медицинских свидетельств о рождении и о смерти
	май
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.7.4
	Главного управления внутренних дел по Самарской области и Следственного управления Следственного Комитета при прокуратуре РФ по Самарской области  по вопросам подготовки документов, выдаваемых органами дознания и следствия в случае регистрации смерти неизвестного лица
	июнь
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.7.5
	Отдела по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния Управления Федеральной регистрационной службы по Самарской области
	в течение года
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.8
	Организация и проведение мероприятия, посвященного 90-летию со дня образования органов ЗАГС Самарской области 
	декабрь
	рабочая группа

	2.9
	Разработка административных регламентов по государственной регистрации актов гражданского состояния 
	август
	рабочая группа по административной реформе

	2.10
	Анализ  и обобщение деятельности территориальных органов ЗАГС по итогам  проверок во 2 полугодии 2007 года отделом по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния Управления Федеральной регистрационной службы 
	февраль
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.11
	Составление статистических сборников по итогам работы управления за 2007 год,  за 1 полугодие 2008 года
	февраль,

июль
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.12
	Оказание практической помощи работникам территориальных органов    ЗАГС (с выездом в отделы):

     городского округа Кинель

городского округа Октябрьск

муниципального района Кошкинский

муниципального района Алексеевский

муниципального района Богатовский

муниципального района Сызранский

городского округа Жигулевск
	          март

май

июнь

июнь

сентябрь

октябрь

октябрь
	отдел ОМО, СО, КиПР:

Тимофеева
Иохвидсон
Багинская

Иохвидсон

Багинская
Иохвидсон

Тимофеева

	2.13
	Оказание практической помощи работникам ТО (без выезда в отделы) по вопросам архивного делопроизводства
	в течение года
	архивный отдел

	2.14
	Обобщение материалов статистической отчетности и подготовка аналитической справки на основании представленных органами ЗАГС оперативных справок о проделанной работе
	ежеквартально
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.15
	Индивидуальная работа с руководителями органов ЗАГС по устранению недоработок при составлении отчетности (с выездом в отделы:

Железнодорожного района городского округа Самара

муниципального района Красноярский

городского округа Октябрьск

муниципального района Кошкинский 
	март

апрель

май

июнь
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.16
	Подготовка информационно-аналитической  записки о работе управления  по исполнению запросов об оказании международной правовой помощи 
	январь
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.17
	Обобщение и подготовка информации о длительном (более одного года) неисполнении иностранными компетентными органами запросов граждан Российской Федерации
	февраль

июль
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.18
	Обобщение практики исполнения органами ЗАГС международных обязательств в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния   
	февраль

июль
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.19
	Организация и проведение акции «Прямая телефонная линия по вопросам  оказания международной правовой помощи»
	по графику
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.20
	Прием от органов ЗАГС Самарской области актовых записей о заключении брака, о расторжении брака, об установлении отцовства, усыновлении, о перемене имени 
	ежемесячно


	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.21
	Формирование принятых актовых записей и передача их в архивный отдел управления 
	ежемесячно, 

28 числа следующего за 

отчётным 

месяца
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	2.22
	Формирование дел о перемене имени за 2000-2007 годы и передача их в территориальные органы ЗАГС 
	март,

сентябрь,

ноябрь
	отдел ОМО, СО, КиПР

	2.23
	Обновление телефонного справочника  органов ЗАГС Самарской области
	май
	отдел ОМО, СО, КиПР

	2.24
	Прием и подготовка отчетности «Сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния и органах, ее осуществляющих        (форма № 26)
	ежегодно

январь
	отдел ОМО, СО, КиПР

	2.25
	Прием и подготовка ежемесячной, квартальной и годовой отчетности по государственной регистрации актов гражданского состояния и  другим юридически значимым действиям (оперативные справки о проделанной работе), о государственной  пошлине за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридически значимые действия 
	ежемесячно

(по графику), до 8 числа 

следующего за отчетным 

месяца


	отдел ОМО, СО, КиПР 

	2.26
	Подготовка статистического отчета «Сведения о числе зарегистрированных браков и разводов» (БР-месячная)
	ежемесячно,

до 15 числа после отчетного месяца
	отдел ОМО, СО, КиПР

	2.27
	Обработка и обобщение статистической отчетности о работе управления за 2007 год
	февраль
	отдел ОМО, СО, КиПР

	2.28
	Подготовка статистической  отчетности «Сведения о числе  зарегистрированных браков и  разводов» (БР-годовая)


	до 15 марта
	отдел ОМО, СО, КиПР

	2.29
	Подготовка плана работы управления на 2009 год
	до 28 декабря
	отдел ОМО, СО,

КиПР

	3. Кадровое обеспечение деятельности управления

	3.1
	Составление сводного годового отчета «Сведения о дополнительном профессиональном образовании работников, замещающих государственные должности государственной гражданской службы» (форма № 2 – ГС) 
	I декада

февраля
	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 сведений в управление кадровой политики департамента государственного управления аппарата Правительства Самарской области о вакансиях и государственных служащих, достигших пенсионного возраста
	ежеквартально до 5 числа следующего за отчётным месяца
	отдел ОМО, СО, КиПР

	3.4
	Подготовка документов по представлению работников управления ЗАГС к поощрению наградами управления
	в течение года
	отдел ОМО, СО, КиПР

	3.5
	Организация и проведение производственной стажировки по вопросам регистрации актов гражданского состояния для начальников отделов ЗАГС со стажем работы менее 3-х лет 
	3 квартал
	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
	Организация обучения государственных гражданских служащих на курсах повышения квалификации в Международном институте рынка
	в соответствии с планом-графиком повышения  квалификации
	отдел ОМО, СО, КиПР, ТО

	3.8
	Подготовка и проведение совещания-семинара совместно с отделом по контролю и надзору в сфере государственной регистрации  актов гражданского состояния  Управления Федеральной регистрационной службы по Самарской области со специалистами органов ЗАГС по вопросам соблюдения и практики применения семейного законодательства
	май

октябрь
	отдел ОМО, СО, КиПР, отдел 

по контролю и 

надзору УФРС 

	3.9
	Внедрение модуля «Кадры» комплексной системы автоматизации финансово-хозяйственной деятельности «Парус-Предприятие» для оптимизации работы по кадровому делопроизводству
	февраль-март
	отдел ОМО, СО, КиПР

	3.10
	Формирование личных дел работников управления в соответствии с требованиями Федерального закона от 24.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»


	март-апрель
	отдел ОМО, СО, КиПР

	3.11
	Внесение изменений в  кадровый резерв на замещение вакантных должностей
	ноябрь
	отдел ОМО, СО, КиПР

	3.12
	Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы в управлении
	в течение года
	отдел ОМО, СО, КиПР

	3.13
	Анализ использования очередных отпусков работниками управления ЗАГС Самарской области за 2007 год.
	март
	отдел ОМО, СО, КиПР

	3.14
	Организация работы по сбору сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих управления
	до 30 апреля
	отдел ОМО, СО, КиПР и ТО

	3.15
	Подготовка и проведение аттестации государственных гражданских служащих управления по вопросам определения их соответствия замещаемой должности в соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» квалификационного экзамена гражданских служащих 
	в соответствии с утвержденным графиком


	отдел ОМО, СО, КиПР и ТО

	3.16
	Организация и проведение  квалификационных экзаменов для присвоения классных чинов по инициативе государственных гражданских служащих управления 
	В течение года
	отдел ОМО, СО, КиПР  

	3.17
	Составление сводного графика отпусков работников управления ЗАГС Самарской области на 2009 год
	ноябрь-декабрь
	отдел ОМО, СО, КиПР и ТО

	3.18
	Организация и проведение обучения руководителей органов ЗАГС по вопросам охраны труда и противопожарной безопасности
	июнь,

ноябрь
	отдел ОМО, СО, КиПР

	 4. Обеспечение правовой деятельности управления

	4.1
	Подготовка организационно-распорядительных документов управления по вопросам мобилизационной подготовки, бронированию, ГО и ЧС
	февраль-апрель
	отдел ОМО, СО, КиПР

	4.2
	Подготовка Коллективного договора и правил внутреннего трудового распорядка управления
	февраль
	отдел ОМО, СО, КиПР

	4.3
	Организация работы по заключению договоров на 2008 год 
	первое 

полугодие
	отдел ОМО, СО, КиПР

	4.4
	Подготовка заявок и государственных контрактов для размещения заказов в целях обеспечения государственных нужд управления
	в течение года
	отдел ОМО, СО, КиПР

	4.5
	Анализ хозяйственно-договорной деятельности управления ЗАГС в 2007 году 
	1 квартал
	отдел ОМО, СО, КиПР

	4.6
	Анализ работы о передаче недвижимого имущества  в собственность Самарской области 


	апрель

сентябрь


	отдел ОМО, СО, КиПР

	5. Архивное делопроизводство

	5.1
	Организация работы по экспертизе ценности документов управления по выделению дел к уничтожению, срок хранения которых истек
	1-2 квартал

по графику


	начальники отделов управления и ТО

	5.2
	Оказание практической помощи руководителям органов ЗАГС по проведению экспертизы ценности документов
	в течение года
	члены ЭПК

	5.3
	Подготовка актов на списание бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, уничтожение бланков
	апрель,

ноябрь
	члены ЭК отделов управления и ТО

	5.4
	Подготовка бухгалтерских документов к переплету, оформление дел
	1– 2 квартал 2008 года
	отдел ФХД

	5.5
	Составление сводной номенклатуры дел управления на 2009 год
	декабрь
	члены ЭПК

	5.6
	Изучение законодательства прошлых лет и практики внесения изменений и исправлений в акты гражданского состояния. Подготовка аналитической записки  
	29 декабря


	архивный отдел

	5.7
	Формирование книг актов гражданского состояния и алфавитных книг за 2007 год и подготовка их к переплету


	1 октября
	архивный отдел

	5.8
	Составление описей вторых экземпляров актов гражданского состояния за 1995, 1996, 2007  годы
	29 декабря
	архивный отдел

	5.9
	Составление и уточнение справочников административно - территориального деления Самарской области за 1947, 1948 годы
	29 декабря
	архивный отдел

	5.10
	Организация взаимодействия с Налоговой службой в части передачи сведений о рождении и смерти граждан Самарской области с учетом новых форм
	в течение года
	архивный отдел

	5.11
	Анализ работы отделов ЗАГС Самарской области в части пополнения электронной базы данных записей актов гражданского состояния за прошлые годы. Составление сводной таблицы
	ежеквартально
	архивный отдел

	5.12
	Пополнение электронной базы данных актов гражданского состояния управления ЗАГС Самарской области
	ежемесячно, до15 числа
	архивный отдел

	5.13
	Подготовка ежемесячной, квартальной и годовой отчетности по государственной регистрации актов гражданского состояния и  другим юридически значимым действиям (оперативные справки о проделанной работе), о государственной  пошлине за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридически значимые действия, о расходовании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния 
	ежемесячно

(по графику), до 8 числа 

следующего за отчетным 

месяца


	архивный отдел

	5.14
	Проведение обучающих семинаров с администраторами безопасности территориальных отделов ЗАГС
	май

октябрь
	архивный отдел

	5.15
	Передача сведений о смерти и об установлении отцовства граждан Самарской области в Министерство здравоохранения  и социального развития  Самарской области
	ежемесячно, до 12 числа


	архивный отдел

	5.16
	Передача сведений о смерти граждан Самарской области в Территориальный фонд медицинского страхования Самарской области
	ежемесячно до 15 числа
	архивный отдел

	5.17
	Анализ электронной базы данных  управления в части внесения ТО изменений в ранее составленные записи актов гражданского состояния. Подготовка аналитической записки
	29 декабря
	архивный отдел

	5.18
	Внесение исправлений и дополнений в реестр классификаторов  наименований  органов ЗАГС за период с 1991 года по настоящее время для передачи разработчику ПО МАИС  «ЗАГС»


	30 мая
	архивный отдел

	5.19
	Формирование реестра классификаторов наименований органов ЗАГС за период с 40-х годов до 1990 года для передачи разработчику ПО МАИС «ЗАГС»
	30 мая
	архивный отдел

	5.20 
	Подготовка замечаний и предложений по использованию программного обеспечения МАИС «ЗАГС»  разработчику
	30 апреля
	архивный отдел

	6. Финансово-хозяйственное обеспечение управления



	6.1
	Начисление заработной платы сотрудникам управления, печать платежных поручений, подготовка ведомостей, составление журнала операций расчетов по заработной плате  с использованием программы «Парус-бюджет»
	ежемесячно
	отдел ФХД

	6.2
	Подготовка и сдача в ИФНС расчетов по авансовым платежам по ЕСН и обязательному пенсионному страхованию за 2008 г.
	до 20-го числа месяца, следующего за 

истекшим 

кварталом
	отдел ФХД

	6.3
	Подготовка и сдача в ИФНС деклараций по авансовым платежам по ЕСН и обязательному пенсионному страхованию за 2007  год


	до 30-марта 
	отдел ФХД

	6.4
	Подготовка и сдача в ИФНС деклараций по налогу на доходы физических лиц за 2007 год


	до 30-марта
	отдел ФХД

	6.5
	Подготовка и сдача в ПФР индивидуальных сведений за 2007 год


	до 28 февраля
	отдел ФХД

	6.6
	Формирование, печать и выдача справок ф.2-НДФЛ за 2007 год


	до 15 февраля
	отдел ФХД

	6.7
	Формирование налоговых карточек по НДФЛ за 2007 год


	до 1-го марта
	отдел ФХД

	6.8
	Подготовка и сдача отчетности в ФСС
	ежеквартально
	отдел ФХД

	6.9
	Подготовка и сдача отчета ф. П-4 «Сведения о численности, заработной плате и движении сотрудников»
	до 15-го числа следующего месяца
	отдел ФХД

	6.10
	Ведение аналитического учета по заработной плате, платежам во внебюджетные фонды, удержаниям из заработной платы
	ежемесячно
	отдел ФХД

	6.11
	Ведение банковских операций с использованием программы «Парус-бюджет»:

- получение и отработка выписок из лицевого счета; 

- печать платежных поручений;

- формирование журнала операций по банковскому счету
	ежедневно

ежедневно

ежемесячно
	отдел ФХД

	6.12
	Ведение кассовых операций с использованием программы «Парус-бюджет»:

- получение наличных денежных средств;

-  ведение кассовой книги и отчета кассира;

-  формирование журнала операций по счету «Касса»
	ежемесячно

ежедневно

ежемесячно
	отдел ФХД

	6.13
	Прием и оформление авансовых отчетов, 

формирование журнала операций расчетов с подотчетными лицами с использованием программы «Парус-бюджет»
	ежедневно

ежемесячно
	отдел ФХД

	6.14
	Подготовка заявки на получение наличных денежных средств
	ежемесячно и по мере необходимости
	отдел ФХД

	6.15
	Составление расчета на установление лимита кассы 
	ежегодно
	отдел ФХД

	6.16
	Подготовка сведений по исполнению государственных контрактов в Главное управление организации торгов Самарской области
	по мере исполнения контрактов
	отдел ФХД

	6.17
	Подготовка и рассылка актов сверки с контрагентами
	ежемесячно
	отдел ФХД

	6.18
	Передача платежных поручений с использованием системы электронного документооборота (СЭД) о ОФК по Самарскому району г. Самара
	ежедневно
	отдел ФХД

	6.19
	Ведение расчетов с поставщиками и подрядчиками, отработка счетов-фактур, сверка расчетов с поставщиками и подрядчиками 
	ежедневно
	отдел ФХД

	6.20
	Формирование журнала операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	ежемесячно
	отдел ФХД

	6.21
	Начисление и учет в программе «Парус-бюджет» расчетов по арендной плате 
	ежемесячно
	отдел ФХД

	6.22
	Составление налоговых деклараций по НДС, прибыли, транспортному налогу 
	ежеквартально
	отдел ФХД

	6.23
	Передача налоговых деклараций в ИФНС в системе «Контур-экстерн»
	ежеквартально
	отдел ФХД

	6.24
	Составление месячной, квартальной и годовой отчетности по исполнению бюджетополучателем с использованием программ «Парус-бюджет» и «Скиф»:

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

- Отчет о финансовых результатах деятельности;

- Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя (распорядителя), получателя средств бюджета;

- Справка об остатках денежных средств;

- Пояснительная записка
	 по срокам, устанавливаемым Министерством управления финансами 

Самарской 

области


	отдел ФХД

	6.25
	Подготовка и передача информации по СЭД программы «АС Бюджет»
	по мере необходимости
	отдел ФХД

	6.26
	Подготовка заявки на лимиты бюджетных обязательств на 2008 год
	по срокам Министерства управления финансами 

Самарской 

области
	отдел ФХД

	6.27
	Составление сметы и расчетов на 2008 год
	январь 
	отдел ФХД

	6.28
	Составление уточненного реестра лимитов бюджетных обязательств
	январь
	отдел ФХД

	6.29
	Составление и представление в Министерство управления финансами Самарской области отчета по расходованию субвенций 
	ежеквартально до 12-го числа
	отдел ФХД

	6.30
	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

	6.31
	Составление статистического отчета «Сведения об инвестициях»
	ежеквартально не позднее 25-го числа после отчетного периода 
	отдел ФХД

	6.32
	Составление статистического отчета «Сведения об использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве связанных с ними товаров (работ, услуг)» 
	до 2-го апреля
	отдел ФХД,

архивный отдел


	6.33
	Ведение учета материалов, основных средств, бланков строгой отчетности с использованием программ «Парус-бюджет»
	ежедневно
	отдел ФХД

	6.34
	Формирование журнала операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов 
	ежемесячно
	отдел ФХД

	6.35
	Формирование журнала по прочим операциям
	ежемесячно
	отдел ФХД

	6.36
	Формирование, проверка и печать Главной книги
	ежеквартально, ежегодно
	отдел ФХД

	6.37
	Составление статистического отчета «Сведения о наличии и движении основных фондов»
	ежегодно до 

1-го апреля
	отдел ФХД

	6.38
	Проведение инвентаризации материалов, основных средств
	по срокам 

приказа
	отдел ФХД

	6.39
	Проведение инвентаризации бланков строгой отчетности
	по срокам 

приказа
	отдел ФХД


	6.40
	Проведение ревизии кассы
	по срокам  

приказа
	комиссия, назначаемая приказом руководителя

	7. Материально-техническое обеспечение

	7.1
	Заключение договоров о передаче в оперативное управление муниципального имущества и постановка имущества на баланс, списание изношенного имущества
	в течение года
	отдел ФХД

	7.2
	Составление декларации и расчетов по налогу на имущество организаций
	ежеквартально,  по итогам года до 30-го марта
	отдел ФХД

	7.3
	Составление сводной заявки на приобретение материалов, хозяйственных товаров и основных средств для нужд управления и структурных подразделений
	до 29 декабря
	отдел ФХД

	7.4
	Подготовка технических заданий по приобретению материальных ценностей, бланков, переплета для Главного управления организации торгов Самарской области
	по отдельному плану согласно сметы
	отдел ФХД

	7.5
	Подготовка технических заданий по ремонту помещений для Главного управления организации торгов Самарской области
	по отдельному плану согласно сметы
	отдел ФХД

	7.6
	Подготовка технических заданий по заключению контрактов на оказание услуг по ремонту техники, сопровождению программного обеспечения, информационно-аналитических и других услуг
	по отдельному плану согласно сметы
	отдел ФХД


	7.7
	Приобретение и получение материальных ценностей по заявкам, заправка и ремонт картриджей
	 в течение года
	отдел ФХД

	7.8
	Составление квартальных заявок на приобретение материалов и хозяйственных товаров
	ежеквартально
	отдел ФХД

	7.9
	Получение и выдача материалов, основных средств, расходных материалов 
	ежемесячно и ежеквартально
	отдел ФХД

	7.10
	Оформление документов на списание материалов, ведение карточек и книг материального учета
	постоянно
	отдел ФХД

	7.11
	Заключение договоров о полной материальной ответственности по бланкам строгой отчетности с руководителями ТО
	январь-февраль 
	отдел ФХД

	7.12
	Визирование проектов хозяйственных договоров 
	постоянно в течение года
	отдел ФХД

	7.13
	Переписка по вопросам хозяйственной деятельности, бюджетному и налоговому учету 
	постоянно
	отдел ФХД


Расшифровка аббревиатур:


ТО – территориальные органы ЗАГС Самарской области

Отдел ОМО, СО, КиПР – отдел организационно-методического обеспечения, статистической отчётности, кадровой и правовой работы.

Отдел ФХД – отдел финансово-хозяйственной деятельности

