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ПЛАН

роботи фінансового відділу Баглійського району
на 2016 рік 
	№ з/п
	Найменування заходів
	Строк виконання
	П.І.Б. відповідального
	П.І.Б. виконавця
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	7

	
	І. Аналітична робота

	
	І квартал 2016 року

	1.
	Проводити аналіз стану розрахунків з бюджетом основними підприємствами - платниками та комунальними підприємствами міста, за наслідками готувати аналітичні довідки, інформації, доповідні записки, вносити відповідні пропозиції учасникам бюджетного процесу.
	щомісячно

протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	2.
	Здійснити аналіз звернень громадян, які надійшли до фінансового відділу у 2015 році, та узагальнені дані надати до відділу роботи зі зверненнями громадян міської ради.
	січень
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	3.
	Здійснювати аналіз стану дебіторської та кредиторської заборгованості у бюджетних установах району на підставі ф.№7 “Звіт про виконання загального фонду кошторису установ”.
	щомісячно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.
	

	4.
	Здійснювати моніторинг виконання планових бюджетних призначень по кодах функціональної та економічної класифікації видатків.
	щомісячно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.
	

	
	ІІ квартал 2016 року

	1.
	Проводити аналіз стану розрахунків з бюджетом основними підприємствами - платниками та комунальними підприємствами міста, за наслідками готувати аналітичні довідки, інформації, доповідні записки, вносити відповідні пропозиції учасникам бюджетного процесу.
	щомісячно

протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М..
	

	2.
	Здійснювати аналіз стану дебіторської та кредиторської заборгованості у бюджетних установах району на підставі ф.№7 “Звіт про виконання загального фонду кошторису установ”.
	щомісячно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.
	

	3.
	Здійснювати моніторинг виконання планових бюджетних призначень по кодах функціональної та економічної класифікації видатків.
	щомісячно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.
	

	
	ІІІ квартал 2016 року

	1.
	Проводити аналіз стану розрахунків з бюджетом основними підприємствами - платниками та комунальними підприємствами міста, за наслідками готувати аналітичні довідки, інформації, доповідні записки, вносити відповідні пропозиції учасникам бюджетного процесу.
	щомісячно

протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	2.
	Здійснити аналіз звернень громадян, які надійшли до  фінансового відділу за І півріччя 2016 року, та узагальнені дані надати до відділу роботи зі зверненнями громадян міської ради.
	липень
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	3.
	Здійснювати аналіз стану дебіторської та кредиторської заборгованості у бюджетних установах району на підставі ф.№7 “Звіт про виконання загального фонду кошторису установ”.
	щомісячно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	4.
	Здійснювати моніторинг виконання планових бюджетних призначень по кодах функціональної та економічної класифікації видатків.
	щомісячно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	
	ІУ квартал 2016 року

	1.
	Проводити аналіз стану розрахунків з бюджетом основними підприємствами - платниками та комунальними підприємствами міста, за наслідками готувати аналітичні довідки, інформації, доповідні записки, вносити відповідні пропозиції учасникам бюджетного процесу.
	щомісячно

протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	2.
	Здійснювати аналіз стану дебіторської та кредиторської заборгованості у бюджетних установах району на підставі ф.№7 “Звіт про виконання загального фонду кошторису установ”.
	щомісячно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Здійснювати моніторинг виконання планових бюджетних призначень по кодах функціональної та економічної класифікації видатків.
	щомісячно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	
	ІІ. Методична робота

	
	І квартал 2016 року

	1
	Проведення занять з підвищення кваліфікації працівників  відділу.
	Протягом кварталу згідно з окремими планами відділу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	2.
	Проведення оперативних нарад у начальника фінансового відділу.
	щовівторка
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Прийом громадян з особистих питань.
	перший понеділок

щосереди

щочетверга
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	4.
	Опрацювання законодавчих та інших нормативно-правових актів, інструктивних матеріалів, листів державних виконавчих органів, іншої вхідної кореспонденції. 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	5.
	Складати та надавати виконкому міської ради плани роботи фінансового відділу, звіти про їх виконання.
	в визначені терміни
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	6.
	Приймати участь у колегіях департаменту фінансів облдержадміністрації, нарадах тощо.
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	
	ІІ квартал 2016 року

	1
	Проведення занять з підвищення кваліфікації працівників  відділу.
	Протягом кварталу згідно з окремими планами відділу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	2.
	Проведення оперативних нарад у  начальника фінансового відділу.
	щовівторка
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Прийом громадян з особистих питань.
	перший понеділок

щосереди

щочетверга
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	4.
	Опрацювання законодавчих та інших нормативно-правових актів, інструктивних матеріалів, листів державних виконавчих органів, іншої вхідної кореспонденції. 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	5.
	Складати та надавати виконкому міської ради плани роботи фінансового відділу, звіти про їх виконання.
	в визначені терміни
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	6.
	Приймати участь у колегіях департаменту фінансів облдержадміністрації, нарадах тощо.
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	
	ІІІ квартал 2016 року

	1
	Проведення занять з підвищення кваліфікації працівників  відділу.
	Протягом кварталу згідно з окремими планами відділу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	2.
	Проведення оперативних нарад у  начальника фінансового відділу.
	щовівторка
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Прийом громадян з особистих питань.
	перший понеділок

щосереди

щочетверга
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	4.
	Опрацювання законодавчих та інших нормативно-правових актів, інструктивних матеріалів, листів державних виконавчих органів, іншої вхідної кореспонденції. 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	5.
	Складати та надавати виконкому міської ради плани роботи фінансового відділу, звіти про їх виконання.
	в визначені терміни
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	6.
	Приймати участь у колегіях департаменту фінансів облдержадміністрації, нарадах тощо.
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	
	ІУ квартал 2016  року

	1
	Проведення занять з підвищення кваліфікації працівників  відділу.
	Протягом кварталу згідно з окремими планами відділу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	2.
	Проведення оперативних нарад у  начальника фінансового відділу.
	щовівторка
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Прийом громадян з особистих питань.
	перший понеділок

щосереди

щочетверга
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	4.
	Опрацювання законодавчих та інших нормативно-правових актів, інструктивних матеріалів, листів державних виконавчих органів, іншої вхідної кореспонденції. 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	5.
	Складати та надавати виконкому міської ради плани роботи фінансового відділу, звіти про їх виконання.
	в визначені терміни
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	6.
	Приймати участь у колегіях департаменту фінансів облдержадміністрації, нарадах тощо.
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	
	ІІІ. Організаційне забезпечення

	
	І квартал 2016 року

	1.
	Скласти помісячний розпис видатків, план асигнувань, кошторис доходів та видатків фінансового вілліу Баглійського району на 2016 рік, надати його управлінню державної казначейської служби.
	Не пізніше ніж у місячний термін після прийняття рішення міської ради про міський бюджет на 2016 рік 
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	2.
	Надавати пропозиції  до департаменту фінансів міської ради щодо перерозподілу планових асигнувань, довідки про внесення змін до кошторису доходів та видатків на 2016 рік та надавати управлінню державної казначейської служби для виконання.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Підготувати річний звіт про виконання бюджету району за 2015 рік, на підставі даних управління державної казначейської служби, підготувати до річного звіту пояснювальну записку і необхідні аналітичні матеріали.
	січень
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	4.


	Розглядати, перевіряти, готувати відповіді на заяви, листи та скарги громадян, а також листи підприємств, організацій та установ. 
	в міру надходжень
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	5.


	Виконувати контрольні завдання Міністерства фінансів України, облдержадміністрації, департаменту фінансів ОДА тощо. Надавати відповідні інформації.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	6.
	Виконувати контрольні завдання та доручення міського голови, міської ради та її виконавчого комітету, запити структурних підрозділів міської ради тощо, узагальнити отримані відомості підприємств, організацій, установ і управлінь та надавати відповідні інформації.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	7.
	Підготовка необхідних матеріалів на засідання комісії з питань забезпечення податкових та інших надходжень до Державного бюджету України, обласного та міського бюджетів і погашення заборгованості із заробітної плати, пенсій, стипендій та інших соціальних виплат.
	Згідно з окремим графіком 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.


	

	8.
	Нарахування з/плати за першу та другу половину місяця передбачених діючим законодавством.
	01 та 16 числа щомісяця протягом року
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	9.
	Підготовка та оформлення платіжних доручень, реєстрів фінансових та юридичних зобов’язань до УДКС та до Приватбанку на отримання з/пл, оплату послуг та отримання матеріальних цінностей.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	10.
	Документальне оформлення списання товарно – матеріальних цінностей.
	за потребою протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	11.
	Відображення руху необоротних активів та запасів в обігових відомостях та рознесення даних до комп’ютерної програми по обліку матеріальних цінностей.
	щомісячно

до 10 числа
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	12.
	Проведення індексації основних засобів та інших необоротних активів відповідно до діючого законодавства та з урахуванням індексу інфляції.
	за потребою протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	13.
	Складання меморіальних ордерів, карток обліку касових, фактичних видатків та взятих зобов’язань  та асигнувань, які надійшли, книги поточних рахунків та книги «Журнал – Головна».
	щомісячно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	14.
	Складання та подання місячної та квартальної звітності УДКС, ОДПІ, міському управлінню статистики, міському центру зайнятості населення та до державних соціальних фондів. 
	щомісячно

до 10 числа 


	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	15.
	Прийом, опрацювання первинних бухгалтерських документів, в тому числі  отримання звітів щодо витрат на відрядження та контроль за доцільністю проведених витрат. 
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	16.
	Контроль  за виконанням документів
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.
	

	17.
	Вивчення та опрацювання типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	18.
	Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції відділу.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.
	

	19.
	Робота по  упорядкуванню номенклатурних справ в  архіві відділу.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	20.
	Забезпечення реалізації державної політики у сфері бюджету і фінансів, виконання Конституції і законів України, Бюджетного та Податкового кодексів України.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	21.
	Досягнення економії бюджетних коштів у діяльності головних розпорядників бюджетних коштів бюджетних установ.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	22.
	Проведення перевірок бюджетних устнов з питань витрачання бюджетних коштів.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	
	                               ІІ квартал 2016  року

	1.
	Надавати пропозиції  до департаменту фінансів міської ради щодо перерозподілу планових асигнувань, довідки про внесення змін до кошторису доходів та видатків на 2016 рік та надавати управлінню державної казначейської служби для виконання.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	2.
	Розглядати, перевіряти, готувати відповіді на заяви, листи та скарги громадян, а також листи підприємств, організацій та установ. 
	в міру надходжень
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Контроль  за виконанням документів.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.
	

	4.
	Виконувати контрольні завдання Міністерства фінансів України, облдержадміністрації, департаменту фінансів ОДА тощо. Надавати відповідні інформації.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	5.
	Виконувати контрольні завдання та доручення міського голови, міської ради та її виконавчого комітету, запити структурних підрозділів міської ради тощо, узагальнити отримані відомості підприємств, організацій, установ і управлінь та надавати відповідні інформації.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	6.


	Підготовка необхідних матеріалів на засідання комісії з питань забезпечення податкових та інших надходжень до Державного бюджету України, обласного та міського бюджетів і погашення заборгованості із заробітної плати, пенсій, стипендій та інших соціальних виплат.
	Згідно з окремим графіком 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.


	

	7.


	Нарахування з/плати за першу та другу половину місяця передбачених діючим законодавством.
	01 та 16 числа щомісяця протягом року
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	8.
	Підготовка та оформлення платіжних доручень, реєстрів фінансових та юридичних зобов’язань до УДКС та до Приватбанку на отримання з/пл, оплату послуг та отримання матеріальних цінностей.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	9.
	Документальне оформлення списання товарно – матеріальних цінностей.
	за потребою протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	10.
	Відображення руху необоротних активів та запасів в обігових відомостях та рознесення даних до комп’ютерної програми по обліку матеріальних цінностей.
	щомісячно

до 10 числа
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	11.
	Проведення індексації основних засобів та інших необоротних активів відповідно до діючого законодавства та з урахуванням індексу інфляції.
	за потребою протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	12.
	Складання меморіальних ордерів, карток обліку касових, фактичних видатків та взятих зобов’язань  та асигнувань, які надійшли, книги поточних рахунків та книги «Журнал – Головна».
	щомісячно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	13.
	Складання та подання місячної та квартальної звітності УДКС, ОДПІ, міському управлінню статистики, міському центру зайнятості населення та до державних соціальних фондів. 
	щомісячно

до 10 числа 


	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	14.
	Прийом, опрацювання первинних бухгалтерських документів, в тому числі  отримання звітів щодо витрат на відрядження та контроль за доцільністю проведених витрат. 
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	15.
	Робота по упорядкуванню номенклатурних справ в  архіві відділу.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	16.
	Вивчення та опрацювання типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	17.
	Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції відділу.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.
	

	18.
	Забезпечення реалізації державної політики у сфері бюджету і фінансів, виконання Конституції і законів України, Бюджетного та Податкового кодексів України. 
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	19.
	Досягнення економії бюджетних коштів у діяльності головних розпорядників бюджетних коштів бюджетних установ.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	20.
	Проведення перевірок бюджетних устнов з питань витрачання бюджетних коштів.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	
	 ІІІ квартал 2016 року

	1.
	Робота по формуванню проекту по видатках на 2017 рік по фінансовому відділу , надання необхідних даних  департаменту фінансів міської ради.
	Липень – вересень


	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	2.
	Надавати пропозиції  до департаменту фінансів міської ради щодо перерозподілу планових асигнувань, довідки про внесення змін до кошторису доходів та видатків на 2016 рік та надавати управлінню державної казначейської служби для виконання.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Розглядати, перевіряти, готувати відповіді на заяви, листи та скарги громадян, а також листи підприємств, організацій та установ. 
	в міру надходжень
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	4.
	Виконувати контрольні завдання Міністерства фінансів України, облдержадміністрації, департаменту фінансів ОДА тощо. Надавати відповідні інформації.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	5.
	Виконувати контрольні завдання та доручення міського голови, міської ради та її виконавчого комітету, запити структурних підрозділів міської ради тощо, узагальнити отримані відомості підприємств, організацій, установ і управлінь та надавати відповідні інформації.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	6.
	Підготовка необхідних матеріалів на засідання комісії з питань забезпечення податкових та інших надходжень до Державного бюджету України, обласного та міського бюджетів і погашення заборгованості із заробітної плати, пенсій, стипендій та інших соціальних виплат.
	Згідно з окремим графіком 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.


	

	7.
	Нарахування з/плати за першу та другу половину місяця передбачених діючим законодавством.
	01 та 16 числа щомісяця протягом року
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	8.


	Підготовка та оформлення платіжних доручень, реєстрів фінансових та юридичних зобов’язань до УДКС та до Приватбанку на отримання з/пл, оплату послуг та отримання матеріальних цінностей.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	9.
	Документальне оформлення списання товарно – матеріальних цінностей.
	за потребою протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	10.
	Відображення руху необоротних активів та запасів в обігових відомостях та рознесення даних до комп’ютерної програми по обліку матеріальних цінностей.
	щомісячно

до 10 числа
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	11.
	Проведення індексації основних засобів та інших необоротних активів відповідно до діючого законодавства та з урахуванням індексу інфляції.
	за потребою протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	12.
	Складання меморіальних ордерів, карток обліку касових, фактичних видатків та взятих зобов’язань  та асигнувань, які надійшли, книги поточних рахунків та книги «Журнал – Головна».
	щомісячно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	13.
	Складання та подання місячної та квартальної звітності УДКС, ОДПІ, міському управлінню статистики, міському центру зайнятості населення та до державних соціальних фондів. 
	щомісячно

до 10 числа 


	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	14.
	Прийом, опрацювання первинних бухгалтерських документів, в тому числі  отримання звітів щодо витрат на відрядження та контроль за доцільністю проведених витрат. 
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.
	

	15.
	Контроль  за виконанням документів.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.
	

	16.
	Вивчення та опрацювання типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	17.
	Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції відділу.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	18.
	Робота по  упорядкуванню номенклатурних справ в  архіві відділу.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	19.
	Забезпечення реалізації державної політики у сфері бюджету і фінансів, виконання Конституції і законів України, Бюджетного та Податкового кодексів України. 
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	20.
	Досягнення економії бюджетних коштів у діяльності головних розпорядників бюджетних коштів бюджетних установ.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	21.
	Проведення перевірок бюджетних устнов з питань витрачання бюджетних коштів.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	
	                                                                                                         ІУ квартал 2016 року

	1.
	Проведення роботи по складанню тимчасового помісячного розпису видатків фінансового відділу Баглійського району на І квартал 2017 року у разі неприйняття рішення міської ради «Про міський бюджет на 2017 рік»
	
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	2.
	Розглядати, перевіряти, готувати відповіді на заяви, листи та скарги громадян, а також листи підприємств, організацій та установ. 
	в міру надходжень
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Виконувати контрольні завдання Міністерства фінансів України, облдержадміністрації, департаменту фінансів ОДА тощо. Надавати відповідні інформації.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	4.
	Виконувати контрольні завдання та доручення міського голови, міської ради та її виконавчого комітету, запити структурних підрозділів міської ради тощо, узагальнити отримані відомості підприємств, організацій, установ і управлінь та надавати відповідні інформації.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	5.
	Підготовка необхідних матеріалів на засідання комісії з питань забезпечення податкових та інших надходжень до Державного бюджету України, обласного та міського бюджетів і погашення заборгованості із заробітної плати, пенсій, стипендій та інших соціальних виплат.
	Згідно з окремим графіком 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.


	

	6.
	Нарахування з/плати за першу та другу половину місяця передбачених діючим законодавством.
	01 та 16 числа щомісяця протягом року
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	7.


	Підготовка та оформлення платіжних доручень, реєстрів фінансових та юридичних зобов’язань до УДКС та до Приватбанку на отримання з/пл, оплату послуг та отримання матеріальних цінностей.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	8.
	Документальне оформлення списання товарно – матеріальних цінностей.
	за потребою протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	9.
	Відображення руху необоротних активів та запасів в обігових відомостях та рознесення даних до комп’ютерної програми по обліку матеріальних цінностей.
	щомісячно

до 10 числа
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	10.
	Проведення індексації основних засобів та інших необоротних активів відповідно до діючого законодавства та з урахуванням індексу інфляції.
	за потребою протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	11.
	Складання меморіальних ордерів, карток обліку касових, фактичних видатків та взятих зобов’язань  та асигнувань, які надійшли, книги поточних рахунків та книги «Журнал – Головна».
	щомісячно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	12.
	Складання та подання місячної та квартальної звітності УДКС, ОДПІ, міському управлінню статистики, міському центру зайнятості населення та до державних соціальних фондів. 
	щомісячно

до 10 числа 


	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	13.
	Прийом, опрацювання первинних бухгалтерських документів, в тому числі  отримання звітів щодо витрат на відрядження та контроль за доцільністю проведених витрат. 
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	14.
	Вивчення та опрацювання типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	15.
	Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції відділу.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	16.
	Робота по  упорядкуванню номенклатурних справ в  архіві відділу.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	17.
	Контроль  за виконанням документів.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	18.
	Забезпечення реалізації державної політики у сфері бюджету і фінансів, виконання Конституції і законів України, Бюджетного та Податкового кодексів України. 
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	19.
	Досягнення економії бюджетних коштів у діяльності головних розпорядників бюджетних коштів бюджетних установ.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	20.
	Проведення перевірок бюджетних устнов з питань витрачання бюджетних коштів.
	постійно
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	
	ІV. Робота з кадрами І квартал

	1.
	Підготовка статистичних даних щодо кількісного складу відділу до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування.
	щомісяця 

до 25 числа
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	2.
	Підготовка і видача довідок працівникам про місце роботи та стаж роботи.
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Підготовка аналітичних довідок:

· про якісний склад посадових осіб управління;

-    про якісний склад кадрового резерву на 2016 рік.
	січень 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	4.
	Проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами відділу  посадових обов’язків і завдань.


	лютий 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	5
	Надання пропозицій щодо стажування осіб, зарахованих до кадрового резерву. 
	до 01 лютого
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	6
	Складання індивідуальних планів роботи осіб, зарахованих до кадрового резерву  у 2016 році.


	до 29 лютого
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	8
	Забезпечення подання декларацій про доходи та зобов’язання фінансового характеру посадових осіб  за 2015 рік.
	березень 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	9
	Підготовка наказів:

з особового складу,

з загальної діяльності 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	10
	Підготовка подання на преміювання посадових осіб департаменту.
	щомісяця

до 25 числа
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	11
	Проведення стажування осіб, які зараховані до кадрового резерву на 2016 рік.
	згідно графіку 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	12
	Надання державної статистичної звітності міському управлінню статистики (форми №9-ДС)
	у встанов-лені терміни
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	13
	Заповнення листів по тимчасовій втраті працездатності.


	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.

.
	

	14
	Ведення трудових книжок працівників. 
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	15
	Підготовка особових справ до архівного зберігання.
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	16
	Занесення даних по працівниках до Єдиної державної комп’ютерної програми “Кадри”. 
	постійно 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	17
	Підготовка та надання довідок, інформацій до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування міської ради. 
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	18
	Ведення табелю обліку робочого часу працівників .
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	20
	Ведення обліку та реєстрації наказів з особового складу та загальної діяльності відділу.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	
	ІІ квартал

	1.
	Підготовка статистичних даних щодо кількісного складу відділу до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування.
	щомісяця 

до 25 числа
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	2.
	Підготовка і видача довідок працівникам про місце роботи та стаж роботи.
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Підготовка наказів:

з особового складу,

з загальної діяльності 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	4.
	Підготовка подання на преміювання посадових осіб департаменту.
	щомісяця

до 25 числа
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	5.
	Проведення стажування осіб, які зараховані до кадрового резерву на 2016 рік.
	згідно графіку 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	6.
	Заповнення листів по тимчасовій втраті працездатності.


	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.

.
	

	7.
	Ведення трудових книжок працівників. 
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	8.
	Підготовка особових справ до архівного зберігання.
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	9.
	Занесення даних по працівниках до Єдиної державної комп’ютерної програми “Кадри”. 
	постійно 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	10.
	Підготовка та надання довідок, інформацій до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування міської ради. 
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	11.
	Ведення табелю обліку робочого часу працівників. 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	12.
	Ведення обліку та реєстрації наказів з особового складу та загальної діяльності відділу.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	
	ІІІ квартал

	1.
	Підготовка статистичних даних щодо кількісного складу відділу до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування.
	щомісяця 

до 25 числа
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	2.
	Підготовка і видача довідок працівникам про місце роботи та стаж роботи.
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Підготовка наказів:

з особового складу,

з загальної діяльності 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	4.
	Підготовка подання на преміювання посадових осіб департаменту.
	щомісяця

до 25 числа
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	5.
	Проведення стажування осіб, які зараховані до кадрового резерву на 2016 рік.
	згідно графіку 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	6.
	Заповнення листів по тимчасовій втраті працездатності.


	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.

.
	

	7.
	Ведення трудових книжок працівників. 
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	8.
	Підготовка особових справ до архівного зберігання.
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	9.
	Занесення даних по працівниках до Єдиної державної комп’ютерної програми “Кадри”. 
	постійно 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	10.
	Підготовка та надання довідок, інформацій до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування міської ради 
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	11.
	Ведення табелю обліку робочого часу працівників .
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	12.
	Ведення обліку та реєстрації наказів з особового складу та загальної діяльності відділу.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	
	IV квартал

	1.
	Підготовка статистичних даних щодо кількісного складу відділу до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування.
	щомісяця 

до 25 числа
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	2.
	Підготовка і видача довідок працівникам про місце роботи та стаж роботи.
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	3.
	Підготовка наказів:

з особового складу,

з загальної діяльності 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	4.
	Підготовка подання на преміювання посадових осіб департаменту.
	щомісяця

до 25 числа
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	5.
	Проведення стажування осіб, які зараховані до кадрового резерву на 2016 рік.
	згідно графіку 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	6.
	Заповнення листів по тимчасовій втраті працездатності.


	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.

.
	

	7.
	Ведення трудових книжок працівників. 
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	8.
	Підготовка особових справ до архівного зберігання.
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	9.
	Занесення даних по працівниках до Єдиної державної комп’ютерної програми “Кадри”. 
	постійно 
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	10.
	Підготовка та надання довідок, інформацій до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування міської ради. 
	за потребою
	Атемасова О.М.
	Атемасова О.М.
	

	11.
	Ведення табелю обліку робочого часу працівників. 
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	12.
	Ведення обліку та реєстрації наказів з особового складу та загальної діяльності відділу.
	протягом кварталу
	Атемасова О.М.
	Дуженко І.М.


	

	
	V. Вивчення передових розробок та впровадження власних новітностей у роботі


Начальник фінансового відділу                                    О.М.АТЕМАСОВА
ПОГОДЖЕНО


Заступник міського голови  з питань діяльності

виконавчих органів міської ради,

голова адміністрації Баглійського району

________________С.С.КОЛІСНІЧЕНКО
