П Л А Н      Р А Б О Т Ы

отдела загс администрации города Югорск

на I квартал 2011 года.
I. Деятельность по реализации государственных полномочий, переданных для осуществления  органам местного самоуправления города Югорска.

	№

п/п
	Наименование полномочия
	Орган или структурное подразделение
	Объем финансирования,
тыс руб.
	Результат (количественный, качественный)

	1.
	Государственная регистрация актов гражданского состояния
	отдел ЗАГС
	Субвенции за счет средств:

Федерального бюджета- 747,5
окружного бюджета- 195,0
	- ежедневный приём  граждан по разъяснению применения действующего семейного  законодательства,  порядка  государственной регистрации актов  гражданского состояния;

- документационное оформление актов гражданского состояния:            о рождении, о заключении брака, об установлении отцовства, об усыновлении (удочерении),  о расторжении брака, о смерти;
- внесение исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния;
- выездные регистрации рождения детей в родильном доме Югорской ЦГБ;

- выдача повторных свидетельств, справок и  других документов, подтверждающих  факт государственной регистрации актов гражданского состояния;

- составление и передача в установленном порядке статистической отчетности  о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- подготовка и передача сведений  о государственной  регистрации актов гражданского состояния  в соответствии со ст.12 Федерального закона «Об актах гражданского состояния»



II. Организационная работа
	  №

 п/п
	Мероприятия                        
	Срок   исполнения
	Ответственный

   исполнитель
	Результат (количественный, качественный)

	1.
	Проведение  юбилеев семейной жизни  и обрядов  имянаречения
	по  мере обращения  граждан
	Сафонова Т.Н

Микушина Н.М.
	

	2.
	Поздравление  50,100 и т.д ребёнка и 50, 100 и т.д. пару новобрачных, зарегистрированных в  городе 
	по номерам а/з
	Сафонова Т.Н.
	

	3.
	Проведение торжественной регистрации рождения первого ребенка, появившегося на свет в Новом году.
	первая рабочая неделя января (по согласованию с главой города)
	Сафонова Т.Н. 
	

	4.
	Выделение документов с истекшим сроком хранения к уничтожению и составление акта на уничтожение
	январь
	Бойко А.А.
	

	5.
	Оформление дел в делопроизводстве в  соответствии с номенклатурой дел на 2011 год
	Январь
	Микушина Н.М.

Гордиенко Т.М.
	

	6.
	Формирование, переплет, реставрация архивных книг  по всем видам актов гражданского состояния за 2010 год
	Январь - февраль
	Микушина Н.М.

Бойко А.А.
	

	7.
	Продолжить работу по созданию архивного фонда в электронном виде.
	в течение всего периода
	Гордиенко Т.М.

Микушина Н.М.
  Бойко А.А.
	

	8.
	Выездные регистрации рождения детей в родильном доме Югорской ЦРБ
	в течение всего периода
	Микушина Н.М.

Гордиенко Т.М.

Бойко А.А.
	


III. Контрольно-аналитическая работа

	1.
	Составление отчета об израсходовании бланков свидетельств  за IV квартал  и 2010 год.
	до 13 января 2011 года
	Сафонова Т.Н.


	

	2.
	Подготовка аналитической  информации о проделанной работе за  IV квартал и  2010 год.
	до 13 января 2011 года

	Сафонова Т.Н.
	

	3.
	Представление  сведений о государственной пошлине в Управление ЗАГС по ХМАО-Югре.
	ежемесячно
	Сафонова Т.Н. 


	

	4.
	Направление сведений о перемене имени и об умерших военнообязанных и их военных билетов в объединенный военный комиссариат.
	15, 30 число каждого месяца 
	Микушина Н.М.
	

	5.
	Представление описей и паспортов умерших в Отделение УФМС РФ по ХМАО-Югре в г.Югорске
	ежемесячно
	Микушина Н.М.
	

	6.
	Представление сведений об умерших и перемене имени в территориальную избирательную комиссию города Югорска.
	в предвыборную компанию
еженедельно
	 Микушина Н.М.
	

	7.
	Предоставление в банк данных «Дети Югорска» администрации города информацию о детской смертности и рождаемости
	до 12 января 2011 года
	 Микушина Н.М.


	

	8.
	Составление акта на уничтожение бланков гербовых свидетельств, полученных от граждан по разным основаниям в IV квартале 2011 года.
	   до 13 января 2011 года
	Сафонова Т.Н.


	

	9.

	Сообщение  в Отделение УФМС РФ по ХМАО-Югре в г.Югорске  сведений о регистрации фактов рождения, смерти, перемены  имени  иностранных граждан.
	в течение одних суток со дня регистрации
	Микушина Н.М..
	

	10. 
	Предоставление сведений о результатах деятельности отдела в сфере оказания международной правовой помощи за 2011  год. 
	до13 января 2011 года
	 Сафонова Т.Н.
	

	12.
	Анализ результатов работы  отдела  за        IV квартал и 2010 год, в том числе  по истребованию документов из иностранных государств и исполнению международных запросов и ходатайств, устранение выявленных недостатков    
	январь 2011 года
	Сафонова Т.Н.
	


IV.Совершенствование профессионального мастерства (работа с кадрами)  

	1.
	Обучение сотрудников по организации работы перехода с бумажного документооборота на электронный  для упорядочения предоставления информации  в соответствии с федеральным законодательством в новом программном комплексе «Контур-Экстерн»
	январь 2011 года
	Сафонова Т.Н.

	

	2.
	Обсуждение обзора статей последних номеров  журнала ЗАГС с  применением в практической работе 
	весь период
	 Сафонова Т.Н.


	

	3.
	Совершенствование работы по предоставлению  государственных услуг по государственной регистрации актов гражданского состояния, с использованием современных информационных технологий
	весь период
	Сафонова Т.Н.

Микушина Н.М.

Бойко А.А.

Гордиенко Т.М.
	

	4.
	Изучение  методических рекомендаций, поступающих    из Управления ЗАГС      по ХМАО - Югре. 
	весь период,

по мере поступления документов
	Сафонова Т.Н.
	

	5.
	Разработка новых сценариев церемонии бракосочетания и имянаречения
	весь период 
	Сафонова Т.Н.

Микушина Н.М.

Гордиенко Т.М.
	


Начальник отдела загс                                                                                                                                            Т.Н.Сафонова
