План работы

ОТДЕЛА ЗАГС АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ВЛАДИМИРА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
НА 2024 ГОД
	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Ответственный исполнитель

	1.Осуществление основной деятельности отдела

	1.1
	Государственная регистрация актов гражданского состояния (все виды актов) и ЮЗД
	в течение года
	 специалисты отдела

	1.2
	Выдача повторных свидетельств и справок о государственной регистрации актов гражданского состояния, извещений об отсутствии записей актов гражданского состояния.
	в течение года
	 специалисты отдела

	1.3
	Внесение изменений, исправлений, сведений и отметок в записи актов гражданского состояния.
	в течение года
	специалисты отдела

	1.4
	Внесение сведений о другом супруге в ранее составленные записи актов о расторжении брака
	по мере обращения граждан
	специалисты отдела

	1.5
	Выдача извещений об отсутствии записей актов гражданского состояния и (или) извещений об отказе в государственной регистрации актов гражданского состояния
	по мере обращения граждан
	нач. отдела, главные специалисты

	1.6
	Подготовка материалов, составление заключений о перемене имени
	в течение года
	нач. отдела, главные специалисты

	1.7
	Обеспечение правильности взимания государственной пошлины в соответствии с Налоговым кодексом РФ.
	в течение года
	нач. отдела, специалисты отдела 

	1.8
	Участие в судебных заседаниях при рассмотрении гражданских дел, требующих присутствия представителей отдела ЗАГС
	по мере необходимости
	нач. отдела

	1.9
	Оказание помощи гражданам в истребовании повторных документов из других государств
	по мере обращения граждан
	специалисты отдела

	1.10
	Исполнение просьб (поручений) об оказании правовой помощи, поступающих с территории иностранных государств
	по мере поступления заявлений
	ная. отдела, главные специалисты

	1.11
	Рассмотрение документов иностранных граждан, предоставленных ими для государственной регистрации актов гражданского состояния
	по мере поступления заявлений
	нач. отдела, специалисты

	1.12
	Консультирование граждан по вопросам Семейного кодекса РФ и Федерального закона «Об актах гражданского состояния».
	в течение года
	нач. отдела, специалисты отдела 

	1.13
	Проставление различных видов отметок на записях актов гражданского состояния
	по мере поступления документов
	специалисты отдела

	1.14
	Формирование дел по перемене имени
	по мере обращения граждан
	главные специалисты 

	1.15
	Выездная регистрация брака в учреждениях ФКУ  ИК 
	по мере обращения граждан
	нач. отдела, специалисты отдела

	1.16
	Торжественная регистрация заключения браков
	Еженедельно (чет, пят, суб)
	нач. отдела, специалисты

	1.17
	Ведение делопроизводства, согласно номенклатуре дел


	в течение года
	 специалисты отдела

	1.18
	Предоставление государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния в электронном виде посредством обращений граждан через портал госуслуг

	в течение года, по мере поступления заявлений
	 специалисты отдела

	1.19
	Исполнение запросов от различных учреждений и организаций в установленном законодательством сроки – межведомственное взаимодействие
	ежедневно, по мере поступления заявлений
	нач. отдела, специалисты отдела

	1.21
	Работа по изучению норм действующего законодательства по регистрации актов гражданского состояния

	еженедельно
	нач. отдела, специалисты отдела


	1.22
1.23
	Проведение систематических мероприятий, направленных на обеспечение защиты персональных данных. Обеспечение эффективности средств защиты информации

	ежедневно
	нач. отдела, специалисты

отдела

	                                   2. Подготовка отчетов, аналитических мероприятий



	2.1
	Подготовка и предоставление ежемесячной ведомости регистрации актов гражданского состояния (форма № 97) в департамент ЗАГС области
	ежемесячно до 03 числа в электронном виде, до 07 на бумажном носителе
	нач. отдела специалисты

отдела

	2.2
	Подготовка и предоставление сведений о государственной пошлине за регистрацию актов гражданского состояния и иные юридически значимые действия в департамент ЗАГС 
	ежемесячно до 03 числа в электронном виде, до 07 на бумажном носителе
	нач. отдела, специалисты

отдела



	2.3
	Подготовка и предоставление справки-анализ по регистрации рождения за прошедший месяц в департамент ЗАГС
	Ежеквартально

До 5 числа
	нач. отдела,
специалисты

отдела



	2.4
	Подготовка и предоставление сведений о количестве зарегистрированных актов гражданского состояния и иных юридически значимых действий (приложение № 2)  в департамент ЗАГС 
	ежеквартально:

 до 5 числа месяца, следующего за отчетным кварталом в электронном виде, до 5 следующего за отчетным кварталом

	нач. отдела ,специалисты отдела

	2.5
	Подготовка и предоставление сведений о движении бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния в департамент ЗАГС 
	ежеквартально:

до 05 числа месяца, следующего за отчётным кварталом в электронном виде, до 07 следующего за отчетным кварталом


	нач. отдела
специалисты отдела  

	2.6
	Подготовка и предоставление сведений о количестве зарегистрированных актов гражданского состояния с участием иностранных граждан в департамент ЗАГС 
	ежеквартально:

до 10 числа месяца, следующего за отчётным кварталом только в электронном виде
	 нач. отдела
специалисты

отдела



	2.7
	Подготовка и предоставление сведений в департамент ЗАГС по истребованию документов о регистрации актов гражданского состояния с территории иностранных государств 
	ежеквартально:

до 10 числа месяца, следующего за отчётным кварталом только в электронном виде
	нач. отдела,
специалисты отдела

	2.8
	Подготовка и предоставление сведений в департамент ЗАГС о рождении, о заключении брака, о расторжении брака, о юбилярах семейной жизни, о пропаганде семейных отношений, о браках несовершеннолетних в департамент ЗАГС(6 таблиц)

	ежеквартально:

до 05 числа месяца, следующего за отчётным кварталом только в электронном виде
	нач. отдела
специалисты

отдела



	2.9

	Подготовка и предоставление сведений в Министерство по  организации работы ….. и органов ЗАГС о  реализации Указа Президента от 18.02.2017 г.№ 74(отчёт по обращениям жителей ЛНР и ДНР) 
	ежеквартально:

 до 01  числа месяца, следующего за отчетным кварталом в электронном виде
	нач. отдела,

специалисты

отдела



	2.10

	Подготовка и предоставление сведений в Министерство по форме 1-ГМУ, 

по форме 2 ГМУ

	Ежемесячно:

 до 5 числа месяца; 
ежегодно до 5 января
	нач. отдела,

специалисты

отдела



	2.11
	Подготовка и предоставление сведений в Министерство  о государственной регистрации актов гражданского состояния и органах, её осуществляющих (форма № 26)
	ежеквартально:

 до 03 числа месяца, следующего за отчетным кварталом в электронном виде, до 07 следующего за отчетным кварталом


	нач. отдела,

главные специалисты

отдела



	2.12
	Подготовка и предоставление сведений в Министрерство  о фактическом кадровом составе отдела ЗАГС 
	Ежегодно

до 20 января
	нач. отдела,

специалисты

отдела



	2.13
2.14 
	Подготовка и предоставление информации в департамент ЗАГС  о практике реализации ФЗ от 21.11.2011 №324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи»
Подготовка и предоставление сведений в Министерство:

- информация по обращениям граждан

-меры по повышению престижа семьи и брака


	Полугодовой, ежегодно до 10 числа

Ежеквартально

до 5 числа
	нач.отдела,

главные специалисты

отдела
нач.отдела,

главные специалисты

отдела



	2.15

2.16

2.17
	Подготовка и предоставление в Министерство  аналитических материалов об итогах работы отдела 
Подготовка акта о списании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния в Министрество
Подготовка, сдача  бухгалтерской отчетности в Министрерство администрацию города Владимира
	Ежегодно

до 20 января
ежегодно

до 01 февраля

ежемесячно, ежеквартально, ежегодно
	нач.отдела
специалист отдела

нач.отдела,

 специалисты

отдела

отдел бухгалтерии администрации г. Владимира). нач. отдела ЗАГС

	3. Взаимодействие с территориальными подразделениями федеральных органов власти, организациями и учреждениями. Межведомственное взаимодействие.



	3.1
	Предоставление паспортов умерших граждан и описи на них в районную миграционную службу 
	Ежемесячно до 3 числа
	специалисты

	3.2
	Предоставление сведений о смерти, о перемене ФИО. в т.ч.в связи с заключением брака, внесением изменений в записи АГС  в военный Комиссариат города Владимира Владимирской области 

	 (1-й, 8-й, 16-й рабочий день

	специалисты

	3.3
	Предоставление сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния  в соответствии со ст.13.2 ФЗ-143(ответы на запросы )


	по мере поступления запросов
	ная. отдела
специалисты

	3.4
	Выдача повторных документов и ответы на запросы управления образования, отдела опеки и попечительства, комиссии по делам несовершеннолетних
	по мере поступления запросов
	нач. отдела, специалисты

	3.5
	Сообщение в органы опеки о смерти лиц, имеющих на иждивении несовершеннолетних детей
	в рабочем порядке
	нач. отдела, специалисты

	4. Информационное сопровождение


	4.1.
	Ведение, своевременное пополнение сайтов отдела ЗАГС
	в течение года
	ответственный сотрудник

	4.2
	Обновление информации на информационных стендах (папках)
	в течение года
	специалист отдела


	4.3
	Проведение разъяснительной работы через радио, телевидение, печатные СМИ по вопросам применения семейного законодательства РФ, практической деятельности отдела ЗАГС
	в течение года
	нач. отдела 

	5. Сохранение и формирование архивного фонда



	5.1.
	
	
	

	5.2.
	Формирование, обработка, реставрация и описание актовых книг
	в течение года
	специалисты 

	5.3
	Подготовка к переплету актовых книг старого фонда, имеющих неудовлетворительное физическое состояние


	в течение года
	специалисты



	5.4
	Подготовка  (проверка и нумерация страниц) и переплёт книг  записей актов гражданского состояния за 2022 год
	февраль 
	специалисты



	5.5
	-создание журнала учета книг записей актов в электронном виде;

-описание дел, образовавшихся в результате деятельности отдела за 2022 год.(строго по нормативным документам);

- составление учетных документов архива: описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения;


	еженедельно

В полном объеме, в течении года
	нач. отдела, специалисты 



	5.6
	Сверка бумажного и электронного экземпляров записей актов 
	ежедневно
	нач. отдела, специалисты


	5.7
	Подготовка к уничтожению документов
	два раза в год
	сотрудники отдела

	5.8
	Поддержание температурно-влажностного режима хранения документов и книг записей актов в архиве


	ежедневно
	Ответственный сотрудник

	5.9
	Проведение санитарного дня в отделе для поддержания чистоты и порядка в помещениях, обеспылевания документов
	Ежемесячно, в последнюю среду каждого месяца
	нач. отдела, специалисты



	6. Проведение мероприятий, направленных на повышение статуса семьи и пропаганду семейных ценностей.

	6.1
	Работа с молодоженами по подготовке к регистрации брака (Школа молодоженов)
	по запросу граждан
	нач. отдела, специалисты

	6.2
	Проведение лекториев совместно с отделом по делам молодежи, направленных на формирование и укрепление семейных ценностей, семейно-брачных отношений на базе учебных заведений
	в течение года
	нач. отдела, специалисты

	6.3
	«День семьи, любви и верности» 

8 июля 2024 год -торжественные регистрации брака  во Дворце бракосочетаний

Чествование пар-юбиляров семейной жизни
	  Июль 2024
по просьбе граждан
 в теч. года
	нач.отдела, специалисты –регистраторы отдела

нач.отдела, специалисты –регистраторы отдела

	6.4
	Проведение мероприятий:

- с детьми и подростками - учащимися школ и техникума  на тему «Основы семейного законодательства», 
«День отца»

-«День матери»

-«Всероссийский день недоношенных детей»

-«Всероссийский День правовой помощи детям..»


	в течение года
октябрь 

ноябрь

ноябрь

ноябрь
	нач. отдела
нач. отдела 

нач. отдела совместно с родовспомогательными учр-ми

нач. отдела совместно с управлением образования, органами опеки и попечительстваи иными учреждениями

	6.5
	Методическая работа по совершенствованию ритуала торжественной регистрации браков, разработка мероприятий по чествованию юбиляров супружеской жизни, подборка музыкального сопровождения 
	в течение года
	нач. отдела

	6.6
	Мероприятия (напр., праздники имянаречения) по чествованию семей, в которых родились дети
	по просьбе граждан
	нач. отдела

	6.7
	Акции по чествованию семей, в которых родились дети
	в течение года
	нач.. отдела

	6.8
	Участие в городских мероприятиях, посвященных государственным праздникам и памятным датам, общественно значимых
	в течение года
	нач. отдела

	6.9
	Проведение мероприятий, направленных на увеличение записей актов о заключении брака и рождении (беседы, публикации в СМИ, выступление на мероприятиях городского и областного уровня)
	в течение года
	нач. отдела

	6.10
6.11
	Работа со СМИ города, систематическое предоставление информации в газету, на сайты администрации города, Департамент юстиции
День открытых дверей в отделе ЗАГС (ко Дню образования органов ЗАГС)
	в течение года
декабрь
	нач. отдела
нач. отдела, сотрудники

	                                                             7. Работа с кадрами



	7.1
	Проведение планерок со специалистами отдела, планирование работы;
Проведение учёбы специалистов по вопросам регистрации актов гражданского состояния
Проведение бесед с сотрудниками по вопросам культуры обслуживания населения, обсуждение материалов опубликованных в СМИ
	в течение года
ежедневно
	нач. отдела.
нач. отдела

	7.2
	Ведение кадрового учёта в отделе ЗАГС
	ежедневно
	специалист отдела, 

нач. отдела

	7.3.
	Ведение работы по составлению документации по персональным данным в отделе;
Ведение контрактной работы в отделе, сдача отчётности


	в течение года
ежеквартально

ежегодно
	нач. отдела, 
ответственный сотрудник
ответственный сотрудник


Начальник отдела ЗАГС                                                                                      Я.А. Митрохина
