                                                                 УТВЕРЖДАЮ:______________________

                                         Глава Камышловского городского округа 

М.Н. Чухарев
 29  декабря  2011г.

ПЛАН

работы  отдела учета и отчетности 
администрации  Камышловского городского округа 
на  2012 год.

          За прошедший год отдел учета и отчетности администрации Камышловского городского округа выполнял работу в соответствии с действующим бюджетным законодательством, положением об отделе, должностными инструкциями. 
Администрация Камышловского городского округа определена главным распорядителем бюджетных средств и в своей подчиненности имела два  подведомственных учреждения (администрацию Камышловского городского округа и архив документов по личному составу). Кроме того, выполняя муниципальные целевые Программы, отдел учета и отчетности администрации Камышловского городского округа строил свою работу по эффективному использованию бюджетных средств, как с муниципальными учреждениями, так и с иными учреждениями, получающими муниципальные финансы. 

Цель:  Организация работы по исполнению бюджетного законодательства, эффективного и целевого использования муниципальных средств, утвержденных администрации Камышловского городского округа в местном бюджете на 2012 год, составление достоверной, сопоставимой и своевременной информации для всех заинтересованных пользователей. 
Подготовка проектов муниципальных нормативно – правовых актов в пределах компетенции отдела учета и отчетности.
Планирование деятельности работы отдела учета и отчетности администрации Камышловского городского округа на следующий финансовый год
Задачи: 
- обеспечение условий для эффективного и целевого использования муниципальных средств в течение финансового года в соответствии с действующим бюджетным и  налоговым законодательством; 
- организация выполнения планов и программ комплексного социально-экономического развития городского округа;
- осуществление контроля исполнения бюджета подведомственными бюджетополучателями;

- расходование финансовых ресурсов администрации городского округа в соответствии с Уставом Камышловского городского округа  в пределах утвержденной сметы;
- осуществление расходов на поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг, связанных с решением вопросов местного значения, отнесенных к полномочиям администрации городского округа,
- введение изменений в бухгалтерский учет и составление бухгалтерской отчетности.
       Для достижения поставленных целей будут реализованы, следующие мероприятия:

· анализ и подготовка информации по использованию бюджетных средств, выделенных в бюджете на 2012 год;

· согласование перемещений бюджетных ассигнований, утвержденных в бюджете городского округа на содержание аппарата управления;

· контроль поступления платы найма муниципального жилищного фонда в местный бюджет; 

· контроль использования средств на услуги автотранспорта, предоставляемые муниципалитету;

· контроль правильности оформления и выдачи талонов для приобретения льготных проездных билетов;

· составление и уточнение кассового плана; 

· расчеты по субсидиям отдельным категориям граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

· расчеты по компенсациям расходов на оплату жилого помещения коммунальных услуг отдельным категориям граждан;
· уточнение бюджетных ассигнований между главными распорядителями на 2012 год в местном бюджете;
· внесение изменений и уточнений в уже принятые нормативно – правовые документы и внесение на рассмотрение новых нормативно – правовых документов;
· формирование полной и достоверной информации о деятельности администрации и её имущественном положении;
· предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности администрации;
· выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения финансовой устойчивости деятельности администрации;
· обеспечение единообразного ведения учета имущества, обязательств и хозяйственных операций;
· составление и предоставление сопоставимой и достоверной информации об имущественном положении администрации, необходимой пользователям бухгалтерской и другой отчетности.

	№

п\п
	Наименование мероприятий
	Срок

исполнения
	Ответствен.

исполнитель
	Дополнитель

ные отметки

	1
	2
	3
	4
	5

	Вопросы для рассмотрения главой Камышловского городского округа 

	1.
	Анализ и подготовка  информации по использованию бюджетных средств, выделенных в бюджете на 2012 год.
	ежемесячно
	Корьякина Л.В.

Мокроусова С.Н.
	

	2.
	Согласование перемещений бюджетных ассигнований, утвержденных в бюджете городского округа на содержание аппарата управления.
	ежемесячно
	Корьякина Л.В.
	

	3.
	Контроль поступления платы  найма муниципального жилищного фонда в местный бюджет и их перераспределение
	ежеквар

тально
	Корьякина Л.В.
	

	4.
	Составление и уточнение кассового плана 
	ежемесячно
	Корьякина Л.В.
	

	5.
	Расчеты по субсидиям отдельным категориям граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
	ежеквар

тально
	Корьякина Л.В.

Мокроусова С.Н.
	

	6.
	Расчеты по компенсациям расходов на оплату жилого помещения коммунальных услуг отдельным категориям граждан
	ежеквар

тально
	Корьякина Л.В.

Мокроусова С.Н.
	

	Вопросы для рассмотрения в Камышловской городской Думе



	1.
	Уточнение бюджетных ассигнований на 2012 год утвержденных в местном бюджете
	по мере необходимости
	Корьякина Л.В.
	

	2.
	Внесение изменений и уточнений в уже принятые нормативно – правовые документы и внесение на рассмотрение новых нормативно – правовых документов
	по мере необходимости
	Корьякина Л.В.
	

	Организационно-управленческие мероприятия



	Задачи деятельности
	Содержание деятельности
	Срок исполнен.
	Ответствен. исполнит.
	Планируемый результат

	Формирование пол-

ной и достоверной информации о деятельности администрации и её имущественном положении.
	Подготовка, формиро-

вание и представление статистической, налоговой, бухгалтерской и другой отчетности.
	ежемесячно, 

ежеквартально
	Корьякина Л.В.

Мокроусова С.Н.
	Отчеты в органы статистики,

налоговые органы, фин.управле

ние, в Думу гор.округа.

	Предотвращение отрицательных результатов хозяйст

венной деятельнос

ти администрации.
	Систематизация отчетных данных о деятельности администрации.
	ежеквар

тально
	Корьякина Л.В.
	Отчет об исполнении бюджета,

выработка предложе-

ний об устранении выявленных отрицатель-

ных результатов.

	Выявление внутри

хозяйственных резервов обеспече-

ния финансовой устойчивости дея-ти администрации.
	Обработка исходных данных  подлежащих учету.


	ежемесячно
	Корьякина Л.В.

Мокроусова С.Н.
	Выявление резервов и информация руководите-

лю для принятия решений.

	Обеспечение единообразного ведения учета имущества, обязательств и хозяйственных операций.
	Изучение и внедрение информации, необходи-

мой  для ведения учета хозяйственных операций, учета имущества и лимитных назначений.
	ежемесячно
	Корьякина Л.В.
	Учетная политика администра

ции на текущий финансовый год

	Составление и предоставление сопоставимой и достоверной информации об имущественном положении администрации, необходимой пользователям бухгалтерской и другой отчетности.
	Анализ и обработка полученных данных при формировании ежемесячного бухгалтерского баланса и приложений к нему.
	ежемесячно
	Корьякина Л.В.

Мокроусова С.Н.
	Информация руководите

лю для принятия управленчес

ких решений.

	Организация хранения учетных документов, регистров бухгалтер

ского учета и бухгалтерской отчетности.
	Своевременное формирование дел для архивного хранения  и уничтожения.
	4 квартал
	Мокроусова С.Н.
	Подшивка и нумерация документов для постоянного хранения, отбор документов, не имеющих исторической ценности к уничтожению.

	Формирование бюджета администрации Камышловского городского округа.
	Подготовка расчетов и других данных для составления бюджета администрации Камышловского городского округа.
	2 полугодие
	Корьякина Л.В.
	Расчеты потреб

ностей на текущее содержание администра

ции

	Исполнение бюдже

та администрации Камышловского городского округа.
	Ведение учета кассовых расходов по администрации,

лимитов бюджетных обязательств.
	ежеквартально
	Мокроусова С.Н.
	Отчет об исполнении сметы расходов (ф.127)

	Мониторинг поступления средств от найма жилого помещения
	Прием и обработка документов и выявление недоплат
	Январь
	Корьякина Л.В.
	Информация руководителю

	Работа с документами на оказание услуг автотранспорта и продажи льготных проездных билетов
	Прием и обработка документов, предоставление информации в управление соц. защиты населения
	Январь,

февраль,

март
	Корьякина Л.В.
	Информация руководителю и в управление соц. защиты населения

	Контроль исполнения правовых актов РФ, Свердловской области,  главы Камышловского городского округа



	№п/п
	Наименование вопроса, содержание деятельности
	Срок исполнения
	Ответствен-

ный исполнитель
	Дополнитель

ные  отметки

	1.
	Исполнение бюджетных назначений на 2012 год, утвержденных решением Думы Камышловского городского округа 
	ежеквартально
	Корьякина Л.В., Мокроусова С.Н.

	

	2.
	Предоставление информации о выполнении целевых муниципальных программ, утвержденных на 2012 год
	по мере необходимости
	Корьякина Л.В., Мокроусова С.Н.


	

	3.
	Постановление Правительства Свердловской области №1731-ПП от 01.12.2009г. «О порядке предоставления субвенций из областного бюджета местным бюджетам на осуществление государственного полномочия Российской Федерации по предоставлению отдельным категориям граждан компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»
	постоянно
	Корьякина Л.В., Мокроусова С.Н.


	

	4.
	Постановление Правительства Свердловской области №1732-ПП от 01.12.2009г. «О порядке предоставления субвенций из областного бюджета местным бюджетам на осуществление государственного полномочия Свердловской области по предоставлению отдельным категориям граждан компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»
	постоянно
	Корьякина Л.В., Мокроусова С.Н.


	

	5.
	Решение Думы Камышловского городского округа от 22.12.2011г. №820 «О бюджете Камышловского городского округа на 2012 год»
	постоянно
	Корьякина Л.В., Мокроусова С.Н.


	

	
	
	
	
	

	Информационно-аналитическая работа



	1
	Обновление и пополнение бухгалтерских программ: «Контур  Бюджет», «АМБА», Интернет-Экстерн, сводная отчетность, Консультант плюс
	ежемесячно
	Корьякина Л.В., Мокроусова С.Н.


	Акт приемки выполненных работ

	2
	Работа со специальной литературой в рамках самообразования для систематизации и улучшения ведения бухгалтерского и налогового учета.
	ежемесячно
	Корьякина Л.В., Мокроусова С.Н.


	Внесение информации в бибилиогра

фический журнал

	3
	Посещение семинарских занятий, проводимых в течение финансового года
	в течение года
	Корьякина Л.В., Мокроусова С.Н.


	В соответст

вие плана работы, вызовов

	4
	Ведение учета и анализа входящих и исходящих документов отдела учета и отчетности администрации Камышловского городского округа
	в течение года
	Корьякина Л.В., Мокроусова С.Н.


	Ведение журнала учета


Исполнитель:

главный бухгалтер Корьякина Людмила Валентиновна, тел.2-02-73

