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Ilnan paGoTsr

YNpaBJIeHHs COUHANBHOM 3aLIHTHI HACEJIEHNS AAMHHUCTPALMH
Kopouanckoro paiiona

Ha HosiOpb 2014 roxa

Ne HanmenoBanne MeponpusTus Cpoxk OTBeTcTBeHHbIE 32
n/n HCIIOJIHEHHS HCNOJIHEHHE
OTae OneKH H MONEeYHTEeNbCTBA HECOBEPIIEHHONETHHX JIHI, 3AIIHTE CEMbH,
MaTepPHHCTBA H 1eTCTBA

I& IMpuém u o6paboTka 3asBieHuUii OT B TEYEHHE Boponosa M.B.
MHOTOJETHBIX CEMEH Ul MOCTAaHOBKHM Ha | MecsLa Pewernnkosa E.T".
YYeT IS TIOJTyYEHHS 3€MEJIbHOTO y4yacTKa

2. PaGoTa ¢ KIMEHTaMH, OTBETHI HA B TEUEHHE Boponosa M.B.
3anpochl Mecsua lerka T.B.

PewetHukosa E.T'.

3. IMoaroroeka nokymeHTOB Ha 10 3ae31 B ¢ 25Hosa06psi no | Lllerka T.B.
ueHtp «Becénas Jlonanp» 26 nekabps MaBnenko T.A.

4. VyacTtue B cy1eGHBIX 3aceJaHHsX M0 B TeUEHHE Boponosa M.B.
HHBIM J€naM Mecsua Bunoxoznosa H.B.

S [Mocemenne coLMaIbHO-OMACHBIX CEME | B TeUEHHE Pewernukosa E.I'.
M COCTaBJIEHHE aKTOB 00C/Ie10BAHUS Mecsua IMaBnenko T.A.
YCIIOBHI MX MPOXKUBAHHUS

6. DopMHUpOBaHKE 3asBOK, €XKEeMeCTUHBIX B TEYEHHE Boponosa M.B.
OTYETOB Mecsaua Pewernukosa E.T'.

Llerka T.B.

¥ VuacTue B 3aceaHnu paiioHHOI 2 pasa B Mecs | Boponosa M.B.
KOMHCCHH T10 esiaM
HECOBEPLICHHOJIETHHX U 3alLUTE UX MPaB

8. @opMHpOBaHHE JTHYHBIX A€ AeTeil- B TEYEHHE Llerka T.B.
CHPOT, COCTOSILUMX Ha KUJIMILIHOM y4yeTe | Mecsua

9 PaGora ¢ 6a30# JaHHBIX MHOIOJETHBIX B TE€UEHHE [TaBnexko T.A.
ceMel U IeTeii-HHBAIHI0B Mecsila llerka T.B.

10. OpraHu3alLus BbINONHEHUs paboT B B T€YEHHE Llerka T.B.
pamKax npoexkTa « BHeapeHne CUuCTeMBbI Mecsua Boponosa M.B.
MOCTHHTEPHATHOIO COMPOBOKAEHUS Pemernukosa E.T'.
JieTel, ocTaBIUMXCs Ge3 MoneyeHus Bunoxonosa H.B.
poauresei»

11. Hoaroroska npasauuka, noceseHHOro | 28 HoAGPA llerka T.B.

MeXyHapoaHoMy JIHIO MaTepH B
COOTBETCTBHH C YTBEPKAEHHBIM
rpadHKoM.

Boponosa M.B.
IMasnenko T.A.
Boponosa T.H.

e




	Отдел субсидий и компенсаций на оплату жилищно-коммунальных услуг

	12.
	Формирование персонального дела  получателя, расчета и начисления субсидии и компенсации на оплату ЖКУ.
	ежедневно
	Решетникова Н.Е.

Голиусова Е.В.

Живоглядова И.Н.

Ястребинская Т.Ф.

	13.
	Актуализация базы данных льготной категории граждан, ввод сведений об изменении условий, признаков учета, снятие с учета, постановка на учет.
	ежедневно
	Решетникова Н.Е.

Живоглядова И.Н. 

Голиусова Е.В.



	14.
	Осуществление контроля за правильностью назначения, выплаты всех видов пособий и компенсаций
	в течение месяца
	Цуркина А.А.

Ястребинская С.А.

	15.
	Формирование ответов на запросы о предоставлении мер социальной поддержки льготной категории граждан. 
	ежедневно
	Решетникова Н.Е.

Живоглядова И.Н. Голиусова Е.В.



	16.
	Предоставление в обл. УСЗН мониторинга численности получателей субсидии
	20-го числа


	Ястребинская С.А.



	17.
	Формирование выплаты, передача выплатных документов и перечисление денежных средств в доставочные организации:

субсидии на оплату ЖКУ

ЕДК на оплату ЖКУ
	В трехдневный срок после поступления денежных средств
	Цуркина А.А.

Ястребинская С.А.

	18.
	Направление в обл. УСЗН заявки о потребности денежных средств на финансирование:

субсидии на оплату ЖКУ

ЕДК на оплату ЖКУ
	20-го числа

30-го числа
	Ястребинская С.А.

Цуркина А.А.

	19.
	Предоставление в областное УСЗН отчетности об использованных средствах субсидии на оплату ЖКУ
	до 5-го числа


	Ястребинская С.А.

	20.
	Предоставление в обл. УСЗН мониторинга выплаты ежемесячной денежной компенсации.
	не позднее 31-го числа
	Цуркина А.А.

	21.
	Предоставление отчетности в областное управление:

- аналитический учет;

Отчет о расходовании денежных средств направленных на выплату ЕДК на оплату ЖКУ (квартальный);

- статистическая отчетность по ф. 22 -  ЖКХ;

- статистическая отчетность по ф. 26 -  ЖКХ.
	ежеквартально

ежеквартально
	Ястребинская С.А.

Цуркина А.А.

	22.
	Проведение среди населения информационно-разъяснительной работы о предоставлении субсидии и ЕДК на оплату ЖКУ.  
	по мере поступления 
	Ястребинская Т.Ф.

Цуркина А.А. 

Живоглядова И.Н.

Голиусова Е.В.

	23.
	Формирование (по всем способам выплаты) выплатных документов (ведомости, электронные списки, разовые поручения)

- ЕДВ «Дети войны»;

- субсидии на оплату услуг связи ветеранам боевых действий и многодетным семьям. 
	с 20 по 25-е число
	Живоглядова И.Н.

	24.
	Работа в программе АРМ:

- ЕДВ «Детям войны»;

- субсидии на оплату услуг связи ветеранам боевых действий и многодетным семьям.
	в течение месяца
	Живоглядова И.Н.



	25.
	Формирование заявки на финансовое обеспечение расходов на выплату и предоставление в УСЗН:

 - ЕДВ «Детям войны»;

- субсидии на оплату услуг связи ветеранам боевых действий и многодетным семьям.


	до 23-го числа

до 23-го числа
	Ястребинская С.А.

Цуркина А.А.



	Отдел по выплате пособий и компенсаций

	26.
	Обработка принятых документов для назначения и выплаты пособий и компенсаций
	в течение месяца
	Верещагина С.В.
Булгакова Н.С.
Лазарева И.В.
Машкина О.Е.

	27.
	Формирование личных дел в т.ч. с использованием ПК
	в течение месяца
	Верещагина С.В.
Булгакова Н.С.
Лазарева И.В
Машкина О.Е.

	28.
	Осуществление контроля за правильностью назначения, выплаты всех видов пособий и компенсаций
	в течение месяца 
	Кирсанова М.И.
Булгакова Н.С.

	29.
	Формирование (по всем способам выплаты) выплатных документов (ведомости, электронные списки, разовые поручения)
	14.11.2014-21.11.2014
	Верещагина С.В.
Булгакова Н.С.
Лазарева И.В.
Машкина О.Е.

	30

	Формирование заявки на финансовое обеспечение расходов на выплату и предоставление в ОУСЗН:

- ежемесячного пособия;

- ежемесячного пособия до 1,5 лет гражданам, не подлежащим обязательному страхованию;

-единовременного пособия при рождении ребенка;

-семьям военнослужащих, проходящих военную службу по призыву;

-ежемесячного пособия инвалидам боевых действий и членам их семей;

-ежемесячной выплаты почетным донорам СССР и России;

- ОСАГО;

- ЕДВ ветеранам труда;

Расчет необходимых денежных средств на выплату регионального материнского капитала;

Гражданам, подвергшимся радиации на ЧАЭС:

- расчет сумм возмещения вреда;

- компенсация на питание

-Расчет необходимых средств на выплату ЕДВ до 3-х лет
	до 23 числа

до 18 числа

на 1-е и 15-е     число

до 28 числа

до 20 числа

до 23 числа

до 20 числа

до 23 числа

до 28 числа

до 23 числа 


	Кирсанова М.И.
Булгакова Н. С.
Лазарева И.В.


	31.
	Формирование по-фамильного реестра получателей пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет;

получателей единовременного пособия при рождении ребенка;

реестр инвалидов -  вследствие военной травмы;

реестр граждан подвергшихся воздействию радиации на ЧАЭС; 

реестр получателей ежемесячной денежной выплаты до 3-х лет;
	до 5 числа

до 5 числа

до 3 числа

до 15 числа 

до 5 числа
	Кирсанова М.И.
Булгакова Н.С.
Лазарева И.В.
Машкина О.Е.

	32.
	Осуществление контроля за прекращением выплат пособий и закрытие личных дел получателей при утрате права на получение пособие
	24.11.2014-28.11.2014 
	Булгакова Н.С.
Кирсанова М.И.

	33.
	Уведомление получателей детских пособий о прекращении выплаты (о возникновении права на пособие)
	24.11.2014-28.11.2014
	Верещагина С.В.
Машкина О.Е.

	34.
	Предоставление отчетности в областное управление:

- аналитический учет;

- статистическая отчетность по ф. Ф №1;

- отчет о расходовании денежных средств направленных на выплату пособия до 1,5 лет ФСС;

- отчет о расходовании денежных средств направленных на выплату единовременного пособия при рождении ребенка;
	20.11.2014  

28.11.2014

05.11.2014

05.11.2014
	Кирсанова М.И.

	35.
	Обработка данных КМЦРБ (списки родивших);

Обработка списков умерших
	еженедельно

до 20 числа
	Булгакова Н.С.
Машкина О.Е.
Верещагина С.В.
Лазарева И.В.

	36.
	Подготовить в СМИ информацию о выплате
	в течение месяца
	Булгакова Н.С.
Кирсанова М.И.


	Отдел по работе с инвалидами, ветеранами и пожилыми гражданами, опеке и попечительству в отношении совершеннолетних лиц

	37.
	Подготовка еженедельных и ежемесячных  отчетов 
	В установленные сроки
	Головчанская Т.А.

Зверева Е.А.

	38.
	Прием документов и оформление в МБУ «Корочанский районный центр социального обслуживания и реабилитации граждан пожилого возраста и инвалидов»
	Весь период по мере необходимости
	Головчанская Т.А.

Зверева Е.А.

	39.
	Работа с обращениями граждан
	Весь период по мере поступления
	Зверева Е.А.

Головчанская Т.А.

	40.
	Подготовка ответов на запросы, информации, постановления и распоряжения, поступающие в отдел
	Весь период по мере поступления
	Зверева Е.А.

Головчанская Т.А.

	41.
	Выявление и учет граждан нуждающихся в установлении опеки и попечительства
	В течение месяца
	Зверева Е.А.

	42.
	Проведение обследования проживания недееспособных граждан, осуществлять надзор за деятельностью опекунов
	Согласно плана работы по опеке
	Зверева Е.А.

	43.
	Подготовка проектов постановлений по вопросам опеки
	По мере необходимости
	Зверева Е.А.

	44.
	Оформление документов о направлении недееспособных граждан в психоневрологические учреждения
	По мере необходимости
	Зверева Е.А.

	45.
	Подготовка заседания Совета по опеке
	По мере обращения граждан
	Зверева Е.А.

	46.
	Оформление разрешений на распоряжение имуществом недееспособных граждан
	По мере обращения граждан
	Зверева Е.А.

	47.
	Соблюдение конфиденциальности при работе с персональными данными граждан
	В течение месяца
	Зверева Е.А.

Головчанская Т.А.



	48.
	Работа с делами недееспособных граждан
	В течение месяца
	Зверева Е.А.

	49.
	Выдача бланков строгой отчетности, в том числе «Дети войны»
	По мере обращения граждан
	Головчанская Т.А.

Зверева Е.А.

	50
	Оформление дел на присвоение звания «Ветеран труда»
	Весь период 

по мере поступления
	Зверева Е.А.

	51
	Внесение в базу АСП категории «Дети войны»
	Весь период
	Зверева Е.А.

Головчанская Т.А.

	52
	Поведение паспортизации объектов социальной инфраструктуры 
	В течение месяца
	Зверева Е.А.,

Головчанская Т.А.

	53
	Формирование реестра  и паспортов доступности ОСИ
	В течение месяца
	Зверева Е.А.

	МБУ ССЗН «Комплексный центр социального обслуживания 

населения Корочанского района»

___________________________________________________________________________

Отделения социальной помощи на дому

	54.


	Заключение договоров на платное обслуживание на дому с МБУ ССЗН «Комплексный центр социального обслуживания населения»  Корочанского района
	В течение

месяца
	Кондратова Н.В.

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	55.
	Выявление и учет граждан, нуждающихся в социальном  обслуживании на дому
	В течение месяца
	Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	56.
	Прием документов на принятие граждан пожилого возраста и инвалидов  на  надомное обслуживание
	В течение месяца
	Кондратова Н.В. Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	57.
	Проведение материально-бытовых обследований вновь принятых граждан на  надомное обслуживание 
	В течение 5 рабочих дней с момента подачи заявления
	Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	58.
	Проверка работы социальных работников по поселениям
	В течение месяца
	Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	59.
	Оформление личных дел на обслуживаемых граждан  социальной помощи на дому
	В течение месяца
	Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	60.
	Подготовка квитанций по оплате предоставляемых  социальных услуг, за гарантированные и дополнительные услуги
	до 30 числа
	Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	61.
	Сбор денежных средств с обслуживаемых граждан за социальное обслуживание на дому
	до 30 числа
	Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	62.
	Подготовка реестров для сдачи денежных средств и сдача денежных средств за социальное обслуживание 
	до 30 числа
	Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	63.
	Подготовка отчетности за месяц по отделениям


	 до 5 числа месяца, следующего за отчетным
	Кондратова Н.В. Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	64.
	Подготовка мониторинга в областное УСЗН по предоставляемым услугам социального обслуживания на дому 
	до 5 числа месяца, следующего за отчетным
	Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	65.
	Работа в программе АСП с данными обслуживаемых граждан на дому
	В течение месяца
	Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	66.
	Подготовка ответов, запросов, информаций
	В течение месяца
	Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	67.
	Подготовка ответов на обращения и жалобы граждан
	В течение месяца
	Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	68.
	Ведение документации по отделению, Выезд на территории сельских поселений для обследования условий проживания обратившихся граждан за оказанием материальной помощи
	В течение месяца
	Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.

	Отделение социально-психологической, профилактической и культурной реабилитации граждан пожилого возраста, инвалидов и семей с детьми

	69.
	Подготовка ответов, запросов, информаций 
	В течение месяца по мере поступления
	Агеева Л.Н.

Колтунова А.В.
Коробкина Т.Ю.

Литвинова Е.С.

	70.
	Ведение документации по отделению
	В течение месяца
	Колтунова А.В.

Коробкина Т.Ю.
Литвинова Е.С.

	71.
	Рассмотрение заявлений граждан об оказании материальной помощи
	в течение месяца
	Колтунова А.В.

Коробкина Т.Ю.

Литвинова Е.С.

	72.
	Выезд на территории сельских поселений для обследования условий проживания обратившихся граждан за оказанием материальной помощи
	В течение месяца
	Елисеева М.В. 

Агеева Л.Н.

Колтунова А.В.

Коробкина Т.Ю.

Коломыцева М.В.

Литвинова Е.С.

	73.
	Подготовка ответов на письменные обращения граждан
	В течение месяца
	Агеева Л.Н.

Колтунова А.В.

Коробкина Т.Ю.

Коломыцева М.В.

Литвинова Е.С.

	74.
	Заседание межведомственной комиссии по рассмотрению заявлений об оказании адресной социальной помощи
	05.11.2014

12.11.2014

19.11.2014

26.11.2014


	Колтунова А.В.



	75
	Заседание комиссии по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма
	27.11.2014
	Агеева Л.Н.

	76
	Подготовка текущих информаций
	В течение месяца
	Колтунова А.В.

Коробкина Т.Ю.

Литвинова Е.С.

	77
	Подготовка мониторингов, отчетов за  месяц
	До 5 числа
	Агеева Л.Н.
Колтунова А.В.

	78
	Заключение социальных контрактов с малоимущими гражданами
	В течение месяца
	Колтунова А.В.

Коробкина Т.Ю.

Литвинова Е.С.

	79
	Подготовка информации для наполнения официального сайта УСЗН 
	В

течение

месяца
	Елисеева М.В.

Агеева Л.В.

Колтунова А.В. Коломыцева М.В.

Трифонова Н.А.

Кондратова Н.В.

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.  Коробкина Т.Ю.

Павленко Т.А.

Литвинова Е.С.

	80
	Организация торжественного вручения персональных поздравлений Президента РФ с юбилейными датами со дня рождения
	17.11.2014
25.11.2014

26.11.2014
	Елисеева М.В. 

Агеева Л.Н.

Трифонова Н.А.

Кондратова Н.В. 

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.  

Коробкина Т.Ю.

	81
	Посещение социально-опасных семей и составление актов обследования условий их проживания
	В течение месяца
	Павленко Т.А.

Литвинова Е.С.



	82
	Работа с базой данных многодетных семей и детей-инвалидов
	В течение месяца
	Щетка Т. В.

Павленко Т.А.



	83
	Подготовка документов на 10 заезд в центр «Весёлая Лопань» 
	с 25 ноября по 26 декабря
	Павленко Т.А.

Воронова Т.И.



	84
	Подготовка  праздника, посвященного международному Дню матери в соответствии с утвержденным графиком.
	 28 ноября
	Щетка Т.В.

Воронова М.В.

Павленко Т.А.

Воронова Т.И.

	Отделение срочной социальной помощи
	Отдел субсидий и компенсаций на оплату жилищно-коммунальных услуг

	85.
	Производить прием и выдачу б/у вещей малообеспеченным гражданам
	В течение месяца
	Коломыцева М.В.
Гурзан Г.М.

	86
	Обеспечение продуктовыми наборами остронуждающихся граждан за счет финансовой поддержки спонсоров
	В течение месяца
	Коломыцева М.В.
Гурзан Г.М.

	87
	Оказание консультативных услуг по предоставлению социальных услуг населению.
	В течение месяца
	Коломыцева М.В. Гурзан Г.М.

	88
	Прием заявок от граждан льготной категории на услугу «Социальное такси», услугу «Социальный парикмахер»  и другие услуги
	в течение месяца
	Коломыцева М.В.
Гурзан Г.М.

	89.
	Своевременное ведение документации по отделению срочной и мобильной социальной помощи населению
	В течение месяца
	Коломыцева М.В.

	90.
	Обеспечение горячими обедами  остронуждающихся граждан пожилого возраста.
	В течение месяца
	Коломыцева М.В.

Социальные работники

	91
	Заключение договоров об оказании благотворительной помощи горячими обедами малоимущим гражданам пожилого возраста (по согласованию)
	В течение месяца
	Коломыцева М.В.


	92
	Подготовка мониторингов, отчетов за  месяц
	До 5 числа
	Коломыцева М.В.



	93
	Выявление малоимущих и остронуждающихся граждан, оказавшихся в тяжелой жизненной ситуации 
	В течение месяца
	Елисеева М.В.

Агеева Л.В.

Колтунова А.В. Коломыцева М.В.

Трифонова Н.А.

Кондратова Н.В.

Толстошеева Е.П.

Дармина Е.В.  Коробкина Т.Ю.

Павленко Т.А.

Литвинова Е.С. 

	94
	Организация работы с благотворителями об оказании благотворительной помощи продуктами, товарами, предметами первой необходимости
	В течение месяца
	Коломыцева М.В.


	Клиентская служба

	95
	Реализация единого проездного билета
	В течение месяца
	Лавриненко И.А.

Кудрина Т.Н.

Антоненко Л.В.

Турунцева С.С.


	96
	Оказание консультативных услуг по предоставлению социальных услуг населению.
	В течение месяца
	Антоненко Л.В.
Лавриненко И.А.
Кудрина Т.Н.
Турунцева С.С.

	97
	Подготовка  и отчетность ежемесячной документации по реализации ЕСПБ.
	В течение месяца
	Лавриненко И.А.

	98
	Подготовка информации для наполнения официального сайта УСЗН 
	В

течение

месяца
	Антоненко Л.В.
Лавриненко И.А.
Кудрина Т.Н.
Турунцева С.С.

	Юрист

	99.
	Участие в судебных заседаниях по бракоразводным процессам
	в течение месяца
	Виноходова Н.В.

	101.
	Участие в иных судебных заседаниях
	в течение месяца
	Виноходова Н.В.

	102.
	Составление актов, заключений, возражений, отзывов по гражданским делам.
	в течение месяца
	Виноходова Н.В.

	103.
	Проверка локальных НПА организации
	в течение месяца
	Виноходова Н.В.

	104.
	Составление запросов по делам о лишении (ограничении) родительских прав.
	в течение месяца
	Виноходова Н.В.

	105.
	Формирование дел о лишении (ограничении) родительских прав, порядке общения с несовершеннолетним и иным делам.
	в течение месяца
	Виноходова Н.В.

	106.
	Подготовка ответов на запросы, информации, постановления и распоряжения
	в течение месяца
	Виноходова Н.В.

	107.
	Подготовка проектов постановления, распоряжения главы муниципального района «Корочанский район»


	в течение месяца
	Виноходова Н.В.

	108.
	Подготовка и проверка административных регламентов, положений об отделениях
	в течение месяца
	Виноходова Н.В.

	Централизованная бухгалтерия

	109.
	Перечисление средств по счетам на оплату
	В течение месяца
	Редькина Е.Н.

Копнина Ю.А.

	110.
	Перечисление заработной платы аппарату управления

Перечисление заработной платы МБУ ССЗН «Комплексный центр»
	30.11.2014

08.11.2014
	Редькина Е.Н.

Копнина Ю.А.

	111.
	Перечисление начислений на оплату труда по аппарату управления, 

МБУ ССЗН «Комплексный центр социального обслуживания Корочанского района»
	До 15.11.2014
	Редькина Е.Н.

Копнина Ю.А.

	112.
	Перечисление ежемесячных пособий и компенсаций
	В течение месяца
	Редькина Е.Н.

Копнина Ю.А.

	113.
	Выгрузка файлов на зачисление пособий и компенсаций через программу Клиент-Сбербанк
	В течение месяца
	Булгакова Н.В.

	114.
	Прием и обработка путевых листов
	В течение месяца
	Копнина Ю.А.

	115.
	Прием и обработка авансовых отчетов
	В течение месяца
	Редькина Е.Н.

Копнина Ю.А.

	116.
	Запрос и распечатка выписок по лицевым счетам 
	В течение месяца
	Редькина Е.Н.

Копнина Ю.А.

	117.
	Подготовка уведомлений на невыясненные платежи
	В течение месяца
	Редькина Е.Н.

Булгакова Н.В.

	118.
	Подготовка отчета об исполнении бюджета ф.127
	05.11.2014
	Булгакова Н.В.

	119.
	Подготовка справки ф.125 по консолидируемым расчетам
	05.11.2014
	Булгакова Н.В.

	120.
	Контроль за сбором денежных средств благотворительного марафона «Дорогой добра и милосердия»
	В течение месяца
	Булгакова Н.В.

	121.
	Обработка документов в программе «Парус»
	В течение месяца
	Булгакова Н.В.

Редькина Е.Н.

Копнина Ю.А.

Булгакова Н.Н.

	122.
	Выдача доверенностей 
	В течение месяца
	Булгакова Н.В.

Редькина Е.Н.

Копнина Ю.А.

	123
	Подготовка заявок на возврат в случае возврата невыясненных сумм платежей
	В течение месяца
	Булгакова Н.В.

Редькина Е.Н.

	124.
	Контроль за целевым использованием денежных средств 
	В течение месяца
	Булгакова Н.В.

Редькина Е.Н.

	125.
	 Мониторинг среднемесячной заработной платы по учреждениям социальной  защиты населения (МБУССЗН «Комплексный центр», МБСУ «социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних» с. Б-Колодец, центр социального обслуживания и реабилитации граждан пожилого возраста и инвалидов с.Алексеевка) 
	до 05.11.2014
	Кирюхина Р. М.



	126.
	Мониторинг среднемесячной заработной платы по аппарату управления
	до 05.11.2014
	Кирюхина Р. М.

	127.
	Информация об уровне оплаты труда работников учреждений социальной защиты населения (МБУССЗН «Комплексный центр», МБУ «социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних» с. Б-Колодец, МБУ центр социального обслуживания и реабилитации граждан пожилого возраста и инвалидов с. Алексеевка)
	до 05.11.2014
	Кирюхина Р. М.



	128.
	Информация о численности и средней заработной плате работников  учреждений социальной защиты населения (МБУССЗН «Комплексный центр», МБУ «социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних» с. Б-Колодец, МБУ центр социального обслуживания и реабилитации граждан пожилого возраста и инвалидов с. Алексеевка)
	до 05.11.2014
	Кирюхина Р. М.



	129.
	Информация о численности работников, получающих заработную плату менее 8046 руб.  учреждений социальной защиты населения (МБУССЗН «Комплексный центр», МБУ «социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних» с. Б-Колодец, МБУ центр социального обслуживания и реабилитации граждан пожилого возраста и инвалидов с. Алексеевка)


	до 05.11.2014
	Кирюхина Р. М.



	130.
	Подготовка отчетов П-4,

Подготовка отчета П-1
	до 15.11.2014

до 06.11.2014
	Булгакова Н.Н.

Булгакова Н.В.

Редькина Е.Н.

	131.
	Информация по исполнению выделенных субвенций из областного бюджета 
	до 15.11.2014
	Кирюхина Р. М.

	132.
	Заявки на выделение субвенций из областного бюджета
	до 20.11.2014
	Кирюхина Р. М.

	133.
	Начисление заработной платы за первую половину месяца
	15.11.2014
	Булгакова Н.Н.

	134.
	Начисление заработной платы, начисление платежей в фонды по аппарату управления и МБУССЗН «Комплексный центр»
	с 17.11.2014

по 29.11.2014
	Булгакова Н.Н.

	135.
	Расчет и подготовка ведомости, надбавка за качество предоставления бюджетных услуг сотрудникам МБУССЗН «Комплексный центр» 
	25.11.2014
	Кирюхина Р. М.

	136.
	Тарификационный список МБУССЗН «Комплексный центр»
	28.11.2014
	Кирюхина Р. М.

	137.
	Начисление отпускных аппарату управления и МБУССЗН «Комплексный центр»


	В течение месяца
	Булгакова Н.Н.

	138.
	Начисление больничных листов аппарату управления и МБУССЗН «Комплексный центр»
	В течение месяца
	Булгакова Н.Н.

	139.
	Выдача справок о размере заработной платы по письменным и устным запросам сотрудников аппарата управления и МБУССЗН «Комплексный центр»
	В течение месяца
	Булгакова Н.Н.

	140.
	Выдача справок 2-НДФЛ по письменным и устным запросам сотрудников аппарата управления и МБУССЗН «Комплексный центр»
	В течение месяца
	Булгакова Н.Н.

	141.
	Анализ исполнения смет расходов учреждений социальной защиты населения, социальных выплат
	В течение месяца
	Кирюхина Р. М.

	Заведующий хозяйством

	142.
	Организация уборки закрепленной территории
	в течение месяца
	Калина И.Ф.

	143.
	Снятие показаний счетчика воды
	до 25 числа
	Калина И.Ф.

	144.
	Организовать закупку канцелярских товаров
	до 20 числа
	Калина И.Ф.

	145.
	Проведение инвентаризации
	в течение месяца
	Калина И.Ф.

	Отдел информационных технологий

	14
	Предоставление архивных копий баз данных АСП «Адресная социальная помощь» и АРМ «Назначение и выплата пенсий и пособий» в областное Управление социальной защиты населения.
	Ежемесячно 

до 6 числа 
	Шиповская Е.А.



	147
	Выгрузка файлов обмена поставщикам жилищно-коммунальных услуг для предоставления субсидий на оплату ЖКУ. 
	Ежемесячно 

до 5 числа
	Иванов М.С.



	148
	Выгрузка файлов обмена поставщикам жилищно-коммунальных услуг для предоставления ЕДК на оплату ЖКУ. 
	Ежемесячно 

до 5 числа
	Иванов М.С.


	149
	Обеспечивать своевременную замену и установку новых комплексов программ. 
	Ежемесячно, по мере поступления обновлений 
	Шиповская Е.А.



	150
	Осуществлять антивирусный контроль информации и банков данных, производить проверку съемных носителей, жестких дисков антивирусными программами.
	В течении месяца
	Шиповская Е.А.

Иванов М.С.

	151
	Обеспечивать архивное хранение баз данных, комплексов программ.
	Ежедневно 
	Шиповская Е.А.

Иванов М.С.


	152
	Загрузка файлов обмена от поставщиков жилищно-коммунальных услуг для предоставления субсидий на оплату ЖКУ. Начисление, формирование и печать выплатных документов.
	Ежемесячно 
с 16 по 20 число
	Иванов М.С.


	153
	Загрузка файлов обмена от поставщиков жилищно-коммунальных услуг для предоставления ЕДК на оплату ЖКУ, актуализация базы данных программного комплекса АСП «Адресная социальная помощь». Начисление, формирование и печать выплатных документов.
	Ежемесячно 

с 20 числа 25 число
	Иванов М.С.


	154
	Актуализация баз данных программного комплекса АСП «Адресная социальная помощь» и АРМ «Назначение и выплата пенсий и пособий», обработка и выявление недостающей информации при помощи приложений:MicrosoftAccessASPzhilraj, SNILS, pens2000, ASPGKH, ASPARMRaj, ASPPFRaj, ASPizbirkom,ARMpos_uhod, ASPrKB.


	В течение месяца
	Шиповская Е.А.


	155
	Замена картриджей
	В течение месяца
	Иванов М.С.

	156
	Обработка электронных списков для предоставления в Белгородское отделение №8592 ОАО «Сбербанк России»
	В течение месяца
	Шиповская Е.А.

Иванов М.С.

	157
	Размещение и обновление информации на официальном сайте УСЗН администрации Корочанского района usznkorocha.ru
	В течение месяца
	Шиповская Е.А.
Иванов М.С.


	158
	Обучение ответственных лиц в системе исполнения регламентов (СИР) и межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).
	В течение месяца
	Шиповская Е.А.

Иванов М.С.

	159
	Отаработка эталонных справочников узлов связи, отделений связи, отделений банка, филиалов банка, населенных пунктов, улиц в ARM «Назначение и выплата пособий и компенсаций» в уч.550-686.
	В течение месяца
	Иванов М.С.

	160
	Проведение мероприятий согласно 152-ФЗ  от 27.06.2006г. «О персональных данных»
	В течение месяца
	Шиповская Е.А.
Иванов М.С.

	161
	Предоставление отчета об активизации работы в СМЭВ
	 30.11.2014г.
	Шиповская Е.А.

	162
	Загрузка файлов обмена АБ России для предоставления ЕДК  на оплату ЖКУ.

Начисление и  формирование выплатных документов.
	еженедельно
	Иванов М.С.


Исп. Воронова М.В., Зверева Е.А., Кирсанова М.И.,
 Цуркина А.А., Шиповская Е.А., Агеева Л.Н.
