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сссссссссссссс
                                                                                                             ПЛАН
работы Управления записи актов гражданского состояния 
Чеченской Республики
на 2018 год
	№
п/п
	           Рассматриваемые вопросы, мероприятия
	Сроки проведения
	Место проведения
	          Ответственные



	1. Разработка нормативных и других документов, регулирующих деятельность Управления ЗАГС ЧР

	1.1
	Внесение изменений в документы, регламентирующие деятельность Управления ЗАГС ЧР (Положение об Управлении ЗАГС ЧР, Положение об отделах Управления ЗАГС ЧР, Положение об отделах ЗАГС ЧР, должностные регламенты сотрудников Управления ЗАГС ЧР)
	по мере необходимости


	ЧР, г. Грозный,

ул. Д. Донского, д. № 28


	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	1.2
	Разработка и утверждение плана работы и плана   тематических мероприятий Управления ЗАГС ЧР                      на 2019 г.
	декабрь
	ЧР, г. Грозный,

ул. Д. Донского, д. № 28


	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы


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



	2.1
	1. Осуществление взаимодействия с:

· Управлением Министерства юстиции РФ по ЧР;

· медицинскими учреждениями и организациями;

· органами миграционной службы;

· органами опеки и попечительства;

· органами социальной защиты населения;

· нотариатом;

· судебными органами;

· правоохранительными органами;

· налоговыми органами;

· органами Пенсионного фонда;

· органами Фонда социального страхования;

· органами статистики;

· органами записи актов гражданского состояния;

· МФЦ по Чеченской Республике;
· иными государственными органами;

· Общественной палатой ЧР;

· общественными организациями

2. Участие в Пленарных заседаниях Общественной палаты Чеченской Республики по вопросам семейной политики, законодательства и практики

	в течение года


	1. ЧР, г. Грозный,

ул. Д. Донского, д. № 28

по месту нахождения 

отделов ЗАГС

республики

       2. ЧР, г. Грозный,

пр. Исаева, д. № 36

«Большой зал Дома Профсоюзов»


	начальник Управления

первый заместитель начальника Управления

начальники отделов Управления
начальники отделов

ЗАГС республики


	2.2
	  Участие в заседаниях 
- Координационного совета по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния при Управлении Министерства юстиции РФ по ЧР

	в течение года


	ЧР, г. Грозный, 
пр. А.-Х. Кадырова,               
д. № 3/25
	начальник Управления

первый заместитель начальникаУправления

	3. Организация и проведение мониторинга правоприменения в сфере деятельности Управления ЗАГС ЧР

	3.1
	   Предоставление в правовой департамент Администрации Главы и Правительства Чеченской Республики:

- предложений и проектов планов мониторинга правоприменения в Российской Федерации и в Чеченской Республики;

-  докладов о результатах мониторинга правоприменения по соответствующим сферам деятельности в отношении законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чеченской Рееспублики; 
- информации о принятых в пределах своих полномочий мерах по устранению выявленных в ходе мониторинга правоприменения недостатков в нормотворческой и

 (или) правоприменительной деятельности
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,                        ул. Гаражная, д. № 10


	отдел государственной службы, кадровой и
правовой работы

	4. Реализация подпрограммы «Информационное общество Чеченской Республики» государственной программы Чеченской Республики «Развитие транспортной системы и связи в Чеченской Республике» утвержденной Постановлением Правительства Чеченской Республики от 19 декабря 2013 года N 354 

	4.1
	Проведение мониторинга                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,

ул. Д. Донского, д. № 28


	отдел архива и информационных технологий

	4.2
	Выполнение мероприятий по формированию единой базы данных по записям актов гражданского состояния отделов ЗАГС республики 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;

· поиск недостающей (отсутствующей) информации;

· восстановление отсутствующей информации
	в течение года
	       ЧР, г. Грозный,

ул. Д. Донского, д. № 28


	отдел архива и информационных технологий

начальники отделов 

ЗАГС республики 



	4.3

	Проведение консультаций граждан по вопросу заполнения и подачи заявлений (заявок) в электронном виде через ЕПГУ

	в течение года
	      ЧР, г. Грозный,

ул. Д. Донского, д. № 28
по месту нахождения 

отделов ЗАГС

республики
	отдел архива и 

информационных технологий

начальники отделов

 ЗАГС республики

	4.4
	Предоставление сведений о государственных  услугах по форме федерального статистического наблюдения по форме 1-ГУ с использованием информационной системы ГАС «Управление»
	ежеквартально
	ЧР, г. Грозный,

ул. Д. Донского, д. № 28

	отдел архива и

 информационных технологий



	     Создание электронного архива записей актов гражданского состояния Чеченской Республики

	4.5
	Проведение работы по своевременному пополнению электронного архива актов гражданского состояния Чеченской Республики в отделах ЗАГС республики
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского, д. № 28
	отдел архива и информационных технологий

начальники отделов 

ЗАГС республики

	4.6
	Осуществление объединения информации записей актов гражданского состояния отделов ЗАГС республики в системе АИС « Находка - ЗАГС» на средствах SQL
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского, д. № 28
	отдел архива и информационных технологий

	4.7
	Осуществление приема, анализа и загрузки информации о первичных записях актов гражданского состояния в систему АИС « Находка - ЗАГС» на средствах Microsoft
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского, д. № 28
	отдел архива и информационных технологий

	4.8
	Проведение проверки и систематизации сведений базы данных программного обеспечения АИС «Находка - ЗАГС»
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского, д. № 28
	отдел архива и информационных технологий

	4.9
	Проведение консультаций специалистов отделов ЗАГС республики по вопросам формирования электронной базы записей актов гражданского состояния
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского, д. № 28
	отдел архива и информационных технологий

	5. Организация работы с территориальными органами ЗАГС республики

	5.1
	 Организация и проведение рабочих совещаний для начальников отделов ЗАГС республики:
1. Информационные совещания;
2. Торжественные собрания
	по мере

необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского, д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	5.2
	Организация и проведение:

1. - итогового рабочего совещания по теме:
    «Итоги работы Управления ЗАГС ЧР за 2017 год и перспективы работы на 2018 год»
	           март

	1. ЧР, г. Грозный,

пр. Исаева, д. № 36

«Большой зал Дома Профсоюзов»
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы


	6. Взаимодействие с общественностью

	6.1
	Организация и проведение заседаний Общественного Совета при Управлении ЗАГС ЧР 

	 ежеквартально
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	советник начальника

отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

члены Общественного совета при Управлении ЗАГС ЧР

	7. Проведение мониторинга качества предоставления государственных услуг, оказываемых отделами ЗАГС республики населению

	7.1
	 Осуществление контроля за устранением недостатков, отмеченных в ходе проверок в 2017 г. деятельности отделов ЗАГС республики  Управлением Министерства юстиции РФ по ЧР

	       I квартал 

	по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики


	начальник Управления ЗАГС ЧР

кураторы органов ЗАГС

республики

	7.2
	Проведение мониторинга уровня компетенции специалистов и начальников отделов ЗАГС республики
	по мере необходимости
	по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики


	советник начальника

отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	7.3
	Проведение мониторинга качества предоставления государственных услуг, оказываемых отделами ЗАГС республики населению (заключение брака, расторжение брака, выдача документов, подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния) (по отдельному графику)
	в течение года
	по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики


	советник начальника

отдел государственной службы, кадровой и правовой работы



	7.4
	Осуществление контроля:

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

2.  За соблюдением действующего законодательства при внесении исправлений (изменений) во вторые экземпляры записей актов по извещениям отделов ЗАГС республики;
3. За    своевременным    направлением     вторых экземпляров записей актов в Управление ЗАГС отделами ЗАГС республики;
4. За сроками и качеством переплёта, обработки, реставрации книг государственной регистрации актов гражданского состояния с «Условиями хранения…» отделами ЗАГС республики;
5. Посещение   с    целью    изучения    порядка формирования дел (документов) и ведения архивного делопроизводства отделы ЗАГС республики
	в течение года

	по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики

	отдел архива и информационных технологий

кураторы органов

ЗАГС республики

	8. Правовая агитационная деятельность Управления ЗАГС ЧР

	8.1
	Размещение информации о деятельности Управления ЗАГС ЧР  на официальной страничке Instagram «uzags_сhr» и на Интернет-сайте «www.zagschr.ru»  
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	специалист Управления, ответственный за работу официального сайта Управления 

	8.2
	Подготовка пресс-релиз о проводимых отделами  ЗАГС  республики мероприятиях 
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	начальник Управления

	8.3
	Подготовка статистической информации о реализации мероприятий, способствующих улучшению демографической ситуации в Чеченской Республике
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	9. Аналитическая работа Управления ЗАГС ЧР

	9.1
	Подготовка Аналитической справки по итогам работы Управления и отделов ЗАГС республики в 2017 году на основании представленных отделами Управления и отделами ЗАГС республики аналитических справок
	январь 
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы



	9.2
	Подготовка обзора по проведению праздников, посвящённых семейным ценностям, и других массовых мероприятий
	декабрь
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	9.3
	Подготовка информации для размещения на официальном сайте Управления ЗАГС ЧР
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	9.4
	Подготовка комплекса методических материалов для проведения обучающих семинаров, тестовых материалов для оценки уровня профессиональной компетенции специалистов отделов ЗАГС республики
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы



	9.5
	Подготовка: 

· сводного отчета о количестве зарегистрированных актов гражданского состояния;
·  сводного отчета по форме № 26 о количестве юридически значимых действий, произведенных Управлением и отделами ЗАГС республики (предоставить отчетность в Управление Министерства юстиции РФ по ЧР);

· сведений о государственных услугах по форме федерального статистического наблюдения по форме 1-ГУ с использованием информационной системы ГАС «Управление»;
· информации об исполнении международных обязательств РФ отделами ЗАГС республики и Управлением ЗАГС в части истребования и пересылки документов о государственной регистрации актов гражданского состояния
	ежеквартально
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы



	9.6
	 Подготовка и предоставление в Правительство ЧР:

-       плана работы Управления ЗАГС ЧР;

-   отчета о проделанной работе Управлением  и отделами ЗАГС республики;

-     отчета   по рассмотрению обращений  граждан,  поступивших на имя Главы ЧР, Председателя Правительства ЧР, Руководителя Адинистрации Главы и Правительства ЧР; 
-   информации о планируемых мероприятиях с участием Главы ЧР, Председателя Правительства ЧР, Руководителя Администрации Главы и Правительства ЧР
	ежемесячно
ежеквартально

ежегодно


	        ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы


	10. Архивное делопроизводство Управления ЗАГС ЧР

	10.1
	Проведение экспертизы ценности документов Управления ЗАГС ЧР, оформление дел постоянного и долговременного сроков хранения и уничтожение дел с истекшим сроком хранения
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел архива и информационных технологий
городские и районные отделы ЗАГС ЧР 

	10.2
	Составление сводной номенклатуры Управления  ЗАГС ЧР  на 2019 г.
	ноябрь-декабрь

	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел архива и информационных технологий
городские и районные отделы ЗАГС ЧР 

	10.3
	Оформление и подготовка к хранению (уничтожению) документов Управления ЗАГС ЧР постоянного и временного срока хранения
	в течение года
 
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел архива и информационных технологий
городские и районные отделы ЗАГС ЧР 

	10.4
	Формирование записей актов гражданского состояния всех типов за 2017 год к подготовке переплёту в соответствии с «Условиями хранения…»
	I квартал
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел архива и информационных технологий
городские и районные отделы ЗАГС ЧР 

	10.5
	Проведение санитарных дней по обработке архивных хранилищ
	ежеквартально
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел архива и информационных технологий
городские и районные отделы ЗАГС ЧР 

	10.6 
	Исполнение запросов:

· граждан;
· органов миграционной службы;

· органов опеки и попечительства;

· органов социальной защиты населения;
· иных государственных органов;

· судебных органов;
· нотариата;
· адвокатуры;
· правоохранительных органов;

· налоговых органов;

· органов Пенсионного фонда;

· органов Фонда социального страхования;

· органов статистики;

· органами записи актов гражданского состояния;

· УМФЦ по Чеченской Республике  и т.д. 
	постоянно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел архива и информационных технологий
городские и районные отделы ЗАГС ЧР 



	11. Организация мероприятий по профилактике коррупции в Управлении ЗАГС ЧР

	11.1
	Проведение с государственными гражданскими служащими Управления ЗАГС ЧР работу по антикоррупционному просвещению, т. е. с нормативными правовыми актами по противодействию коррупции
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	первый заместитель начальника Управления

советник начальника Управления

	11.2
	Осуществление контроля за рассмотрением обращений граждан о злоупотреблениях служебным положением и фактах вымогательства взяток; освещать эти проблемы в средствах массовой информации
	постоянно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	комиссия Управления ЗАГС ЧР по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов

	11.3
	Обеспечение соблюдения 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
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	первый заместитель начальника Управления

советник начальника Управления

	11.4
	Подбор и комплектование кадров для государственной гражданской службы путём организации конкурсов на замещение вакантных должностей, эффективного использования кадрового резерва
	постоянно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	11.5
	Проведение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых государственными гражданскими служащими Управления ЗАГС ЧР и гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы в Упправлении
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	первый заместитель начальника Управления

советник начальника Управления

	11.6
	Обеспечение контроля 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
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	первый заместитель начальника Управления

советник начальника Управления

	11.7
	Осуществление подготовки документов для комиссии Управления ЗАГС ЧР по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих управления и органов ЗАГС и урегулированию конфликта интересов
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	первый заместитель начальника Управления

советник начальника Управления

	12. Кадровое обеспечение деятельности Управления ЗАГС ЧР

	12.1
	Ведение  реестра гражданских служащих в Управлении ЗАГС ЧР  в электронном и на бумажном носителе
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.2
	Проведение аттестации государственных гражданских служащих Управления ЗАГС ЧР в целях определения соответствия замещаемых ими должностей
	  в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.3
	Формирование управленческого кадрового резерва в соответствии с Указом Главы ЧР от 28.02.2014 г. № 21
	ежеквартально
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.4
	Работа по формированию и актуализации кадрового резерва для всех групп должностей государственной гражданской службы в целях замещения вакантных должностей
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.5
	Организация повышения квалификации сотрудников Управления и отделов ЗАГС республики по программам дополнительного профессионального образования
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.6
	Организация  проведения служебных проверок по фактам должностных проступков
	по мере  необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.7
	Составление и утверждение графика отпусков гражданских служащих Управления ЗАГС ЧР на 2019 г.


	декабрь
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.8
	Своевременная  подготовка и представление в Министерство труда и социальной защиты Чеченской Республики документов, подтверждающих право получения пенсии за выслугу лет на государственной  службе
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.9
	Сбор, систематизация, своевременное обновление документов, оформление личных дел государственных гражданских служащих Управления ЗАГС ЧР
	постоянно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.10
	Проведение заседаний конкурсно-квалификационной комиссии Управления ЗАГС ЧР
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.11
	Проведение заседаний комиссии Управления ЗАГС ЧР по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.12
	Организация подписки на периодические издания (газеты и журналы)


	IV квартал
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.13
	Ведение табельного учета времени гражданских служащих на бумажных носителях
	постоянно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.14
	Прием и обработка сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемых государственными гражданскими служащими Управления ЗАГС ЧР на себя и членов своих семей (супруга (супруги), несовершеннолетнего ребенка)
	до 30 апреля 
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.15
	Составление и обобщение годового отчета Т2-ГС
	I квартал
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	 12.16
	Проведение работы по организации института наставничества
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	12.17
	Проведение анализа и обобщение опыта работы наставников
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	 12.18
	Проведение работы по обеспечению соблюдения государственными гражданскими служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов
	постоянно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	 12.19
	Подготовка проектов приказов по личному составу (приём, перевод, увольнение; присвоение классных чинов; изменение персональных данных; премирование
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	 12.20
	Своевременное внесение сведений об изменении учетных данных сотрудников в программу «1С. Бухгалтерия. Зарплата и кадры» в части, касающейся кадровой работы
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	13. Обеспечение правовой деятельности Управления ЗАГС ЧР

	13.1
	Проведение  работы по исполнению международных обязательств в части истребования документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории иностранных государств, руководствуясь Конвенцией о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам (Минск, 22.01.1993), а также другими международными нормативными правовыми актами
	постоянно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	13.2
	Проставление штампа «Апостиль»  на  официальных  документах о государственной регистрации актов гражданского состояния Управления ЗАГС ЧР, подлежащих вывозу за границу в соответствии с установленным порядком
	постоянно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	13.3
	Проведение  правовой  и   антикоррупционной  экспертизы нормативных правовых и проектов нормативных правовых документов Управления ЗАГС ЧР
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	13.4
	Оформление дел постоянного и длительного сроков хранения

	I квартал
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	13.5
	Ведение учета объема документооборота Управления ЗАГС ЧР
	ежемесячно

ежеквартально

ежегодно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	13.6
	Осуществление работы по оформлению и отправлению исходящих документов

	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	13.7
	Оказание консультативной помощи начальникам и специалистам отделов ЗАГС республики
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	 14. Финансово-хозяйственная деятельность Управления

	14.1
	Составление сводной ведомости, обобщение и анализ материалов об исполнении    расходных обязательств по финансовому обеспечению федеральных на государственную регистрацию  актов гражданского состояния за 2017 г.
	по срокам, утвержденным получателями отчетности
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	отдел учета и 

отчетности

	14.2
	Формирование Управлением ЗАГС ЧР прогноза финансирования органов ЗАГС республики на 2018 г.
	I квартал


	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	14.3
	Санкционирование бюджетных обязательств по финансовому обеспечению федеральных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния  на 2018 г.
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	14.4
	Контроль использования денежных средств и обеспечения материальных ценностей в органах ЗАГС республики. Формирование лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов  органами ЗАГС республики  на 2018 г. 
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	14.5
	Подготовка расчета планового объема бюджетных ассигнований на выполнение полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния
	IV квартал


	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	14.6
	Осуществление контроля за  использованием денежных средств и обеспечения сохранности материальных ценностей в органах ЗАГС республики
	ежемесячно            в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.7
	Осуществление контроля за назначением лиц, ответственных за сохранность материальных ценностей в отделах ЗАГС республики
	январь

	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	14.8
	Осуществление контроля за утверждением и работой комиссии Управления ЗАГС ЧР по списанию материальных ценностей в отделах ЗАГС республики
	январь

	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	14.9
	Осуществление контроля за соблюдением процедур государственных и муниципальных закупок в соответствии  с требованиями Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.10
	Осуществление контроля за заключением договоров с организациями и службами по обслуживанию помещений органов ЗАГС республики
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.11
	Осуществление контроля за заключением договоров на поставку продукции, оказание услуг, выполнение работ
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.12
	Подготовка и ведение реестра принятых и учтённых бюджетных обязательств Управления ЗАГС ЧР
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.13
	Формирование бюджетной росписи и сметы расходов на 2019 год
	декабрь
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.14
	Проведение мероприятий по оборудованию рабочих мест сотрудников Управления ЗАГС ЧР оргтехникой, связанные с износом оборудования
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.15
	Проведение работы по внесению изменений в справочники программного продукта «1С: Предприятие», «1С: Зарплата и кадры» в связи с изменениями плана счетов бюджетного учета и учета налогооблагаемой базы для начисления страховых взносов
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.16
	Подготовка и сдача информации для корректировки и формирования реестра государственного имущества в КУГИ Чеченской Республики
	по мере необходимости 
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	  14.17 
	Осуществление сверки расчетов с бюджетом, поставщиками и подрядчиками по направлениям деятельности
	ежемесячно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.18
	Проведение анализа фактических финансовых потребностей с целью выявления нехватки финансовых ресурсов и рационального использования лимитов бюджетных обязательств 
	ежемесячно


	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.19
	Выдача справок о доходах государственным гражданским служащим Управления ЗАГС ЧР для оформления пенсии, социальных выплат и т.д.
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	  14.20
	Проведение работы по сбору информации и расчету потребностей управления в ГСМ и техническом обслуживании автотранспорта на 2018 г. 
	ежемесячно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.21
	Проведение работы по уничтожению документов с истекшим сроком хранения
	II квартал
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	14.22
	Проведение анализа и уточнения расходов по смете в соответствии с планом государственных закупок            на 2018 г.
	     ежемесячно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.23
	Внесение текущих изменений в смету расходов и готовить передвижки лимитов бюджетных обязательств и ассигнований по статьям ЦР, ВР и КОСГУ с целью эффективного расходования бюджетных средств
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.24
	Подготовка кассовых заявок и расчета лимита кассы для Управления Федерального казначейства по Чеченской Республике
	по срокам, утвержденным УФК по КО
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	  14.25
	Осуществление расчета резерва фонда неиспользованных отпусков сотрудников Управления и отделов ЗАГС 
	ежеквартально
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.26
	Проведение работы совместно с МИЗО Чеченской Республики по списанию непригодных к использованию основных средств, выявленных в результате инвентаризации 2017 года 
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.27
	Проведение работы по списанию материалов на текущие нужды Управления ЗАГС ЧР и ввиду физического износа
	декабрь
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.28
	Составление сметы расходов Управления ЗАГС ЧР с расшифровкой затрат на 2018 год
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.29
	Проведение анализа и расчет объемов закупок Управления ЗАГС ЧР за 2018 год в разрезе номенклатуры и сдать прогноз объемов продукции, закупаемой для государственных нужд в Департамент контрактной системы
	ежеквартально
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.30
	Проведение работы по закреплению кодов администратора доходов областного бюджета
	IV квартал
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	  14.31
	Проведение анализа финансово - хозяйственной деятельности Управления ЗАГС ЧР
	IV квартал
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.32
	Сдача отчетности в СтатУправление, ИФНС РФ, ФСС, ПФР по установленным формам
	ежемесячно

ежеквартально

ежегодно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.33
	Проведение работы по смене ЭЦП для сдачи отчетности в СтатУправление, ИФНС РФ, ФСС, ПФР в программе «Data Crypt»
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.34
	Проведение годовой инвентаризации имущества и обязательств
	декабрь
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.35
	Подготовка бюджетной росписи расходов на 2019 год в Министерство финансов ЧР
	декабрь
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.36
	Подготовка расчетов – заявок на лимиты потребления по коммунальным услугам для заключения договоров на обслуживание на 2019 год
	 декабрь
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	 14.37
	Внесение изменений в штатное расписание Управления  ЗАГС ЧР
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	  14.38
	Осуществление финансирования профессионального обучения сотрудников Управления ЗАГС ЧР
	  в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	14.39
	Подготовка 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
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	советник начальника Управления 

	14.40
	Подготовка технических заданий для размещения заказа товаров, работ и услуг
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	советник начальника Управления

	14.41
	Размещение на официальном сайте (в единой информационной системе) отчетов об исполнении контрактов (отдельных этапов исполнения контрактов)
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	советник начальника Управления

	14.42
	Организация претензионной работы по исполнению контрактов поставщиками (по мере необходимости)
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	советник начальника Управления

	14.43
	Проведение работы по смене ЭЦП через Управление Федерального Казначейства по ЧР для работы на общероссийском сайте, электронно-торговых площадках
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	14.44
	Организация заказа в типографии Гознака гербовых бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния для органов ЗАГС области
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и
 отчетности

	14.45
	Подготовка отчётов:

· 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
	ежеквартально
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и 
отчетности

	14.46
	Осуществление проверки органов ЗАГС республики на предмет учета, условий хранения и уничтожения гербовых бланков свидетельств. По результатам проверки подготовить обзорное письмо 
	ежеквартально
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и

 отчетности

	14.47
	Осуществление финансирования по подготовке совещаний, семинаров, проводимых Управлением ЗАГС ЧР
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел учета и
 отчетности

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

	16.1
	Участие в проверках пожарного надзора в Управлении и отделах ЗАГС Республики
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения 

отделов ЗАГС

республики
	специалист Управления, ответственный по пожарной безопасности

отделов Управления

	16.2
	Проведение занятий с сотрудниками Управления ЗАГС ЧР по гражданской обороне и охране труда
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	специалист Управления, ответственный за работу
по гражданской обороне и охране труда

	16.3
	Передача показаний счетчиков электроэнергии от 20 отделов ЗАГС республики в Чеченэнерго
	ежемесячно
	ЧР, г. Грозный, Старопромысловское шоссе, д. № 6
	специалист Управления, ответственный по электрической безопасности  в структурных подразделениях и в Управлении

	16.4
	Проведение обучения (инструктажа) государственных гражданских  служащих Управления и отделов ЗАГС республики по основам пожарной безопасности
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения 

отделов ЗАГС

республики
	специалист Управления, ответственный по пожарной безопасности  отделов

Управления

	16.5
	Проведение обучения (инструктажа) государственных гражданских  служащих Управления и отделов ЗАГС республики по основам электрической безопасности
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения 

отделов ЗАГС

республики
	специалист Управления, ответственный по электрической безопасности  в структурных подразделениях и в Управлении

	16.6
	Сдача экзамена в Ростехнадзоре на 4 группу по электробезопасности
	в течение года
	ЧР, г. Грозный, Старопромысловское шоссе, д. № 42
	специалист Управления, ответственный по электрической безопасности  в структурных подразделениях и в Управлении

	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
	Осуществление передачи информации в электронном виде по запросам органов и учреждений
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения 

отделов ЗАГС

республики
	отдел архива и информационных технологий

	17.2
	Осуществление контроля за передачей сведений в электронном виде в соответствии с Соглашениями между Управлением ЗАГС и государственными органами
	по мере необходимости
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	первый заместитель начальника

	17.3
	Обеспечение технического и организационного сопровождения функционирования информационной системы СМЭВ
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
	отдел архива и информационных технологий

	17.4
	Организация  работы в соответствии Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (в ред. № 219-ФЗ) 
	постоянно
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	начальники отделов 

ЗАГС республики
начальники отделов Управления

отдел государственной службы, кадровой и правовой работы

	Обеспечение защиты информации

	17.5
	Проведение плановых инструктажей для специалистов Управления и отделов ЗАГС республики 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 отделов ЗАГС  республики (для специалистов отделов ЗАГС);

- о работе с отчуждаемыми носителями защищаемой информации, в том числе с ключевыми носителями;
-  об использовании информационной системы персональных данных
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	отдел архива и информационных технологий

	17.6
	Осуществления контроля за выполнением полученных инструкций по защите персональных данных (выездные проверки в органах ЗАГС)
	в течение года


	       ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	первый заместитель начальника

отдел архива и информационных технологий

	17.7
	Проведение обновления (замены) средств защиты информации на рабочих станциях и серверах в Управлении и отделах ЗАГС республики
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	отдел архива и информационных технологий

	17.8
	Проведение установки и настройки программного обеспечения на серверах и рабочих станциях Управления и отделах ЗАГС республики (VipNet)
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	отдел архива и информационных технологий

	Мероприятия по программно-техническому обеспечению

	17.9.
	Осуществление администрирования почтового сервера в Управлении и отделах ЗАГС республики 
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	отдел архива и информационных технологий

	17.10
	Проведение работы по установке и настройке программного обеспечения (АИС «Находка-ЗАГС», другого ПО, необходимого для работы) на серверах и рабочих станциях Управления и отделов ЗАГС республики
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	отдел архива и информационных технологий

	17.11
	Проведение работы по установке, настройке и восстановлению операционных систем на серверах и рабочих станциях Управления и отделов ЗАГС республики
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	отдел архива и информационных технологий

	17.12
	Проведение модернизации и ремонта рабочих станций Управления и отделов ЗАГС республики
	в течение года
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28
по месту нахождения

отделов ЗАГС

республики
	отдел архива и информационных технологий

	17.13
	Осуществление заправки матричных картриджей
	в течение года
	ЧР, Грозный, 
ул. Титова, д. № 93а
	отдел архива и информационных технологий

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

	18.1
	Организация технического сопровождения и обеспечение проведения общероссийского дня прием граждан в Управлении ЗАГС ЧР
	12 декабря
	ЧР, г. Грозный,
ул. Д. Донского,
д. № 28

	начальник Управление

отдел архива и информационных технологий


  Утверждено


  приказом Управления ЗАГС


  Чеченской Республики


   от « 12 » декабря 2017 г. №_  34 - 0__


   Начальник Управления ЗАГС ЧР


         __________________Р.М. Висаитова
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на 2016 годссссс











