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ФИНАНСОВЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ
МАХНЁВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИКАЗ 

от  _30.12.2014г._  №  _89__
п.г.т. Махнёво
О плане работы Финансового отдела Администрации Махнёвского муниципального образования на 2015 год

В целях увеличения доходной части бюджета, реализации мер по увеличению эффективности расходов на основе принципов бюджетирования, ориентированного на результат, предотвращения фактов нецелевого использования средств бюджета, укрепления финансовой дисциплины
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить план работы Финансового отдела Администрации Махнёвского муниципального образования на 2015 год (приложение №1).

2. Специалистам Финансового отдела Администрации Махнёвского муниципального образования обеспечить выполнение настоящего плана.

3. Специалистам Финансового отдела Администрации Махнёвского муниципального образования ежегодно предоставлять отчет о выполнении плана работы, в срок до 15 февраля следующего за отчетным.

4. Контроль за выполнением настоящего приказа возлагаю на специалистов Финансового отдела Администрации Махнёвского муниципального образования.

Начальник Финансового отдела

Администрации Махнёвского МО                                             Е.Н. Щербакова

Приложение №1 к

Приказу Финансового отдела 

от 30.12.2014г. №89
	№
	Наименование вида работ
	Срок исполнения
	Наименование отдела
	Примечание

(кому предоставляется)

	1 
	Ведение бухгалтерского учета на содержание Финансового отдела
	в течение года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	для свода отчетности

	2 
	Составление  отчета по расчетам с бюджетом: НДФЛ с физ. лиц и сдача по ТКС в ИФНС
	31 марта 2015 года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Межрайонная ИФНС России №23 по Свердловской области

	3 
	Составление  отчетов по страховым взносам в пенсионный фонд и сдача по ТКС в ПФ РФ
	ежеквартально, не позднее 15-го числа второго месяца, следующего за истекшим кварталом
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	ГУ УПФР по г.Алапаевску и району

	4 
	Составление  отчетов по страховым взносам в ФСС и сдача по ТКС в ФСС
	ежеквартально, не позднее 15-го числа месяца, следующего за истекшим кварталом
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	ГУ УПФР по г.Алапаевску и району

	5 
	Составление годовой отчетности об исполнении Сметы Финансового отдела
	до 21 января 2015 года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	для свода отчетности

	6 
	Составление годовой отчетности по ГАДБ по Финансовому отделу
	до 21 января 2015 года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	для свода отчетности

	7 
	Составление годовой отчетности со всеми приложениями об исполнении Бюджета Махнёвского МО и представление в бухгалтерию Мин.фин.СО
	до 9 февраля 2015 года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Минфин СО

	8 
	Составление квартальной отчетности по труду (П-4, 1-Т (ГМС) и представление в отдел статистики по г.Алапаевску
	ежеквартально, не позднее 15-го числа месяца, следующего за истекшим кварталом
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел статистического наблюдения по г.Алапаевску и району

	9 
	Составление годовой отчетности по топливно-энергетическим ресурсам (4-ТЭР) и представление в отдел статистики по г.Алапаевску
	до 19 января после отчетного периода
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел статистического наблюдения по г.Алапаевску и району

	10 
	Составление годовой отчетности по муниципальной службе, образованию (1-МС) и представление в отдел статистики по г.Алапаевску
	до 25 октября после отчетного периода
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел статистического наблюдения по г.Алапаевску и району

	11 
	Составление годовой отчетности по ИКТ (3-информ) и представление в отдел статистики по г.Алапаевску
	до 8 апреля после отчетного периода
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел статистического наблюдения по г.Алапаевску и району

	12 
	Составление годовой отчетности по Основным фондам (11(краткая) и представление в отдел статистики по г.Алапаевску
	до 1 апреля после отчетного периода
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел статистического наблюдения по г.Алапаевску и району

	13 
	Составление годовой отчетности о дополнительном муниципальном образовании муниципальных служащих (2-МС) и представление в отдел статистики по г.Алапаевску
	до 10 февраля после отчетного периода
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел статистического наблюдения по г.Алапаевску и району

	14 
	Составление квартальной отчетности по деятельности организации (П-5 (м) и представление в отдел статистики по г.Алапаевску
	ежеквартально, не позднее 30-го числа месяца, следующего за истекшим кварталом
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел статистического наблюдения по г.Алапаевску и району

	15 
	Составление годового отчета об инвестиционной деятельности (П-2(инвест)
	до 1 апреля 2015 года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел статистического наблюдения по г.Алапаевску и району

	16 
	Ведение бюджетного учета по исполнению собственно местного бюджета (учет поступлений доходов в местный бюджет, кредитов, трансфертов полученных)
	в течении года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	для свода отчетности

	17 
	Прием  и проверка  отчетов об исполнении бюджета от ГАДБ, ГРБС, ИФДБ
	до 8-го числа ежемесячно
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	для свода отчетности

	18 
	Формирование сводной отчетности об исполнении местного бюджета
	10-го числа ежемесячно
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Минфин СО

	19 
	Сверка отчетности об исполнении местного бюджета с отчетностью Казначейства ф.№0503151, 0503888.
	до 7-го числа ежемесячно
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	для свода отчетности

	20 
	Прием и проверка годовых отчетов об исполнении бюджета от ГАДБ, ГРБС, ИФДБ
	до 1 февраля
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	для свода отчетности

	21 
	Своевременное  рассмотрение поступающих в отдел писем, заявлений и прочей корреспонденции и их исполнение
	в установленные сроки по мере их поступлений по месту требования
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Заявителям

	22 
	Методическая помощь ГРБС, ПБС, ГАДБ, АИФДБ
	в течение  года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	 

	23 
	Проведение   государственных  закупок  товаров, услуг  и  работ  по  содержанию  Финансового отдела, включая планирование, разработку плана закупок, подготовку изменений для внесения в план закупок, разработку плана-графика, подготовку изменений для внесения в план-график, размещение данной информации в единой информационной системе, подготовку технического задания, обоснования начальной (максимальной) цены и проект контрактов, заключение контрактов и исполнение контракта.
	в течение года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	 

	24 
	Сверка с Мин.финансов, областными ГРБС и т.д. по исполнению доходной части бюджета
	до 7-го числа ежемесячно
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	для свода отчетности

	25 
	Составление, обработка и отправка п/п сумм в доход местного бюджета, возврат плательщику со счета, предназначенного для работы с денежными средствами во временном распоряжении, перечисленных на обеспечение контракта, заявки, за участие в аукционе и т.д.
	в течение года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	 

	26 
	Подготовка информации по контролю в сфере закупок по 44-ФЗ
	ежеквартально до 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	 Министерство финансов СО

	27 
	Составление и сдача квартальной бухгалтерской отчетности по ТКС в ИФНС (Прибыль, Имущество, НДС, земля, транспортный)
	ежеквартально до 20 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Межрайонная ИФНС России №23 по Свердловской области

	28 
	Подготовка и сдача отчета по форме 14 МО с приложениями за 6 месяцев, 9 месяцев, год
	ежеквартально до 20 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	для свода отчетности

	29 
	Подшивка дел, согласно номенклатуры
	в течение года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	 

	30 
	Изучение законодательных материалов
	Постоянно
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	 


	31 
	Проведение мероприятий по контролю в сфере закупок, согласно Плана
	Срок исполнения устанавливается приказом Финансового отдела на проведение контрольных мероприятий
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности

	

	32 
	Проведение прочих проверок по контролю в сфере закупок по поручениям правоохранительных органов, главы местной администрации, Главы муниципального образования и т.д.
	Срок исполнения устанавливается инициатором проверки
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	

	33 
	Составление и представление на согласование и утверждение Плана мероприятий по контролю в сфере закупок на I, II полугодие 2015 года
	До 01 января 2015 года и до 01 июля 2015 года соответственно
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	

	34 
	Выполнение прочих поручений руководителя Финансового отдела
	В течение года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	

	35 
	Предоставление оперативной информации 
	в течение года
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Министерство финансов Свердловской области, Администрация Махнёвского муниципального образования

	36 
	Составление и представление на согласование и утверждение Плана контрольных мероприятий на 2015 год
	до 20 января 2015 года
	Ревизионный отдел
	 

	37 
	Проведение контрольных мероприятий, согласно Плана
	Срок исполнения устанавливается приказом Финансового отдела на проведение контрольных мероприятий
	Ревизионный отдел
	 

	38 
	Проведение прочих проверок  по поручениям правоохранительных органов, главы местной администрации, Главы муниципального образования
	Срок исполнения устанавливается инициатором проверки
	Ревизионный отдел
	 

	39 
	Подготовка и представление отчета об исполнении Плана на 2014 год
	до 31 марта 2015 года
	Ревизионный отдел
	 

	40 
	Подшивка дел, согласно номенклатуры
	в течение года
	Ревизионный отдел
	 

	41 
	Прием и проверка платежных поручений со всеми прилагающими документами
	Ежедневно
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	В программный продукт «БЮДЖЕТ-СМАРТ»


	42 
	Обработка выписок из лицевого счета получателей средств
	Ежедневно
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	В программный продукт «БЮДЖЕТ-СМАРТ»

	43 
	Выгрузка и отправка рейса с платежными поручениями в УФК
	Ежедневно
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	УФК по Свердловской области. Программный продукт «СУФД»

	44 
	Заполнение и отправка ежемесячного отчета о внесенных изменениях в формы 298, 457_pr 2 , 457_pr 3 (по официальному сайту ГМУ).
	1 числа каждого месяца
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	Министерство финансов Свердловской области

	45 
	Заполнение и отправка ежемесячной формы MF (по официальному сайту).
	10 числа каждого месяца
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	В программном продукте «СВОД-СМАРТ»

	46 
	Учет и хранение исполнительных документов
	В соответствии с приказом Финансового отдела Администрации Махнёвского МО от 30.12.2014г. № 83
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	В программный продукт «БЮДЖЕТ-СМАРТ»

	47 
	Разработка порядка на  открытие и ведение лицевых счетов казенным, бюджетным и автономным учреждениям
	IVквартал
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	Финансовый отдел Администрации Махнёвского МО

	48 
	Разработка порядка по исполнению  судебных актов
	IVквартал
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	Финансовый отдел Администрации Махнёвского МО

	49 
	Разработка порядка по перечислению остатков  средств казенных учреждений
	IVквартал
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	Финансовый отдел Администрации Махнёвского МО

	50 
	Разработка Порядка получения наличных денежных средств
	IVквартал
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	Финансовый отдел Администрации Махнёвского МО

	51 
	Разработка Порядка по санкционированию расходов казенных, бюджетных и автономных учреждений
	IVквартал
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	Финансовый отдел Администрации Махнёвского МО

	52 
	Своевременное рассмотрение поступающих писем, запросов
	В течение года
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	 

	53 
	Подшивка дел согласно номенклатуры
	В течение года
	Отдел казначейского исполнения бюджета
	 

	54 
	Анализ исполнения доходной части бюджета за 2014 год
	Январь 2015 года
	Отдел доходов
	Министерство финансов Свердловской области

	55 
	Предоставление информации по поступлению платежей в бюджет
	Ежедневно
	Отдел доходов
	Финансовый отдел Администрации Махнёвского МО

	56 
	Осуществление анализа исполнения доходной части бюджета
	Ежемесячно
	Отдел доходов
	 

	57 
	Осуществление анализа ожидаемого исполнения доходной части бюджета на предстоящий месяц
	Ежемесячно
	Отдел доходов
	 

	58 
	Предоставление сведений по поступлению платежей в бюджет за отчетный период и по сравнению с аналогичным периодом прошлого года
	Ежеквартально до 25 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел доходов
	Министерство финансов Свердловской области

	59 
	Ведение муниципальной долговой книги и отчет по муниципальным долговым обязательствам
	Ежемесячно до 1 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел доходов
	Министерство финансов Свердловской области

	60 
	Отчет  по основным параметрам бюджета Махнёвского муниципального образования
	Ежемесячно не позднее 3 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел доходов
	Министерство финансов Свердловской области

	61 
	Отчет о бюджетных назначениях на 2015 год
	Ежеквартально до 30 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел доходов
	Управление ФНС

	62 
	Отчет по выполнению плана мероприятий по росту доходов, оптимизации расходов и совершенствованию долговой политики Махнёвского муниципального образования
	Ежеквартально до 5 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел доходов
	Министерство финансов Свердловской области

	63 
	Отчет о поступлении ЕНВД в местный бюджет и НДФЛ в консолидированный бюджет
	Ежеквартально до 25 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел доходов
	Министерство финансов Свердловской области

	64 
	Отчет о выполнении мер по повышению эффективности использования бюджетных средств и увеличению налоговых и неналоговых доходов бюджета Махнёвского муниципального образования
	Ежеквартально до 20 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел доходов
	Министерство финансов Свердловской области

	65 
	Отчет о соблюдении нормативных требований Бюджетного Кодекса
	Ежеквартально до 30 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел доходов
	Министерство финансов Свердловской области

	66 
	Отчет о мобилизации налоговых и неналоговых доходов бюджета Махнёвского муниципального образования
	Ежеквартально до 20 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел доходов
	Министерство финансов Свердловской области

	67 
	Обработка выписки из лицевого счета бюджета
	Ежедневно
	Отдел доходов
	Финансовый отдел Администрации Махнёвского МО

	68 
	Подготовка документов на Думу
	В течение года
	Отдел доходов
	Дума Махнёвского МО

	69 
	Уточнение невыясненных поступлений в местный бюджет
	В течение года
	Отдел доходов
	 

	70 
	Анализ состояния недоимки по платежам в бюджет муниципального образования, на основании данных отчетов Межрайонной налоговой инспекции
	Ежеквартально
	Отдел доходов
	 

	71 
	Разработка нормативно-правовых актов (постановления, распоряжение приказы) о наделении полномочиями администраторов дохода бюджета, о закреплении источников доходов местного бюджета, о возложении функции администраторов дохода местного бюджета
	В течение года
	Отдел доходов
	УФК по Свердловской области

	72 
	Разработка и внесение изменений в план -график по закупкам товаров, работ и услуг , подготовка тех.задания,определение начальной (максимальной) цены и проектов контрактов
	В течение года
	Отдел доходов
	Официальный сайт по закупкам

	73 
	Своевременное рассмотрение и подготовка ответов на поступившие письма
	Постоянно
	Отдел доходов
	 

	74 
	Изучение законодательных материалов
	Постоянно
	Отдел доходов
	 

	75 
	Подшивка дел, согласно номенклатуры
	В течение года
	Отдел доходов
	 

	76 
	Отчет  по основным параметрам бюджета Махнёвского муниципального образования
	Ежемесячно не позднее 3 числа месяца, следующего за отчетным
	Бюджетный отдел
	Министерство финансов Свердловской области

	77 
	Отчет по исполнению расходной части бюджета Махнёвского муниципального образования
	Ежемесячно не позднее 3 числа месяца, следующего за отчетным
	Бюджетный отдел
	Восточный управленческий округ

	78 
	Отчет о расходовании субвенций, предоставленных из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации (органов местного самоуправления) на выполнение полномочий по осуществлению первичного воинского учета по приказу МФ РФ от 03.07.2006г. №90н
	Ежеквартально до 07 числа месяца, следующего за отчетным
	Бюджетный отдел
	Департамент общественной безопасности по Свердловской области

	79 
	Доведение лимитов бюджетных обязательств до получателей бюджетных средств
	январь
	Бюджетный отдел
	ПБС

	80 
	Отчет по Соглашению о  выполнении мер по повышению эффективности использования бюджетных средств и увеличению налоговых и неналоговых доходов бюджета
	Ежеквартально до 20 числа месяца, следующего за отчетным
	Бюджетный отдел
	Министерство финансов Свердловской области

	81 
	Мониторинг и оценка качества управления бюджетным процессом в муниципальном образовании
	в сроки установленные законодательством
	Бюджетный отдел, отдел доходов
	Министерство финансов Свердловской области

	82 
	Реестр расходных обязательств 
	в сроки установленные законодательством (I,II квартал)
	Бюджетный отдел
	Министерство финансов Свердловской области

	83 
	Мониторинг местных бюджетов 
	в сроки установленные законодательством
	Бюджетный отдел, отдел доходов
	Министерство финансов Свердловской области

	84 
	Свод отчетов по сети,штатам и контрагентам
	в сроки установленные законодательством
	Бюджетный отдел
	Министерство финансов Свердловской области

	85 
	Отчета по форме 14МО «Отчёт о расходах и численности работников органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований» за Iквартал, полугодие, за 9 месяцев, за год
	в установленные сроки законодательством (апрель, июль, октябрь, январь)
	Бюджетный отдел
	Министерство финансов Свердловской области

	86 
	Утверждение Порядка представления реестра расходных обязательств Главными распорядителями бюджетных средств Махнёвского муниципального образования в Финансовый отдел Администрации Махнёвского муниципального образования и Рекомендации по заполнению формы реестра расходных обязательств
	декабрь 
	Бюджетный отдел
	 

	87 
	Утверждение порядка проведения мониторинга и оценки качества  управления финансами главных распорядителей бюджетных средств и главных администраторов доходов бюджета Махнёвского муниципального образования
	ноябрь -декабрь 
	Бюджетный отдел
	 

	88 
	Информация по годовой мониторингу качества  управления финансами ГРБС И АДБ
	до 01 апреля года, следующего за отчетным
	Бюджетный отдел, отдел доходов
	Главе Администрации Махнёвского МО

	89 
	Утверждение Порядка и методики планирования бюджетных ассигнований бюджета на очередной финансовый год и плановый период 
	ноябрь -декабрь 
	Бюджетный отдел
	 

	90 
	Утверждение порядка составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений на очередной финансовый год и плановый период
	ноябрь -декабрь 
	Бюджетный отдел
	 

	91 
	  Утверждение порядка применения бюджетной классификации Российской Федерации в части, относящейся к местному  бюджету, Махнёвского муниципального образования на очередной финансовый год и плановый период
	ноябрь -декабрь 
	Бюджетный отдел
	 

	92 
	Утверждение Порядке составления и ведения кассового плана 
	ноябрь -декабрь 
	Бюджетный отдел
	 

	93 
	Утверждение Порядка ведения сводной бюджетной росписи местного бюджета
	ноябрь -декабрь 
	Бюджетный отдел
	 

	94 
	Внесение изменений в утвержденные порядки 
	в течение года
	Бюджетный отдел
	 

	95 
	Внесение изменений в Сводную бюджетную роспись
	в течение года
	Бюджетный отдел
	 

	96 
	Доведение предельных объемов финансирования (кассовый план) до получателей бюджетных средств
	ежемесячно
	Бюджетный отдел
	 

	97 
	Внесение изменений в доведенные предельные объемы финансирования
	в течение года
	Бюджетный отдел
	 

	98 
	Подготовка, утверждение проекта Решения Думы муниципального образования "О бюджете муниципального образования на очередной финансовый год и плановый период"
	до 15 ноября
	Бюджетный отдел
	Дума Махнёвского МО, Контрольный орган, Министерство финансов Свердловской области

	99 
	Подготовка, проекта Решения Думы муниципального образования "О внесении изменений и дополнений в решение Думы муниципального образования "О бюджете муниципального образования на очередной финансовый год и плановый период"
	в течение года
	Бюджетный отдел
	Дума Махнёвского МО, Контрольный орган

	100 
	Доведение контрольных показателей до получателей бюджетных средств
	октябрь
	Бюджетный отдел
	 

	101 
	Представление отчетов по исполнению бюджета за I квартал, полугодие, за 9 месяцев, за год
	в сроки установленные действующим законодательством
	Бюджетный отдел
	Дума Махнёвского МО, Контрольный орган, официальный сайт Махнёвского муниципального образования

	102 
	Подготовка проектов на Думу 
	в течение года
	Бюджетный отдел
	 

	103 
	Разработка нормативно-правовых актов (постановления, распоряжение приказы)
	в течение года
	Бюджетный отдел
	 

	104 
	Проведение анализа кредиторской задолженности по получателям бюджетных средств
	в течение года
	Бюджетный отдел
	 

	105 
	Предоставление отчета об исполнении бюджета по форме 1-МБ
	в сроки установленные действующим законодательством
	Бюджетный отдел, отдел доходов
	Территориальный орган федеральной службы государственной статистики по Свердловской области

	106 
	Предоставление оперативной информации 
	в течение года
	Бюджетный отдел
	Министерство финансов Свердловской области, Администрация Махнёвского муниципального образования

	107 
	Своевременное  рассмотрение поступающих в отдел писем, заявлений и прочей корреспонденции и их исполнение
	в сроки установленные действующим законодательством
	Бюджетный отдел
	Заявителям

	108 
	Контроль за остатками бюджетных средств на едином лицевом счете бюджета
	Ежедневно
	Бюджетный отдел
	 

	109 
	Контроль за остатками областных, федеральных средств на едином лицевом счете бюджета
	Ежемесячно не позднее 3 числа месяца, следующего за отчетным
	Бюджетный отдел
	 

	110 
	Изучение законодательных материалов
	постоянно
	Бюджетный отдел
	 

	111 
	Подшивка дел, согласно номенклатуры
	в течение года 
	Бюджетный отдел
	 


