                                                                                                                                УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                               Начальник ГКУ «ОСЗН

                                                                                                                               Клинцовского района»

                                                                                                                                ____________Т.Е.Карпинова

План работы 
ГКУ «ОСЗН  Клинцовского района» на 2020 год
	№
п/п
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственный за исполнение
	Отметка о выполнении

	1.


	I. Организационная работа.
Проводить еженедельные планирующие совещания с руководителями секторов работы по текущим вопросам.
	еженедельно


	начальник


	

	1.
	II.Работа постоянно действующих семинаров на каждом участке работы по технической учебе специалистов отдела.
Провести анализ достижения поставленных задач в 2019 году и определить задачи на 2020 год
	январь 2019г.


	начальник

старшие на участках
	

	  2.


	Проводить техническую учебу специалистов по текущим изменениям законодательства, анализу их правоприменений
	ежемесячно


	старшие на участках


	

	  3.


	Изучать и правильно применять в работе технические задания департамента семьи, социальной и демографической политики Брянской области
	по мере поступления


	главный специалист.


	

	4.


	Проводить оперативные совещания с руководителями участков работы отдела по актуальным текущим вопросам в целях своевременного реагирования и решения возникающих проблем и задач
	по мере необходимости


	начальник

старшие на участках
	

	
	III.Работа по личному приему граждан.
Осуществлять прием граждан Клинцовского района на всех участках по графику:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 9.00 час. до 17.00 час.

Перерыв – с 13.00 час. до 14.00 час.

Суббота – с 9.00 час. до 16. 00 час.
	по мере обращения граждан


	Администратор базы данных, все ответственные за участки работы,

начальник
	

	1.

	IV. Инспекционная работа. Контроль.
Вести бухгалтерский учет по всем направлениям в отделе и в социальных учреждениях. Согласованность действий по исполнению плана финансово-хозяйственной деятельности между бухгалтерией отдела и учреждениями
	ежемесячно


	главный бухгалтер


	

	  2.


	Осуществлять контроль за составлением отчетности, ведением бухгалтерского учета в подведомственных учреждениях- приюте, Доме-интернате
	ежемесячно


	главный бухгалтер

главный специалист


	

	3.


	Осуществлять текущий контроль за реализацией положений административных регламентов по оказанию государственных услуг, оказываемых специалистами отдела социальной защиты населения
	ежемесячно


	ведущие специалисты    


	

	 4.


	Осуществлять внутренний контроль за правильностью назначения, перерасчета пособий и денежных компенсаций на всех участках деятельности отдела
	ежедневно


	старшие на участках
	

	 5.


	Планировать и проводить внутренние тематические проверки на всех участках деятельности отдела


	ежемесячно


	старшие на участках


	

	 6.


	Осуществлять анализ ошибок, допускаемых специалистами


	ежемесячно на технической учебе специалистов
	старшие на участках


	

	7.

	Осуществлять контроль за соблюдением законодательства при установлении льготного статуса гражданам и выдачи им удостоверений на меры социальной поддержки
	еженедельно


	начальник


	

	8.

	Осуществлять проверку постановки вопроса по охране труда и технике безопасности в отделе 
	ежеквартально
	специалист главный специалист
	

	9.


	Выполнять предписания гос. инспекций в отделе 
	
	начальник


	

	10.


	Осуществлять контроль проводимой работы по разъяснению мер социальной поддержки  среди населения через СМИ (выполнение Графика)
	ежемесячно


	начальник


	

	
	V. Проведение мероприятий.
Декады и акции:
Декада, посвященная Международному Дню освобождения узников из фашистских концлагерей.

Мероприятия посвященное ко Дню защиты детей

Мероприятия ко Дню социального работника

Мероприятия посвященное  ко  Дню инвалидов
	С 01.04.2020 г.

по 10.04.2020 г.

июнь

июнь

декабрь
	начальник

начальник

начальник

начальник


	

	
	Памятные даты
1. 23 февраля – День защитника Отечества

2. 8 марта – Международный женский день

3. 9 мая – День Победы. 

4. 15 мая – Международный День семьи

5. 1 июня – Международный День защиты детей

6. 8 июня – День социального работника

7. 1 октября – День пожилых людей

8. 23 ноября – День матери

9. 3 декабря – Международный День инвалидов
	по плану учреждений района


	начальник


	

	1.

	VI. Хозяйственная деятельность.
Поддерживать в чистоте прилегающую территорию к зданию, благоустраивать клумбы
	
	специалисты
	

	2.

	Осуществлять текущую заправку картриджей, ремонт оргтехники
	
	главный специалист
	

	3.

	Поддерживать санитарное состояние кабинетов, вестибюлей и общественных мест
	
	специалисты
	

	  1.

	VII. Работа со СМИ
Освещать в средствах массовой информации изменения в законодательстве, касающиеся социальных вопросов
	по мере принятия и изменения в законодательных актах
	начальник
	

	1.

	                        График
 подготовки информации в СМИ и на сайт учреждения старшими специалистами, ответственными за работу участков:
Информация о продолжении выплаты ежегодной  денежной КЦ по выслуге лет за работу в зоне РЗ


	январь 2020 г.


	начальник


	

	2.
	Информация о ветеранах-юбилярах
	по мере необходимости 
	начальник
	

	3.

	О памятных датах
	постоянно


	специалист 2 категории
	

	4.

	 О сборе документов  на единовременное пособие школьникам из многодетных семей к началу учебного года
	май 2020 г.


	начальник


	

	5.

	Выступление на местном радиовещании  начальника отдела, посвященное празднованию Дня социального работника
	июнь 2020 г.


	начальник


	

	6.
	О мерах социальной поддержки населения- субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и льгот
	август 2020 г.
	ведущий специалист
	

	7.

	О сборе документов на назначение и выплату ежегодной компенсации на оздоровление инвалидов ЧАЭС, ликвидаторов, переселенцев


	август 2020 г.


	специалист 1 категории


	

	8.

	О предоставление справок на питание школьников, ДДУ, техникумов и училищ
	сентябрь 2020 г.
	специалист 1 категории
	

	9.


	Разъяснение о мерах социальной поддержки 
	по мере обращения
	ведущий специалист
	

	10.

	О мерах социальной поддержки населения- субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
	    октябрь 2020 г.


	ведущий специалист


	

	11.

	О выплате ежегодной  денежной КЦ по выслуге лет за работу в зоне РЗ
	ноябрь 2020 г.
	специалист 1 категории
	

	12.

	О проведении декады инвалидов и районного мероприятия, посвященного Международному Дню инвалидов
	   декабрь 2020 г.


	начальник
	

	1.


	VIII. Вопросы основной деятельности.
Вести прием граждан по личным вопросам


	ежедневно на всех участках


	старшие на участках


	

	2.


	Проводить инструктажи по охране труда и противопожарной безопасности.
	ежеквартально

по мере необходимости
	начальник

ответственные по направлениям


	

	1.


	Сектор организационно-правовой, кадровой работы и приема населения
Формировать «Личные дела» и отправлять их в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области на назначение и выплату согласно Закону Брянской области «О доплате к государственной пенсии отдельным категориям пенсионеров».
	По мере обращения граждан
	Специалист 2 категории


	

	  2.


	Оформлять разовые платежные поручения на погребение неработающих граждан Клинцовского района.
	По мере обращения граждан
	Специалист 2 категории
	

	3.

	Направлять документы в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области на присвоение статуса «Ветеран труда» и «Ветеран труда Брянской области» и выдавать удостоверения на основании приказа Департамент семьи, социальной и демографической политики.
	По мере обращения граждан
	Специалист 2 категории


	

	4.

	Продолжить выдачу удостоверений ветеранам ВОВ, удостоверений вдовам умерших (погибших) участников (инвалидов) ВОВ; членам семей умерших (погибших) участников (ветеранам) боевых действий
	По мере обращения граждан
	Специалист 2 категории


	

	5.
	Регистрировать входящую и исходящую корреспонденцию.
	ежедневно
	Специалист 2 категории
	

	  6.

	Выдавать удостоверение получившего(ей) или перенесшего (ей) лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, ставшего (ей) инвалидом; участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС
	По мере обращения граждан
	Специалист 2 категории


	

	7.

	Предоставлять отчет «О доплате к государственной пенсии отдельным категориям пенсионеров»
	Ежемесячно
	Специалист 2 категории
	

	8.


	Предоставлять отчет-информацию о выплате социального пособия на погребение по Федеральному закону «О погребении и похоронном деле»
	Ежемесячно
	Специалист 2 категории
	

	9.


	Отрабатывать сведения УФМС о выбывших/прибывших гражданах Клинцовского района.
	Еженедельно
	Специалист 2 категории


	

	10.


	Своевременно проводить обновления на информационном сайте ГКУ «ОСЗН Клинцовского района»
	По мере поступления материалов
	Специалист 2 категории


	

	11.
	Осуществлять подтверждение учетных записей пользователей Единой системы идентификации и аутентификации


	По мере обращения граждан
	Специалист 2 категории


	

	12.


	Работать на портале государственных услуг в части осуществления приема документов и назначение государственных услуг.
	По мере поступления
	Специалист 2 категории


	

	13.
	Разрабатывать и исполнять мероприятия индивидуальной программы реабилитации или абилитации инвалида и индивидуальной программы реабилитации и ли абилитации ребенка-инвалида.
	По мере обращения граждан
	Специалист 2 категории
	

	14.
	Предоставлять отчет по региональным закупкам в департамент
	ежеквартально
	юрисконсульт
	

	15.
	Предоставлять в департамент отчетность по бесплатной юридической  помощи
	1 раз в полугодие
	юрисконсульт
	

	16.
	Предоставлять и размещать на сайте ЕИС отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства
	до 1 апреля текущего года
	юрисконсульт
	

	17.
	Принимать участие в судебных заседаниях
	по мере поступления заявлений
	юрисконсульт
	

	18.
	Работать с Федеральным законом № 44–ФЗ от 05.04.2013г. «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
	ежедневно
	юрисконсульт
	

	19.
	Работать с населением по реализации Федерального закона от 21.11.2011 г. № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в РФ»
	по обращению граждан
	юрисконсульт
	

	20.
	Работать в программном комплексе «WEB-ТОРГИ-КС»
	по мере необходимости
	юрисконсульт
	

	21.
	Работать в единой информационной системе в сфере закупок
	по мере необходимости
	юрисконсульт
	

	22.
	Изучать новые законодательные акты РФ и Брянской области
	ежедневно
	юрисконсульт
	

	23.
	Предоставлять отчет о закупках осуществляемым неконкурентными способами
в департамент 
	ежемесячно
	юрисконсульт
	

	24.
	 Учет и контроль  деятельности специалиста по приему населения:
а) контроль хранения документов граждан, которым отказано в установлении статусов «Ветеран труда» и «Ветеран труда Брянской области»
	июль

декабрь
	начальник
	

	
	б) проверка информации на информационных стендах, касающихся деятельности специалиста по приему населения
	февраль

         ноябрь
	начальник
	

	
	в) контроль за правомерностью выдачи дубликатов удостоверений
	          январь

июнь
	начальник
	

	
	г) контроль ведения журналов регистрации
	            май

          декабрь
	начальник
	

	
	д) контроль ведения журнала письменного обращения граждан
	ноябрь


	начальник
	

	
	е) контроль правомерности направления в департамент документов граждан претендующих на звание «Ветеран труда » и «Ветеран труда Брянской области»


	август


	начальник
	

	
	ё) контроль правомерности выдачи удостоверений « Ветеран труда» (ст.20), (ст.21) 
	сентябрь
	начальник
	

	1.


	Сектор предоставления льгот и субсидий
Осуществлять назначение, перерасчет, закрытие л/д получателей ЕДК, ЕДВ из областного бюджета, субсидии

Оформлять л/д на льготополучателей
	ежедневно
	Специалисты на участках
	

	2.


	Осуществлять назначение, перерасчеты, закрытие л/д получателей ЕДК по Федеральному закону № 306
	по мере поступления

обращений
	Специалисты на участках
	

	3.


	Осуществлять назначение, перерасчеты, закрытие л/д получателей компенсации в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и других видов услуг в соответствии с постановлением Правительства  № 475
	по мере поступления обращений
	Специалисты на участках
	

	 4.


	Осуществлять ежегодную денежную выплату лицам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России»
	по мере поступления обращений
	Специалисты на участках
	

	 5.
	Своевременно отрабатывать

сведения об умерших, списки убывших
	по мере поступления
	Специалисты на участках
	

	 6.


	Отрабатывать  отрывные талоны по ЕДК и ЕДВ
	до формирования выплаты
	Специалисты на участках
	

	 7.


	Отрабатывать документы по запросам из других отделов  социальной защиты населения
	по мере поступления
	Специалисты на участках
	

	 8.
	Запрашивать информацию из учреждений СЗН и иных учреждений необходимую для назначения ЕДВ и ЕДК, субсидии 
	по мере обращения граждан
	Специалисты на участках
	

	 9.
	Делать запросы по VIPNet в ЦЗН, по СМЭВ в ПФ, ФСС
	по мере обращения граждан
	Специалисты на участках
	

	10.


	Осуществлять беззаявительный перерасчет размера субсидий в связи с изменением величины прожиточного минимума
	ежеквартально


	Специалисты на участках
	

	11.


	Проводить техническую учебу с сотрудниками сектора по текущим изменениям законодательства, анализе их правоприменений и в связи с поступающими из вышестоящей организации техническими заданиями
	по мере поступления законодательных документов,

ежемесячно
	Ведущий специалист, специалисты на участках
	

	12.


	Выполнять технические задания департамента по вопросам предоставления субсидий в установленные сроки
	по мере поступления


	Ведущий специалист, специалисты на участках
	

	13.
	Осуществлять передачу личных дел в архив
	      ежегодно


	Ведущий специалист, специалисты на участках
	

	14.


	Отрабатывать возвраты сбербанка
	по мере поступления
	специалисты на участках
	

	15.
	Выдача проездных билетов членам многодетных семей
	ежедневно
	Ведущий специалист, специалисты на участках
	

	16.
	Осуществлять выезды мобильной группы  согласно графику


	ежемесячно, согласно графику


	Ведущий специалист, начальник
	

	17.


	Предоставлять заявку на поставку проездных билетов 
	ежемесячно

15 числа
	Ведущий специалист
	

	18.


	Предоставлять информацию о неплательщиках
	ежемесячно

15 числа
	Ведущий специалист
	

	19.


	Предоставлять информацию о предоставлении ЕДВ гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России(СССР)по установленной форме .
	ежемесячно до 30 числа
	Ведущий специалист
	

	20.
	Предоставлять информацию о финансировании в разрезе федеральных и региональных законов, субсидии в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области
	ежемесячно до 30 числа
	Ведущий специалист
	

	21.
	Представлять информацию о количестве получателей субсидии в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области
	ежемесячно до 30 числа 
	Ведущий специалист
	

	22.
	Предоставлять в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области заявку на выплату компенсации в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и др. видов услуг в соответствии с Постановлением №475
	До 2 числа текущего месяца
	Ведущий специалист
	

	 23.


	Предоставлять информацию по мобильным группам
	ежемесячно

 до 30 числа
	Ведущий специалист
	

	24.
	Предоставлять  статистическую информацию по ЕДК и субсидии
	ежеквартально до 15 числа
	Ведущий специалист
	

	25.
	Предоставлять информацию по гражданам предпенсионного возраста в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области
	ежеквартально до 18 числа
	Ведущий специалист
	

	26.
	Производить сверку с ПАТП по реализации единых соц.проездных билетов
	до 15 числа месяца
	Ведущий специалист, специалист 1 категории
	

	27.
	Предоставлять информацию в  департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области по реализации социальных проездных билетов гражданам, включенным в федеральный и региональный регистры
	до 15 числа месяца
	Ведущий специалист
	

	28.
	Предоставление информации о возмещении фактических затрат на проезд к месту обучения и обратно в в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области
	ежемесячно

 до 30 числа
	Ведущий специалист
	

	29.
	Предоставление информации о количестве приобретенных и выданных проездных билетов в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области
	До 1 числа текущего месяца
	Ведущий специалист
	

	30.


	Предоставлять отчет по кассовым расходам текущего месяца и с нарастающим с начала года
	ежемесячно

4 числа
	Ведущий специалист
	

	31.
	Осуществлять прием документов и формировать реестр на получение компенсаций страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств инвалидам, получившим транспортные средства через органы СЗН в соответствии с постановлением Правительства РФ от 19.08.2005 г. № 528 и постановлением администрации Бр.обл. от 12.10.2005 г. № 546
	по мере поступления заявлений


	Специалисты на участках.
	

	32.
	Производить расчет мер социальной поддержки, учитываемых при подсчете общей суммы материального обеспечения пенсионеров в целях установления социальной доплаты к пенсии, общая сумма материального обеспечения которых не достигает величины прожиточного минимума, установленного в субъекте РФ.
	с 16 по 20 число ежемесячно
	Ведущий специалист, специалист 1 категории
	

	33.
	Формировать выплату по ЕДК в разрезе региональных и федеральных законов, субсидии в базе АС АСП (WINDOWS-ВЕРСИЯ)
	ежемесячно в

соответствии с

графиком
	Главный специалист, ведущий специалист, специалист 1 категории
	

	34.
	Производить информационно-разъяснительную работу о мерах соцподдержки на оплату ЖКУ в 2020 году
	по мере вводимых новшеств в сфере льгот на ЖКУ
	Ведущий специалист, специалист 1 категории
	

	35.
	Доукомплектование личных дел получателей ЕДК и ЕДВ
	ежедневно
	Специалисты на участках
	

	36.

37.
	Контроль за  деятельностью специалистов по назначению и выплате ЕДВ, ЕДК на  оплату жилищно- коммунальных услуг и ежегодной денежной выплаты на оплату топлива и сжиженного газа, субсидии.

Тематические проверки:
а) контроль за правильностью назначения ЕДВ,  субсидии, ЕДК на  оплату жилищно- коммунальных услуг и ежегодной денежной выплаты на оплату топлива и сжиженного газа;
	    ежедневно


	Ведущий специалист
	

	
	б) контроль за правильностью осуществления перерасчетов получателям; беззаявительных перерасчетов по субсидии
	ежеквартально


	Ведущий специалист
	

	
	в) контроль выполнения процессуальных сроков регламента предоставления государственных услуг  
	ежедневно


	Ведущий специалист
	

	
	г) контроль за оформлением личных дел получателей ЕДВ, ЕДК, субсидии;
	ежемесячно


	Ведущий специалист
	

	
	д) контроль за ведением журналов регистрации специалистами  по вопросам  назначения перерасчета, возобновления выплаты  и т.д.;
	ежемесячно


	Ведущий специалист
	

	
	е) исполнение сроков предоставления отчетности в департамент;
	ежемесячно


	Ведущий специалист
	

	
	ж) контроль сроков предоставления недостающих  документов в личные дела получателей (в том числе в рамках межведомственных запросов)
	по мере поступления

 
	Ведущий специалист
	

	
	з) контроль соблюдения сроков предоставления информации (ПФ, ЦСЗН);
	ежедневно


	Ведущий специалист
	

	1.


	Отдел чернобыльских выплат.
Проводить техническую учебу со специалистами отдела по текущим изменениям законодательства, анализе их правоприменений и в связи с поступающими из вышестоящей организации техническими заданиями.


	ежемесячно

по мере необходимости 1 раз в 10 дней


	начальник отдела


	

	 2.


	Предоставлять информацию об участии отделов социальной защиты населения Брянской области в проверке фактов постоянного проживания в зонах радиоактивного загрязнения получателей мер соц. поддержки.


	ежеквартально


	начальник отдела


	

	 3.


	Делать отчет F14-25 о финансировании компенсаций и иных выплат гражданам, подвергшихся радиационному воздействию.


	ежемесячно 

до 15 числа


	начальник отдела


	

	 4.


	Предоставлять в Департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области реестр по 98 картотеке.


	ежемесячно 

до 25 числа


	специалист 1 категории


	

	5.


	Заключать с предприятиями, организациями, учреждениями соглашения о сотрудничестве.


	по мере 

обращения


	начальник отдела


	

	6.


	Консультировать специалистов по возникшим спорным вопросам.


	по мере 

обращения


	начальник отдела


	

	7.

	Принимать от учреждений, предприятий и организаций документы для назначения выплат по ежемесячной денежной компенсации за работу в радиационной зоне, на дополнительное пособие зарегистрированным в установленном порядке безработным, на вознаграждения за выслугу лет, ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в радиационной зоне и единовременную компенсацию на оздоровление.


	ежедневно


	специалисты на участках


	

	 8.


	Своевременно производить назначение и делать перерасчеты по ежемесячной денежной компенсации за проживание, на приобретение продовольственных товаров инвалидам ЧАЭС и ликвидаторам, назначать и выплачивать ежемесячную денежную компенсацию по возмещению вреда здоровью инвалидам ЧАЭС. Производить назначение ежегодной денежной компенсации на оздоровление инвалидам ЧАЭС, ликвидаторам, переселенцам и членам семей умерших инвалидов ЧАЭС и ликвидаторов. 


	ежедневно


	специалисты на участках
	

	 9.


	Организовать прием документов и их обработку для продления выплаты на питание учащихся школ, ПТУ, техникумов и питание детей, посещающих ДДУ.

Принимать документы и назначать ежемесячную денежную компенсацию на питание с молочной кухни детям до трех лет.

Принимать документы и назначать ежемесячную компенсацию на питание  детей, проживающих за пределами зон радиационного загрязнения, посещающих ДДУ, обучающихся в учебных заведениях, которые расположены на территории зон радиоактивного загрязнения.

Принимать документы и назначать ежемесячную выплату на ребенка от 0 до 3 лет. 
	ежедневно


	специалисты на участках.


	

	10.


	Принимать от предприятий, организаций, учреждений файл с табелем рабочего времени в электронном виде.
	ежемесячно


	специалисты на участках


	

	11.


	Работать с неоплатой, закрытие личных дел по спискам убывших и умерших.
	ежемесячно
	Все специалисты
	

	12.


	Своевременно отрабатывать сведения об уволившихся гражданах.
	по мере поступления
	специалисты на участках
	

	13.

	Отрабатывать личные дела по запросам других отделов социальной защиты населения. 


	ежедневно
	Все специалисты


	

	 14.


	Осуществлять проверку правильности назначения различных видов компенсаций.


	ежедневно


	Начальник отдела, старшие на участках
	

	15.


	Отрабатывать возвраты сбербанка 


	по мере поступления
	Все специалисты


	

	 16.


	Работать на портале гос. услуг, в части осуществления приема документов и назначение государственных услуг.


	по мере обращения
	Все специалисты


	

	17.


	Принимать документы для предоставления в Департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области

на удостоверения ликвидатора и  инвалида ЧАЭС. 


	по мере обращения


	специалисты на участках


	

	18.

	Производить закрытие личных дел по истечении срока выплаты.


	ежемесячно
	Все специалисты


	

	19.

	Составлять заявку  в Департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области на перечисление субвенции из федерального бюджета на предоставление мер социальной поддержки гражданам, подвергшимся радиационному воздействию.


	ежемесячно до 10 числа
	Начальник отдела
	

	20.

	
Делать запросы в территориальный отдел  МВД России об адресе регистрации по месту жителя получателя компенсации и ребенка.

	ежемесячно


	специалисты на участках


	

	 21.

	Рассматривать письма, заявления, жалобы от получателей и готовить ответы по ним. 


	по мере поступления
	Начальник отдела
	

	22.

	Выдавать справки о доходах по различным видам выплат. 
	по мере обращения


	Все специалисты


	

	23.

	Оформлять стенды и другую наглядную информацию.


	по мере поступления информации
	Все старшие на

участках.


	

	24.

	Освещать в СМИ вопросы деятельности отдела и новое в законодательстве


	по мере поступления 

информации
	Все старшие на

участках.


	

	 25.


	Собирать документы для предоставления в Департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области заявки

на оформление  и выдачу удостоверения единого образца гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС. 
	по мере обращения


	Начальник отдела

.


	

	26.


	Формирование ведомости на выдачу удостоверений и выдача удостоверения единого образца гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС. 
	по мере поступления бланков  удостоверений


	Начальник отдела


	

	27.


	Контролировать деятельность специалистов отдела чернобыльских выплат.
	постоянно
	Начальник отдела


	

	28.


	Тематические проверки:
а) контроль за правильностью назначения ежегодной денежной компенсации на вознаграждение за выслугу лет;

проверка правильности заполнения журналов по различным видам денежных компенсаций;
	февраль
	Начальник отдела


	

	 29.


	б) контроль за правильностью назначения ежемесячной денежной компенсации за проживание в зоне радиоактивного загрязнения; 
	апрель
	Начальник отдела


	

	
	в) контроль за правильностью назначения по ежемесячной денежной компенсации за работу в радиационной зоне;
	май


	Начальник отдела


	

	
	г) контроль за правильностью назначения ежемесячной денежной компенсацией в возмещение вреда здоровью инвалидам ЧАЭС;
	июль
	Начальник отдела


	

	
	д) контроль за правильностью назначения ежемесячной  денежной компенсации на питание учащимся школ, ПТУ, техникумов и посещающих ДДУ;


	октябрь
	Начальник отдела


	

	
	е) контроль за правильностью назначения  ежегодного дополнительного отпуска за работу в зоне радиоактивного загрязнения;
	ноябрь
	Начальник отдела


	

	
	ё) контроль за правильностью назначения  ежегодной денежной компенсации на оздоровление инвалидам ЧАЭС, переселенца и ликвидаторам;
	декабрь
	Начальник отдела


	

	
	ж) контроль за своевременностью предоставления списков на выплату пособия по уходу от 1,5 до 3-х лет;
	ежемесячно
	Начальник отдела


	

	
	з) контроль за своевременностью предоставления отчетности в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области.   
	ежемесячно
	Начальник отдела


	

	1.
	Сектор назначения и выплаты детского пособия
Вопросы основной деятельности
Отчитываться перед департаментом семьи, социальной и демографической политики Брянской области (составление реестров, отчетов)
	ежемесячно, ежеквартально
	Ведущий специалист
	

	2.
	Осуществлять прием документов 
	ежедневно
	Специалисты на участке
	

	3.
	Отрабатывать принятую документацию
	ежедневно
	Специалисты на участке
	

	4.
	Закрывать личные дела по истечении срока выплаты (на основании выборки) 
	ежемесячно
	Специалисты на участке
	

	5.
	Реализовывать Закон Брянской области от 11.10.2011 г. №97-З «О дополнительных мерах социальной поддержки семей, имеющих детей на территории Брянской области» (материнский капитал)
	по мере обращения
	Ведущий специалист
	

	6.
	Реализовывать Федеральный закон от 28.12.2017 г. № 418 ФЗ «О ежемесячных выплатах семьям, имеющим детей»
	по мере обращения
	Ведущий специалист, специалисты на участке
	

	7.
	Проводить техническую учебу со специалистами сектора
	ежемесячно,

по мере поступления законодательных документов
	Ведущий специалист, специалисты на участке
	

	8.
	Передавать личные дела в архив
	март, октябрь
	Специалисты на участке
	

	9.
	Проводить подготовительную работу для приема документов на выплату единовременного пособия на школьников из многодетных малообеспеченных семей к началу учебного года
	май
	Ведущий специалист, специалисты на участке
	

	10.
	Принимать и оформлять документы для назначения и выплаты единовременного пособия на школьников из многодетной малообеспеченной семьи к началу учебного года
	июнь-сентябрь
	Специалисты на участке

.
	

	11.
	Работа со средствами массовой информации
Своевременно оформлять наглядную информацию на стендах 
	по мере необходимости
	Ведущий специалист
	

	12.
	Предоставлять информацию в СМИ о начале приема документов на выплату единовременного пособия на школьников из многодетных малообеспеченных семей к началу учебного года  
	май
	Ведущий специалист


	

	13.
	Предоставлять информацию в СМИ
	по мере внесения нового в законодательство
	Ведущий специалист
	

	
	Тематические проверки:
а) контроль за правильностью назначения и выплаты пособий;
	ежедневно
	Ведущий специалист
	

	
	б) контроль выполнения процессуальных сроков регламента предоставления государственных услуг;
	ежедневно
	Ведущий специалист
	

	
	в) контроль за оформлением личных дел получателей;
	ежемесячно
	Ведущий специалист
	

	
	г) контроль за ведением журналов регистрации специалистами по вопросам назначения и выплаты пособий, перерасчетов и т.д.;
	ежемесячно
	Ведущий специалист
	

	
	е) контроль  соблюдения сроков предоставления информации (ЦЗН, ФСС, КЦСОН, ПФ, другие соц.защиты)
	ежедневно
	Ведущий специалист


	

	1.
	 Сектор программного обеспечения
Корректировать базу ОГБД «Ветераны», своевременно предоставлять выгрузку и заполненную форму В25 в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области
	ежеквартально
	Главный специалист
	

	2.


	Осуществлять выплаты всех видов пособий и компенсаций согласно Графику департамента семьи, социальной и демографической политики Брянской области
	по Графику работ


	Главный специалист
	

	 3.
	Формировать реестры на банки на все виды выплат по Графику департамента
	по Графику работ
	Главный специалист
	

	4.
	Подводить итоги по всем видам выплат и формировать заявки на финансирование денежных пособий и компенсаций
	по Графику работ


	Главный специалист
	

	5.


	Выполнять технические задания департамента семьи, социальной и демографической политики Брянской области
	по мере поступления


	Главный специалист
	

	6.
	Поддерживать в исправном состоянии персональные компьютеры специалис-

тов, своевременно заправлять картриджи
	ежедневно


	Главный специалист
	

	7.
	Отправлять и принимать информацию в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области и ОСЗН других районов по электронной почте и Vip-Net связи, а также принимать её
	по мере поступления


	Главный специалист
	

	8.
	Передавать поставщикам услуг реестры лицевых счетов получателей мер социальной поддержки в виде файла обмена
	ежемесячно
	Главный специалист
	

	9.
	Работа с ЕГИССО
	постоянно
	Главный специалист
	


