Приложение № 1
к приказу  директора ГКУ ОСЗН 

по Суздальскому району

от 25.12.2018г. № 124 

План работы

государственного казенного учреждения Владимирской области «Отдел социальной защиты населения по Суздальскому району»

  на 1 квартал  2019 года
	№№

п/п
	Наименование мероприятий
	Дата 
проведения
	Ответственный за исполнение


I. РАЙОННЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ
	1.
	Принять участие в заседании комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	в течение квартала
	Степанова И.Е.

	2.
	Провести выездной прием граждан в сельских поселениях совместно с администрацией района 
	в течение квартала
	Гнидина О.В.
Цымзина О.А.

Хлистунова Е.Ю.

	3.
	Принять участие в заседании комиссии по предоставлению безвозмездных субсидий гражданам на строительство или приобретение жилья
	в течение квартала
	Степанова И.Е.

	4.
	Принять участие в выполнении Программы оказания адресной социальной помощи населению Суздальского района на 2019 год
	в течение квартала
	Степанова И.Е.

Петрова А.В.

	5.
	Проводить подготовку и принимать участие в заседаниях координационного совета по делам  пожилых людей и ветеранов и координационного совета по делам инвалидов при администрации Суздальского района
	в течение квартала
	Степанова И.Е.

Цымзина О.А.


11. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МЕР СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ

	    1.
	Организовать работу по своевременному и полному исполнению публичных обязательств перед населением.
	в течение квартала
	Гнидина О.В.

Цымзина О.А.

Хлистунова Е.Ю.

Лужнова Г.В.

	2.
	Организовать прием граждан по вопросам назначения и выплаты пособий, компенсаций и других мер социальной поддержки, признания граждан, нуждающихся в получении социальных услуг.
	в течение квартала
	Гнидина О.В.

Цымзина О.А.

Хлистунова Е.Ю.
Лужнова Г.В.

	3. 
	Обеспечить целевое и эффективное расходование средств, выделяемых на предоставление мер социальной поддержки
	в течение квартала
	Курашкина Н.И.

	4.
	Предоставление мер социальной поддержки:
	
	

	4.1
	Семьям с детьми
	
	

	4.1.1
	Вести прием граждан по вопросам назначения и выплаты пособий, компенсаций и других мер социальной поддержки
	в течение квартала
	работники сектора

	4.1.2
	Заносить сведения в базу данных, формировать личное дело в электронном виде и на бумажном носителе, формировать выплатные документы на получателей пособий, компенсаций и других мер социальной поддержки.

	в течение квартала
	работники сектора


	4.1.3
	Выдача:

· удостоверений многодетной семьи;

· справок студентам о назначении государственную социальной помощи для предоставления в образовательное учреждение.
· справок на меры социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг;

· о получении (неполучении) мер социальной поддержки
	в течение квартала
	работники сектора

	4.1.4
	Продление выплаты пособий и компенсаций на основании сведений о доходе, по справкам из школы на детей старше 16 лет
	ежедневно
	работники сектора

	4.1.5
	Контроль за назначением и выплатой пособий, компенсаций и других мер социальной поддержки, проверка личных дел
	ежедневно
	Цымзина О.А.

Ломакина О.В.
Никитина Ж.В

	4.1.6
	Проверка документов, послуживших основанием для назначения ежемесячных пособий на детей, в объеме не менее 20% от числа вновь назначенных личных дел
	в течение квартала
	Ломакина О.В.

	4.1.7
	Прием заявлений на распоряжение средствами  областного материнского (семейного) капитала, организация проверки предоставленных сведений и выплата средств областного материнского (семейного) капитала
	ежедневно
	Никитина Ж.В.

	4.1.8
	Осуществлять работу по организации отдыха и оздоровления детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, а также отдыха многодетных и малоимущих семей в Республике Словения, Краснодарском крае.
	в течение квартала
	Цымзина О.А.

Никитина Ж.В.

	4.1.9
	Оказание государственной социальной помощи на основании социального контракта. Сопровождение семей, заключивших социальный контракт.
	в течение квартала
	Цымзина О.А.

Никитина Ж.В.

	4.1.10
	Работа с письменными и устными обращениями по направлению деятельности. 
	ежедневно
	Цымзина О.А.

Ломакина О.В.

Никитина Ж.В.

	4.1.11
	Запросы в организации, учреждения по вопросам предоставления мер социальной поддержки, в том числе  в электронном виде, в системе межведомственного электронного взаимодействия.
	ежедневно
	работники сектора

	4.1.12
	Проведение учебы с работниками сектора по изучению законодательных и иных нормативно-правовых актов по вопросам социальной защиты населения
	в течение квартала
	Цымзина О.А.

	4.1.13
	Осуществлять подготовку информации для размещения на персональной странице учреждения официального сайта департамента социальной защиты населения администрации Владимирской области и в средствах массовой информации
	в течение квартала
	Цымзина О.А.

	4.1.14
	Работа в АИС ЭСРН ВО. Изучение материалов ДСЗН и разработчика, по запросу ДСЗН тестирование услуг и сервисов, выявление ошибок в процессах назначения и выплаты МСП, формировании отчетов и реестров, перерасчета пособий и компенсаций.
	в течение квартала 

	Цымзина О.А.

Никитина Ж.В.

Кутумова К.И.

Шолохова Е.В.

Ломакина О.В.

Ишанова Н.Г.

Голованова Л.А.

Анохина А.А.

	4.1.15
	Проведение работы по перерасчету пособий, компенсаций в связи с их индексацией. Печать распоряжений об изменении размера пособий и компенсаций.
	январь
	Цымзина О.А.

	
	
	
	

	4.1.16
	Консультация  работников МФЦ приему документов на предоставление МСП семьям с детьми
	в течение квартала
	Цымзина О.А.

	4.1.17
	Оказание помощи гражданам при регистрации на портале государственных услуг
	в течение квартала
	Цымзина О.А.

Ломакина О.В.
Никитина Ж.В.

	4.1.18
	Реализация полномочий по осуществлению назначения и выплаты пособия семьям, родившим первого ребенка
	в течение квартала
	Цымзина О.А.

	4.1.19
	Координировать работу и осуществлять контроль  за деятельностью сектора
	в течение квартала
	Цымзина О.А.

	
	
	
	

	4.2
	Отдельным категориям граждан
	
	

	4.2.1.
	Осуществлять прием и обработку документов по предоставлению мер социальной поддержки отдельным категориям граждан
	в течение квартала
	Гнидина О.В.

работники сектора

	4.2.2
	Организовать работу по своевременному предоставлению мер социальной поддержки гражданам в соответствии с федеральным и областным законодательством.
	в течение квартала


	Гнидина О.В.

Лукьянова Г.Н.

Крашенинникова Е.В.

	4.2.3
	Продление  работы по перерасчету и корректировки размеров компенсации на ЖКУ на основании информаций, поступающих от  организаций (УК, ТСЖ, ТСН, НУД и др.)

	по мере поступления информации
	Гнидина О.В.

Лукьянова Г.Н.

Крашенинникова Е.В.

	4.2.4
	Произвести индексацию размеров региональных ежемесячных денежных выплат с 1 января 2019 года на 5%: ветеранам труда, труженикам тыла, реабилитированным гражданам, пострадавшим от политических репрессий, лицам, имеющим продолжительный стаж работы.


	январь
	Гнидина О.В.

Лукьянова Г.Н.

Крашенинникова Е.В.

	4.2.5
	Произвести индексацию размера ежегодной денежной выплаты членам семей отдельных категорий граждан на 5%, определить потребность денежных средств для осуществления выплаты, формирование выплатных документов.
	март
	Лукьянова Г.Н.
Крашенинникова Е.В.

	4.2.6
	Завершить перерегистрацию  получателей и произвести ежегодную денежную выплату гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России».
	февраль
	Лукьянова Г.Н.

	4.2.7
	Производить выплату компенсаций и пособий гражданам, подвергшимся радиационному воздействию.
	ежемесячно
	Гнидина О.В.

Крашенинникова Е.В.

	4.2.8
	Организовать работу по приему от граждан документов на предоставление единовременной денежной выплаты в связи с 75-летием полного освобождения Ленинграда от фашистской блокады.
	ежемесячно
	Гнидина О.В.

	4.2.9
	Работа с письменными и устными обращениями по направлению деятельности. Формирование запросов в организации, учреждения по вопросам предоставления мер социальной поддержки, в том числе  в электронном виде, в системе межведомственного электронного взаимодействия.
	ежедневно
	работники сектора

	4.2.10
	Обновление общегосударственной базы данных (ОГБД) «Ветераны» 
	ежеквартально
	работники сектора

	4.2.11
	Проведение работы по заключению соглашения об информационном взаимодействии с организациями, осуществляющими начисления за жилищно-коммунальные услуги. Организовать взаимодействие с организациями, сведения которых влияют на размер ЕДК, с целью получения от них своевременных и точных данных.
	в течение квартала
	Гнидина О.В.

	4.2.12
	Контроль за назначением, перерасчетом и выплатой ЕДВ и ЕДК, проверка личных дел.
	в течение квартала
	Лукьянова Г.Н.

Крашенинникова Е.В.

	4.2.13
	Осуществлять работу по закрытию личных дел получателей МСП, контроль выплаты ЕДВ и ЕДК по сведениям об умерших граждан.
	ежемесячно
	Лукьянова Г.Н

	4.2.14
	Обработка протоколов с данными граждан не прошедших электронную сверку в программе «Сверка перечня граждан, перевозимых по месячным социальным проездным билетам на пригородных  межмуниципальных маршрутах».
	ежемесячно
	Лукьянова Г.Н.

	4.2.15
	Прием документов для направления в ДСЗН на выдачу  удостоверений гражданам, подвергшимся радиационному воздействию
	по мере обращения
	Гнидина О.В.

	4.2.16
	Расчет данных для ежемесячного, квартального, годового и перспективного планов финансирования для предоставления мер социальной поддержки. 
	ежемесячно


	Лукьянова Г.Н.



	4.2.17
	Обеспечение выплаты пособий на погребение неработающим гражданам и предоставление необходимой отчетности.
	в течение квартала


	Крашенинникова Е.В.

	4.2.18
	Обеспечение приема документов, формирования списков граждан, которым был причинен ущерб на финансовом и фондовом рынках Российской Федерации.   
	в течение квартала


	Гнидина О.В.



	4.2.19
	Обеспечение приема документов, формирование списков на присвоение звания «Ветеран труда».
	два раза в месяц
	Сапронова И.В.


	4.2.20
	Выдача и учет удостоверений ветеран труда, ветеран войны.
	по мере обращения
	Сапронова И.В.

	4.2.21
	Проверка протоколов, сформированных в результате обработки файлов с претендентами  на установление социальных доплат к пенсии в соответствии с Федеральным Законом от 17.07.1999г. № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи».
	ежемесячно


	Крашенинникова Е.В.

	4.2.22
	Осуществлять работу по назначению, начислению и выплате тарифных МСП в АИС ЭСРН ВО. Продолжить тестирование системы.
	в течение квартала
	Гнидина О.В.

Лукьянова Г.Н.

Крашенинникова Е.В.

	4.2.23
	Изучение руководящих документов, доведение содержания до специалистов.
	в течение квартала
	Гнидина О.В.

	4.2.24
	Осуществлять подготовку информации для размещения на персональной странице учреждения официального сайта департамента социальной защиты населения администрации Владимирской области и в средствах массовой информации.
	в течение квартала
	Гнидина О.В.

	4.2.25
	Координировать работу и осуществлять контроль  за деятельностью сектора.
	в течение квартала
	Гнидина О.В..

	4.3
	Предоставление гражданам жилищных субсидий
	
	

	4.3.1
	Производить прием документов, расчет и формирование выплатных документов, обеспечение выплаты жилищных субсидий.
	в течение квартала
	Хлистунова Е.Ю.

работники сектора

	4.3.2
	Обеспечить текущий контроль за назначением и выплатой гражданам жилищных субсидий.
	в течение квартала
	Хлистунова Е.Ю.

Логинова Е.П.

	4.3.3.
	Продолжить работу с получателями субсидий, имеющих задолженность по оплате  услуг ЖКХ.
	в течение квартала
	Хлистунова Е.Ю.

Логинова Е.П.

	4.3.4.
	Выписка уведомлений гражданам о сроках предоставления субсидии и сбора новых документов.
	в течение квартала
	Хлистунова Е.Ю.

работники сектора

	4.3.5
	Работа с письменными и устными обращениями по направлению деятельности. 
	в течение квартала
	Хлистунова Е.Ю.

Логинова Е.П.

	4.3.6
	Формирование запросов в организации, учреждения по вопросам предоставления мер социальной поддержки, в том числе  в электронном виде, в системе межведомственного электронного взаимодействия.
	в течение квартала
	работники сектора

	4.3.7.
	Осуществлять подготовку информации для размещения на персональной странице учреждения официального сайта департамента социальной защиты населения администрации Владимирской области и в средствах массовой информации
	в течение квартала
	Хлистунова Е.Ю.



	4.3.8.
	Учеба со специалистами отдела по вопросам  предоставления субсидий на оплату ЖКУ
	в течение квартала


	Хлистунова Е.Ю.



	4.3.9.
	Координировать работу и осуществлять контроль за деятельностью сектора.
	в течение квартала
	Хлистунова Е.Ю.



	4.4
	Признание граждан нуждающихся в предоставлении социальных услуг
	
	

	4.4.1
	Осуществление приема и регистрации заявлений о предоставлении социальных услуг, подготовку документов для межведомственной комиссии  по рассмотрению заявлений о предоставлении социальных услуг, составление ИППСУ
	ежедневно
	Фарафонова Т.В.

Калина Ю.В.



	4.4.2
	Занесение в базу данных сведений о гражданах, нуждающихся в социальном обслуживании и составление индивидуальной программы предоставления социальных услуг, формирование личных дел в электронном виде и на бумажном носителе
	ежедневно
	Фарафонова Т.В.

Калина Ю.В.



	4.4.3
	Работа в ИС «Сведения об исполнении мероприятий в рамках индивидуальных программ реабилитации и абилитации инвали-

дов и (детей - инвалидов).
	в течение квартала
	Лужнова Г.В.

	4.4.4
	Выдача справки о признании гражданина малоимущим для получения бесплатной юридической помощи в рамках системы бесплатной юридической помощи
	в течение квартала
	Фарафонова Т.В.



	4.4.5
	Формирование запросов в организации, учреждения по вопросам предоставления мер социальной поддержки, в том числе  в электронном виде, в системе межведомственного электронного взаимодействия.
	ежедневно
	работники сектора

	4.4.6
	Работа с письменными и устными обращениями по вопросам социального обслуживания 
	ежедневно
	Лужнова Г.В

Фарафонова Т.В.

	4.4.7
	Проведение учебы с работниками сектора по изучению законодательных и иных нормативно-правовых актов по вопросам социальной защиты населения
	в течение квартала
	Лужнова Г.В.

	4.4.8
	Осуществлять подготовку информации для размещения на персональной странице учреждения официального сайта департамента социальной защиты населения администрации Владимирской области и в средствах массовой информации
	в течение квартала
	Лужнова Г.В.

	4.4.9
	Координировать работу и осуществлять контроль за деятельностью сектора.
	в течении квартала
	Лужнова Г.В.

	5.
	Сбор, анализ и составление сводных:

- заявок на финансирование мер социальной поддержки отдельным категориям граждан;

- отчетов о производственных расходах с указанием численности контингента
	в течение квартала в установленные сроки
	Курашкина Н.И.

	6.
	Осуществление мероприятий по организации внутреннего контроля работы учреждения.
	в течение квартала
	Лужнова Г.В.

	7.
	Осуществить проверки объектов, подлежащих внутреннему контролю.
	по отдельному плану
	Цымзина О.А.

Гнидина О.В.

Хлистунова Е.Ю.

Лужнова Г.В.

	8.
	Осуществление работы в области гражданской обороны, антитеррористической защищенности и мобилизационной подготовки.
	в течение квартала
	Лужнова Г.В.

Калина Ю.В.



	9.
	Осуществление работы в области воинского учета
	в течение квартала
	Власова С.А.

	10.
	Осуществление мероприятий по организации работы по защите персональных данных.
	в течение квартала
	Лужнова Г.В.

	11.
	Осуществление мероприятий по организации технической учебы с работниками учреждения
	по отдельному плану


	Лужнова Г.В.


III. СОЦИАЛЬНОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ 
	1.
	Осуществлять контроль и оказывать практическую помощь руководителям учреждений социального обслуживания населения Суздальского района по своевременному предоставлению отчетов и статистических данных, по внедрению инновационных форм социального обслуживания населения.
	в течение квартала


	Степанова И.Е.

Петрова А.В.

Мозговая В.А.

Зиборов В.С.

Сергеева С.А.



	2.
	Осуществление проверки условий жизни инвалидов, ветеранов ВОВ, вдов погибших (умерших) инвалидов и участников войны, бывших несовершеннолетних узников концлагерей  и решение вопросов их жизнеустройства и оказания помощи в социально-бытовом обслуживании.
	в течение квартала
	Гнидина О.В.

Петрова А.В.



	3.
	Организация приема документов для направления ветеранов и пенсионеров в областной оздоровительный центр «Ветеран», «пансионат пос. Садовый».
	в течение квартала
	Фарафонова Т.В.

	4.
	Обеспечить ведение единого банка данных о несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении.
	в течение квартала
	Мозговая В.А



	5.
	Обеспечить ведение базы по учету детей и подростков, нуждающихся в особой заботе государства по организации их летнего отдыха.
	в течение квартала
	Цымзина О.А.

Мозговая В.А.




IV. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА ЭФФЕКТИВНОСТИ БЮДЖЕТНЫХ СРЕДСТВ
	1.
	Осуществлять контроль и оказывать организационную и методическую помощь по устранению недостатков, выявленных в ходе проведения комплексных проверок в учреждениях социального обслуживания.
	в течение квартала


	Курашкина Н.И.


	2.
	Прием и проверка отчетов от подведомственных учреждений и их анализ.
	в течение квартала
	работники сектора бухгалтерского учета и отчетности


V. ФИНАНСОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
	1.
	Формирование заявок на финансирование мер социальной поддержки, содержание отдела и подведомственного учреждения. 
	в течение квартала


	Курашкина Н.И.
Абрамова Т.Е.

	2.
	Сдача ежемесячной и ежеквартальной отчетности:

· в налоговую инспекцию

· в Управление Пенсионного фонда

· в фонд социального страхования

· в статистику

· в департамент социальной защиты населения


	ежемесячно
	работники сектора

	3.
	Составление и сдача сводного ежемесячного отчета  об исполнении сметы расходов (ф.№127 и приложений к ней) в ДСЗН: 

За декабрь 2018 года

За январь 2019 года

За февраль 2019 года

	11.01.

06.02.

06.03
	Курашкина Н.И.

	4.
	Контроль над расходованием денежных средств по подведомственным учреждениям.
	ежемесячно
	Курашкина Н.И.

	5.
	Сдача сведений о среднесписочной численности работников за предшествующий год.
	09.01.2019г.
	Толмачева Л.В.

	6.
	 Сдача за IV квартал 2018 года:

- налогового расчета по транспорту

- налогового расчета по имуществу 

- налоговой декларации по НДС

	До 1 февраля

До 30 января

До 20 января 
	Фролова Е.В.



	7.
	Сдача сводного годового отчета за 2018 год в ДСЗН в программе Свод – СМАРТ.

	 22.01.
	Курашкина Н.И.

	8.
	Размещение на сайте  информации по бюджетным обязательствам, годовой  бухгалтерской отчетности.
	В течение 5-ти рабочих дней после утверждения
	Курашкина Н.И.

	9.
	Заключение договоров с поставщиками и подрядчиками на 2019 год.
	Через 10 дней после опубликования 
плана-графика в ЕИС
	Курашкина Н.И.

Абрамова Т.Е.

	10.
	Подготовка    план – закупок  на 2019 год:

1.Утверждение план - закупок

2.Опубликование план - закупок на 2019 год
	В течение 10 дней с момента доведения объема прав в денежном выражении на принятие и использование обязательств (лимиты)
В течение 3-х дней после утверждения
	Абрамова Т.Е.



	11.
	Прием и проверка отчетов от подведомственных учреждений, их свод и анализ
	январь

февраль

март
	Работники

сектора

	12.
	Консультация бухгалтерам подведомственных учреждений по вопросам ведения бухгалтерского учета
	ежедневно
	Работники

сектора


VI. ВНЕДРЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ
	1.
	Администрирование комплексной автоматизированной системы по предоставлению мер социальной поддержки.
	в течение квартала
	Прохоров М.В.

	2.
	Обновление областного и фрагмента Федерального Регистров лиц, имеющих право на меры социальной поддержки .
	в течение квартала
	Прохоров М.В.

	3.
	Подготовка, проверка и отправка баз данных:

- «Регистр»;
	ежемесячно до 15 числа
	Прохоров М.В.

	
	- ОГБД «Ветераны»;
	раз в квартал до 25 числа
	Прохоров М.В.



	
	- «Субсидии»

	ежемесячно до 25 числа
	Прохоров М.В.



	6.
	Обновление информации на Интернет-сайте ГКУ ОСЗН по Суздальскому району.
	в течение квартала
	Прохоров М.В.



	7.
	Обновление раздела «Запись на прием» на Интернет-сайте ГКУ ОСЗН по Суздальскому району.
	15 числа

ежемесячно
	Прохоров М.В.



	8.
	Выполнение мероприятий по защите информационных систем персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
	в течение квартала
	Прохоров М.В.

	9.
	Обработка файлов с данными граждан, которые могут приобрести право на установление доплат к пенсии в соответствии с Федеральным законом от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи».
	ежемесячно
	Прохоров М.В.



	10.
	Реализация работ в Системе межведомственного электронного взаимодействия и Системе исполнения регламентов.
	в течение квартала
	Прохоров М.В.

	11.
	Обработка файлов с данными граждан с использованием программы «Сверка перечня граждан, перевозимых по месячным социальным проездным билетам на пригородных  межмуниципальных маршрутах». 
	в течение квартала
	Прохоров М.В.

	12.
	Проведение мероприятий по технической защите персональных данных.
	в течение квартала
	Прохоров М.В.


VII. ПОДГОТОВКА СТАТИСТИЧЕСКИХ ОТЧЕТОВ, СВЕДЕНИЙ, ИНФОРМАЦИЙ

	1.
	Представить департаменту:
	
	

	1.1.
	● отчеты: 
	
	

	
	- по форме 1-Пособие
	ежемесячно
	Курашкина Н.И.

Цымзина О.А.

Ломакина О.В.

	
	- отчет «О денежных выплатах произведенных малоимущим, одиноко проживающим гражданам и гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации за счет средств областного бюджета»
	ежемесячно и ежеквартально до 5 числа
	Курашкина Н.И.

Цымзина О.А.



	
	- отчет о расходовании субвенций, предоставленных из федерального бюджета бюджету Владимирской области на оплату жилищно-коммунальных услуг отдельным категориям граждан
	ежеквартально до 12 числа после отчетного периода
	Курашкина Н.И.

Гнидина О.В.

	
	- отчет о расходовании субвенций для осуществления выплат почетным донорам

	ежемесячно до 5 числа и ежеквартально до 12 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Курашкина Н.И.

Гнидина О.В.

	
	- отчет о расходах, произведенных из областного бюджета:

- лицам, имеющих детей;

- реабилитированным лицам;

- ветеранам труда и труженикам тыла;

- беременным женам военнослужащих;

- продолжительный стаж работы
	ежемесячно и ежеквартально до 15 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Курашкина Н.И.

Цымзина О.А. Гнидина О.В.

	
	Представление отчета в ДСЗН   по выплате инвалидам, получившим транспортные средства через органы социальной защиты населения, компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств, денежной компенсации  стоимости услуг по техническому осмотру транспортных средств.
	ежеквартально к 5 числу


	Гнидина О.В.



	
	Предоставление отчета о произведенных расходах за счет средств областного бюджета на осуществление ежегодной денежной выплаты членам семей отдельных категорий граждан.
	ежеквартально

к 10 числу
	Гнидина О.В.

	
	- отчет об исполнении бюджета главного распорядителя, получателя бюджетных средств.
	ежемесячно
	Курашкина Н.И.

	1.1.2.
	Составление сводных месячных, квартальных и годовых статистических отчетов. 
	в сроки, установленные Госкомстатом России
	Курашкина Н.И.

главные бухгалтера учреждений социального обслуживания



	
	Составление статистической отчетности по предоставлению государственных услуг за  
- 4 квартал 2018 года 
-  годового за 2018г.
	Ежеквартально 

до 10 числа
до 15 числа
	Цымзина О.А.

Гнидина О.В.

Хлистунова Е.Ю.

Лужнова Г.В.

	1.2.
	Представление отчётных данных:
	
	

	
	 -по использованию лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов

    (приказ № 439 от 31.12.2009);  


	ежеквартально до 10 числа

следующего за кварталом месяца
	Курашкина Н.И.



	
	- о произведенных расходах из областного бюджета на реализацию законов Владимирской области «О предоставлении мер социальной поддержки по оплате за содержание и ремонт жилья, услуг теплоснабжения (отопления) и электроснабжения отдельным категориям граждан» и «О мерах социальной поддержки педагогических работников образовательных учреждений, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа» по бюджету
	ежеквартально до 3 числа

следующего за  кварталом месяца
	Курашкина Н.И.

главные бухгалтера учреждений социального обслуживания



	
	- о произведенных расходах на предоставление субсидии гражданам на оплату жилого  помещения и коммунальных услуг за счет средств областного бюджета 
	ежемесячно до 10 числа
	Курашкина Н.И.

Хлистунова Е.Ю.

	1.3.
	● списки:
	
	

	
	- на выплату ежемесячной денежной компенсации в возмещение вреда здоровью гражданам, пострадавшим вследствие радиационного воздействия

-  на компенсационные выплаты в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и других видов услуг  членам семей погибших (умерших) военнослужащих в соответствии с постановлением Правительства РФ от 02.08.2005 года № 475
- на выплату ежемесячной денежной компенсации в возмещении вреда инвалидам вследствие военной травмы и членам семьи военнослужащего в соответствии с постановлением Правительства РФ от 22.02.2012 № 142

- на выплату ежемесячного пособия детям военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти, погибших (умерших), пропавших без вести при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей) в соответствии с постановлением Правительства РФ от 30.06.2010 № 481. 
	ежемесячно 

1 число
ежемесячно
 3 число
ежемесячно

 5 число
ежемесячно

5 число

	Гнидина О.В.

Гнидина О.В.

Гнидина О.В.

Гнидина О.В.



	1.4.
	● сведения:
	
	

	
	- о закупках товаров, работ, услуг для государственных нужд
	ежеквартально до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Курашкина Н.И.

Главные бухгалтера учреждений

	
	Направлять выписки из персонифицированных баз данных о выдаче удостоверений гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на ПО «Маяк», на Семипалатинском полигоне и катастрофы на Чернобыльской АЭС
	ежеквартально

 5 число
	Гнидина О.В.

	
	- сведения для статистической отчетности по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
	ежемесячно

до 25 числа
	Хлистунова Е.Ю.

	2.
	В другие органы и управления:
	
	

	
	Органы статистики
	
	

	
	● отчеты:
	
	

	
	- по форме 26-ЖКХ
	ежемесячно 

до 10 числа
	Гнидина О.В.

	
	- по форме 22-ЖКХ (субсидии)
	ежемесячно 

до 16 числа

	Хлистунова Е.Ю.


VIII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

	1.
	Организовывать прием граждан в ГКУ ОСЗН по Суздальскому району.
	в течение квартала
	Степанова И.Е.

Гнидина О.В.

Цымзина О.А.

Хлистунова Е.Ю.

Лужнова Г.В.

	2.
	Организовывать прием граждан в отдаленных населенных пунктах.
	в течение квартала


	Степанова И.Е.

Гнидина О.В.

Цымзина О.А.

Хлистунова Е.Ю.

Лужнова Г.В.

	3.
	Проводить рассмотрение и анализ письменных и устных обращений граждан.
	в течение квартала
	Гнидина О.В.

Цымзина О.А.

Хлистунова Е.Ю.

Лужнова Г.В.

	4.
	Проведение разъяснительной и информационной работы среди населения, используя СМИ, сайт департамента, раздел «Вопросы-ответы» на сайте учреждения.
	в течение квартала
	Гнидина О.В.

Цымзина О.А.

Хлистунова Е.Ю.

Лужнова Г.В.


IX. РАБОТА С КАДРАМИ
	1.
	Оформлять прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами директора учреждения, а также другую документацию по кадрам.


	в течение квартала
	Власова С.А.

	2.
	Вести учет предоставления отпусков работникам, осуществлять контроль за соблюдением графиков очередных отпусков.


	в течение квартала
	Власова С.А.


X.  ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СРЕДСТВАМИ МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ

	1.
	Освещение вопросов, связанных с изменениями законодательства, порядка предоставления мер социальной поддержки, деятельности учреждения на страницах районной газеты «Суздальская новь»
	в течение квартала
	Степанова И.Е.

Гнидина О.В.

Цымзина О.А.

Лужнова Г.В.

Хлистунова Е.Ю.

	2.
	Размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте ОСЗН по Суздальскому району
	в течение квартала
	Прохоров М.В.


