План работы отдела ЗАГС

	№

п/п
	Мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственные

	Исполнение государственных полномочий на государственную 
регистрацию актов гражданского состояния



	1.
	Обеспечение государственной регистрации актов гражданского состояния и юридически значимых действии в ФГИС «Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния»
	В течение года
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	2.
	Контроль подписания записей актов гражданского состояния усиленной квалификационной подписью уполномоченного специалиста отдела при первичной регистрации записи акта в ЕГР ЗАГС
	В течение года
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	3.
	Осуществление государственных услуг в электронном виде и  взаимодействие с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг в                               Республике Марий Эл (МФЦ)
	В течение года
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	4.
	Организация  работы по проверке  записей актов гражданского состояния, конвертированных в ФГИС «ЕГР ЗАГС» и подписании записей актов гражданского состояния  усиленной квалифицированной электронной подписью в день их составления
	В течение года
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	5.
	Рассмотрение дел о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния
	В течение года
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	6.
	Обеспечение  взимания государственной пошлины и организация возврата излишне уплаченной суммы государственной пошлины 
	В течение года
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	7.
	Оказание правовой помощи в истребовании документов с территории иностранных государств и исполнение запросов  об оказании правовой помощи с территории иностранных государств
	В течение года
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	Отчетность



	1.
	Сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния
	Ежемесячно


	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	2.
	Сведения о результатах деятельности отдела по рассмотрению  международных и направлению российских ходатайств об оказании международной правовой помощи
	До 5 числа полугодия


	Орлова Г.В.



	3.
	Акты об уничтожении свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	Ежеквартально
	Орлова Г.В.



	4.
	Акты об уничтожении дел, истекшие в 2021г.
	1 квартал
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	Работа с архивом



	1.
	Осуществление приема граждан по выдаче повторных документов
	В течение года
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	2.
	Реставрация книг актовых записей актов гражданского состояния, находящихся в архиве
	В течение года
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	3.
	Переплет книг актовых записей за 2022г.
	2 квартал
	Орлова Г.В.

	4.
	Организация дополнения книги

ценностей архивного фонда
	4 квартал
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	5.
	Проведение сверки архивного фонда записей актов гражданского состояния с электронной базой данных
	В течение года
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	Профессиональная подготовка кадров, повышение квалификации, участие в семинарах и организационно-тематических совещаниях



	1.
	Участие в совещании руководителей  органов ЗАГС Республики Марий Эл
	По плану отдела ЗАГС Министерства юстиции РМЭ
	Орлова Г.В.



	2.
	Участие в совещаниях руководителей отделов администрации Мари-Турекского муниципального района
	По плану администрации Мари-Турекского муниципального района
	Орлова Г.В.



	Финансово-хозяйственное обеспечение  деятельности



	1.
	Приобретение оргтехники, канцелярских принадлежностей 
	В течение года
	Орлова Г.В.

	2.
	Оформление зала для торжественной регистрации заключения брака, рождения, проведения праздничных мероприятий
	При необходимости
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	3.
	Ремонт фасада здания
	В течение года
	Орлова Г.В.

	Информирование населения о деятельности отдела ЗАГС, взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам реализации государственной политики в сфере регистрации актов гражданского состояния



	1.
	Размещение на сайте администрации Мари-Турекского муниципального района материалов о деятельности отдела
	За отчетный период
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	2.
	Подготовка статей о регистрации актов гражданского состояния в СМИ
	В течение года
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.

	3.
	Разъяснительная работа среди населения по вопросам регистрации актов гражданского состояния
	В течение года
	Орлова Г.В.

Ефимова Л.А.


