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УТВЕРЖДАЮ

Начальник финансового управления Администрации муниципального образования «Велижский район»  

_______________Е.А.Мухина
25 января 2016г
Отчет о проделанной работе
Финансового управления Администрации муниципального образования 

«Велижский район»  за 2015 год

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения

	1
	2
	3

	БЮДЖЕТНЫЙ ОТДЕЛ

	1.
	Ведение сводной бюджетной росписи консолидированного бюджета муниципального образования «Велижский район» 
	Выполнено

	2.
	Формирование реестра расходных обязательств бюджета муниципального района  и свода реестров расходных обязательств  поселений, входящих в состав муниципального района
	Выполнено

	3.
	Представление в Департамент бюджета и  финансов Смоленской области информации по основным параметрам консолидированного бюджета муниципального образования «Велижский район»
	Выполнено

	4.
	Представление в Контрольно-ревизионную комиссию муниципального образования «Велижский район»   информации об исполнении бюджета муниципального района  с пояснительной запиской
	Выполнено

	5.
	Ведение кассового плана исполнения бюджета муниципального района
	Выполнено

	6.
	Составление отчета об использовании межбюджетных трансфертов из федерального и областного бюджета  
	Выполнено

	7.
	Мониторинг местных бюджетов по реализации федерального закона № 131-ФЗ в соответствии с запросом Департамента бюджета и финансов Смоленской области
	

	8.
	Прием, проверка  месячных отчетов об исполнении бюджета главных распорядителей средств бюджетов сельских (городского), муниципального района
	

	9.
	Составление «Отчета о расходах и численности работников  органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований» (ф-14 МО) за год, I полугодие , 9 месяцев
	Выполнено

	10.
	Работа с главными распорядителями средств бюджета  муниципального района по вопросу возврата в областной бюджет неиспользованных в отчетном финансовом году остатков межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, а также по вопросу их возврата при наличии потребности в направлении на те же цели 
	Выполнено

	11.
	Составление справочной таблицы к отчету об исполнении консолидированного бюджета муниципального образования «Велижский район» 
	Выполнено

	12.
	Предоставление иной бюджетной отчетности, по расходам, произведенным за счет средств бюджета муниципального района 
	Выполнено

	13.
	Мониторинг расходов на содержание органов местного самоуправления на основании данных месячной отчетности  об исполнении бюджета муниципального образования «Велижский район» с целью недопущения превышения установленного постановлением Администрации Смоленской области  норматива формирования расходов 
	Выполнено

	14
	Текущий контроль за расходованием бюджетных средств, составление оперативной информации об остатке средств на  лицевом счете бюджета муниципального района
	Выполнено

	15.
	Подготовка материалов для согласования внесения изменений в решение о бюджете муниципального образования «Велижский район»  в ходе его исполнения в 2016 году
	Выполнено

	16.
	Предоставление в Департамент бюджета и  финансов Смоленской области информации в части исполнения расходов по виду расхода 300 «Социальное обеспечение и иные выплаты населению»
	Выполнено

	17.
	Составление свода отчетов по сети, штатам и контингентам  получателей бюджетных средств, состоящих на бюджете муниципального образования «Велижский район»  
	Выполнено

	18.
	Разработка проекта постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» о мерах по реализации  решения  Велижского районного Совета депутатов «О  бюджете муниципального образования «Велижский район»  на 2015 год и плановый период 2016 и 2017 годов» 
	Выполнено

	19.
	Представление в территориальный орган Федерального службы государственной статистики по Смоленской области  информации по исполнению бюджета муниципального образования «Велижский район»
	Выполнено

	20.
	О внесении изменений в решение Велижского районного Совета депутатов  «О бюджетном процессе в муниципальном образовании  «Велижский район» 
	Выполнено

	21.
	Осуществление внутреннего финансового контроля в части:

- составления и представления документов, необходимых для составления и рассмотрения проекта бюджета муниципального района, в том числе обоснований бюджетных ассигнований;

- составления и представления документов, необходимых для составления и ведения кассового плана в части расходов бюджета муниципального района 
	Выполнено

	22.
	Разработка проекта решения Велижский районный Совет депутатов «О бюджете муниципального района  на 2016 год и плановый период 2017 и 2018 годов»
	Выполнено

	23.
	Разработка проекта приказа Финансового управления «Об утверждении Порядка применения бюджетной классификации Российской Федерации в части, относящейся к бюджету муниципального района на 2016 год» 
	Выполнено

	24.
	Подготовка проекта приказа «Об утверждении Методики расчета бюджетных ассигнований бюджета муниципального района  необходимых для исполнения бюджетов действующих и принимаемых обязательств на 2016 год и плановый период 2017 и 2018 годов и Методических рекомендаций по составлению обоснований бюджетных ассигнований главных распорядителей средств бюджета муниципального района  на 2016 год и на плановый период 2017 и 2018 годов
	Выполнено

	25.
	Разработка проектов приказов «О внесении изменений в перечень главных администраторов доходов бюджета муниципального района »
	Выполнено

	26  .
	Внесение изменений в приказ «Об утверждении Порядка применения бюджетной классификации Российской Федерации в части, относящейся к бюджету муниципального района на 2016 год.»
	Выполнено

	ОТДЕЛ БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА И ОТЕТНОСТИ

	1.
	Составление  баланса по поступлениям и выбытиям бюджетных средств по  бюджету муниципального района
	Выполнено

	2.
	Составление отчета о поступлении и выбытии средств  бюджета
	Выполнено

	3.
	Составление отчета о кассовом поступлении и выбытии средств бюджетных учреждений, автономных учреждений и иных организаций
	Выполнено

	4.
	Приемка и камеральная проверка годовой бюджетной отчетности, представляемой главными распорядителями средств  и  главными  администраторами доходов  бюджета муниципального района,  сельскими и городским поселением, а также годовой бухгалтерской отчетности бюджетных и автономных учреждений, в отношении которых главные администраторы средств  бюджета муниципального района выполняют функции и полномочия учредителей за 2014год
	Выполнено

	5.
	Составление и представление годовой отчетности об исполнении консолидированного бюджета МО «Велижский район», отчета о результатах деятельности  муниципальных учреждений в отношении которых главные администраторы средств бюджета МО «Велижский район» выполняют функции и полномочия учредителей  в Департамент бюджета и финансов Смоленской области
	Выполнено

	6.
	Представление годовой бюджетной отчетности главных распорядителей  средств  бюджета муниципального района, главных администраторов доходов  бюджета муниципального района, главных администраторов источников финансирования дефицита  бюджета  за 2014 год в Контрольно-ревизионную комиссию.
	Выполнено

	7.
	Приемка и камеральная проверка ежемесячной и квартальной бюджетной отчетности, представляемой главными распорядителями средств  и  главными  администраторами доходов  бюджета муниципального района, сельских  (городского) поселений, а также  квартальной бухгалтерской отчетности бюджетных  учреждений, в отношении которых главные администраторы средств  бюджета МО «Велижский район» выполняют функции и полномочия учредителей за 2015 год
	Выполнено

	8.
	Составление и представление периодической отчетности (ежемесячной и квартальной) об исполнении консолидированного бюджета МО «Велижский район» и  квартальной консолидированной бухгалтерской отчетности  бюджетных  учреждений в Департамент бюджета и финансов Смоленской области
	Выполнено

	9.
	Составление и представление статистических отчетов (сведений  о численности, заработной плате и движении работников ф.П-4;сведения о наличие и движении основных фондов; сведений об инвестициях в основной капитал; сведений об использовании  информационных и коммуникационных технологий и производстве связанных с ним товаров ( работ, услуг); сведений о проведении торгов на размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для  государственных и муниципальных нужд)
	Выполнено

	10.
	Составление и представление отчетности в государственные внебюджетные фонды (расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных  заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения за 2014 год и ежеквартальных в 2015 году; расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации и на обязательное медицинское в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам  за 2015 год) 
	Выполнено

	11.
	Составление и представление отчетов в ИФНС (Деклараций по налогу на прибыль, налогу на имущество, НДС за 2014 год  и ежеквартальных в 2015 году, сведений о среднесрочной численности работников, сведения о доходах физических лиц и суммах начисленных  и удержанных налогов за 2015 год) 
	Выполнено

	12.
	Составление налоговых карточек по налогу на доходы физических лиц за 2014 год  
	Выполнено

	13.
	Составление  индивидуальных карточек учета страховых взносов за 2014 год
	Выполнено

	14.
	Составление годовой и ежеквартальной отчетности об исполнении бюджета главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора  источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора доходов бюджета по Финансовому управлению 
	Выполнено

	15.
	Составление годовой и ежеквартальной отчетности об исполнении бюджета главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора  источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора доходов бюджета по финансовому управлению 
	Выполнено

	16.
	Сверка с УФК сумм поступлений и выбытий из бюджета
	Выполнено

	17.
	Обработка бухгалтерских документов и оформление их  по доходам администрируемым финансовым управлением    
	Выполнено

	18.
	Составление сведений об остатках средств на счетах  бюджета муниципального района сельских и городского поселений
	Выполнено

	19.
	Обработка бухгалтерских документов  по исполнению  бюджета муниципального района и по исполнению сметы расходов
	Выполнено

	20.
	Составление бюджетных смет, расчетов и расшифровок к бюджетным сметам на 2015 год, уточненных бюджетных  смет и изменений к бюджетным сметам по финансовому управлению 
	Выполнено

	21.
	Оказание методологической помощи в правильной организации бюджетного учета и составлении отчетности  главным распорядителям средств  бюджета муниципального района, сельским  и городскому поселениям, учреждениям
	Выполнено

	22.
	Анализ состояния просроченной кредиторской задолженности по главным распорядителям средств  бюджета муниципального района  сельских и городского поселений 
	Выполнено

	23.
	Проведение совещаний, семинаров с главными распорядителями, распорядителями средств   бюджета муниципального района, главными администраторами, администраторами доходов бюджета, с сельскими и городским поселениями. по вопросам организации бюджетного, бухгалтерского учета и составлению бюджетной  и бухгалтерской отчетности
	Выполнено

	24.
	Составление смет расходов, расчетов и расшифровок к сметам на 2016 год, уточненных смет и изменений к сметам по финансовому управлению
	Выполнено

	25.
	Проведение годовой сверки расчетов с дебиторами - по доходам, по выданным авансам, по бюджетным кредитам, предоставленным юридическим и физическим лицам, по расчетам с подотчетными лицами; с кредиторами по долговым обязательствам, по расчетам с поставщиками и подрядчиками, по расчетам по платежам в бюджет    
	Выполнено

	26.
	Проведение перед составлением годового отчета за 2015 год годовой инвентаризации объектов нефинансовых активов
	Выполнено

	27.
	Составление кассового плана по финансовому управлению 
	Выполнено

	
	ОТДЕЛ ПРОГНОЗИРОВАНИЯ ДОХОДОВ И ФИНАНСИРОВАНИЯ НЕПРОИЗВОДСТВЕННОЙ СФЕРЫ

	1.
	Разработка проектов решений «О внесении изменений в решение Велижского районного Совета депутатов «О бюджете муниципального образования «Велижский район» на 2015 год»
	Выполнено



	2.
	Разработка проекта решения Велижского районного Совета депутатов «Об исполнении  бюджета муниципального образования «Велижский район» за 2015 год» в части доходов
	Выполнено

	3.
	Разработка проекта решения Велижского районного Совета депутатов «О бюджете муниципального образования «Велижский район» на 2016 год» в части доходов
	Выполнено

	4.
	Оказание методологической помощи в разработке нормативных правовых актов городского и сельских поселений о местных налогах и сборах  
	Выполнено

	5.
	Оказание методологической помощи в проведении торгов, конкурсов, котировок, запросов предложений  на размещение муниципального заказа и определение поставщика (подрядчика, исполнителя) по приобретению товаров, выполнению работ и оказанию услуг для нужд заказчиков
	Выполнено

	6.
	Составление форм периодической отчетности (ежемесячной и квартальной) об исполнении консолидированного бюджета Смоленской области в части доходов
	

	7.
	Составление перечня  муниципальных нужд и внесение изменений в перечень муниципальных нужд на  очередной финансовый год (2016)
	    Выполнено

	8.
	Внесение изменений и размещение плана-графика размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Финансового управления на 2015 год 
	Выполнено

	9.
	Оказание методологической помощи в составлении и размещении на официальном сайте планов – графиков размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков на 2015,2016 годы
	Выполнено 

	10.
	Составление и размещение  плана-графика  размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Финансового управления на 2016 год
	Выполнено

	11.
	Ведение учета долговых обязательств муниципального образования «Велижский район». Предоставление информации Департаменту бюджета и финансов о долговых обязательствах муниципального образования «Велижский район» 
	Выполнено

	12.
	Подготовка и проведение аукционных процедур по открытию возобновляемой кредитной линии  на покрытие дефицита бюджета  муниципального образования «Велижский район» в 2015 году.
	Выполнено

	13.
	Размещения информации о заключении и исполнении муниципальных контрактов, размещения в ЕИС отчета об исполнении муниципальных контрактов, договоров
	Выполнено

	14.
	Проведение плановых и внеплановых проверок в целях осуществления внутреннего муниципального финансового контроля в сфере закупок товаров работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд муниципального образования «Велижский район».
	Выполнено

	15.
	Предоставление: Департаменту бюджета и финансов анализа работы межведомственной комиссии муниципального образования «Велижский район», Департаменту государственной службы занятости населения Смоленской области информации о проведенных проверках по вопросу о нелегальной занятости населения. 
	Выполнено

	16.
	Осуществление контроля за своевременным и полным размещении плановых показателей деятельности муниципальных бюджетных и казенных учреждений  (информации о муниципальном задании и его выполнении, информации о плане финансово-хозяйственной деятельности, информации  об операциях с целевыми средствами из бюджета, информации о показателях бюджетной сметы) на официальном сайте www.bus.gov.ru в сети Интернет
	    Выполнено

	17.
	Представление Департаменту бюджета и финансов отчета о выполнении плана мероприятий по оздоровлению государственных финансов Смоленской области 
	Выполнено

	18.
	Осуществление контроля за своевременным и полным  размещением фактических показателей деятельности муниципальных бюджетных и казенных учреждений  (годовой бухгалтерской отчетности, информации о результатах деятельности и об использовании имущества, сведения о контрольных мероприятиях и их результатах), иной информации на официальном сайте www.bus.gov.ru в сети Интернет
	    Выполнено

	19.
	Оказание консультативной, практической помощи  по размещению  информации о муниципальных  бюджетных и казенных учреждениях на официальном сайте  www.bus.gov.ru в сети Интернет
	    Выполнено

	20.
	Предоставление информации на запросы департаментов Администрации Смоленской области, Прокуратуры, Велижского районного Совета  депутатов, Администрации муниципального образования «Велижский  район»  по вопросам, относящимся к компетенции отдела
	Выполнено

	21.
	Представление в Департамент бюджета и  финансов Смоленской области информации по основным параметрам консолидированного бюджета муниципального образования «Велижский район»  в части налоговых и неналоговых доходов
	Выполнено

	22.
	Оказание методологической помощи при составлении и исполнении бюджетов городского и сельских поселений
	Выполнено

	23.
	Осуществление мониторинга исполнения бюджета муниципального района по  доходам. Подготовка информации о поступлении налоговых и неналоговых доходов в  бюджет муниципального района
	Выполнено

	24.
	Осуществление мониторинга исполнения консолидированного бюджета муниципального образования по  доходам. Подготовка информации о поступлении налоговых и неналоговых доходов в консолидированный бюджет муниципального образования «Велижский район» 
	Выполнено

	25.
	Обеспечение контроля за правильностью отражения доходов городского и сельских поселений и бюджета муниципального района  главными администраторами доходов соответствующих бюджетов в соответствии с классификацией доходов бюджетов
	Выполнено



	26.
	Составление и ведение кассового плана исполнения доходов бюджета  муниципального района на основе сведений главных администраторов доходов  бюджета муниципального района. Обеспечение полноты и своевременности представления главными администраторами доходов в Финансовое управление  сведений для составления и ведения кассового плана бюджета муниципального района (в части доходов)
	Выполнено

	27.
	Составление прогноза доходов  бюджета муниципального района и консолидированного бюджета муниципального образования «Велижский район» 


	Выполнено

	28.
	Осуществление методического руководства по составлению прогноза доходов бюджета городского и сельских поселений
	Выполнено

	29.
	Осуществление оценки ожидаемого исполнения  бюджета муниципального района и консолидированного бюджета муниципального образования «Велижский район»  на текущий финансовый год в части доходов, в том числе, в случае необходимости, в разрезе поселений
	Выполнено

	30.
	 Составление расчетов доходов  бюджета муниципального района и консолидированного бюджета муниципального образования «Велижский район»  на основании показателей прогноза социально-экономического развития района и сведений главных администраторов доходов бюджетов
	Выполнено

	31.
	Участие в подготовке пояснительной записки к проекту решения о бюджете муниципального района и прогнозу консолидированного бюджета муниципального образования «Велижский район»  на очередной финансовый год в части доходов
	Выполнено

	32.
	 Обеспечение методического руководства и согласование с органами местного самоуправления городского и сельских поселений показателей налоговой базы по налогам, входящим в репрезентативную систему, из отчетов налоговых органов и (или) показателей, характеризующих налоговую базу по налогам по сведениям органов статистики. Представление указанных согласованных показателей Департаменту бюджета и финансов для проведения расчетов распределения межбюджетных трансфертов
	Выполнено

	33.
	Обеспечение прогнозирования доходов консолидированного бюджета на очередной финансовый год по видам налогов, входящих в репрезентативную систему. Представление прогноза налогов бюджетному отделу.
	Выполнено

	34.
	Подготовка заключений на изменения параметров доходов бюджетов городского и сельских поселений
	Выполнено

	35.
	Участие сотрудников отдела в работе Межведомственной комиссии по контролю за собственными поступлениями в доходную часть местных бюджетов (работа с недоимщиками налогов и сборов), Комиссии по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля и контроля в сфере закупок, созданных при Администрации муниципального образования «Велижский район» 
	Выполнено

	36.
	Осуществление мониторинга  формирования, ведения и утверждения ведомственных перечней муниципальных услуг и работ в информационной системе РФ www.budget.gov.ru

	    Выполнено

	37.
	Проведение аналитической и консультативно-методологической работы по вопросам, входящим в компетенцию отдела 
	    Выполнено

	38.
	Обеспечение сохранности документов, оформление и передача их в установленном порядке в архив
	    Выполнено

	39.


	Подготовка по поручению руководства аналитических отчетов, справок, сведений и иной информации по вопросам, связанным с деятельностью отдела
	    Выполнено

	40.
	Изучение законодательных актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела
	Выполнено

	ОТДЕЛ  КАЗНАЧЕЙСКОГО ИСПОЛНЕНИЯ БЮДЖЕТА

	1.
	Ведение сводного реестра главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета муниципального образования «Велижский район», главных администраторов и администраторов доходов бюджета муниципального образования «Велижский район»  в программном комплексе «Бюджет-КС».
	Выполнено

	2.
	Ведение книги регистрации лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета муниципального образования «Велижский район», главным администраторам и администраторам источников внутреннего финансирования дефицита бюджета муниципального образования «Велижский район»  в программном комплексе «Бюджет-КС».
	Выполнено

	3.
	Осуществление открытия, закрытия и переоформления лицевых счетов главным распорядителям, распорядителям и получателям средств  бюджета муниципального образования «Велижский район», главным администраторам и администраторам источников внутреннего финансирования дефицита бюджета муниципального образования «Велижский район».


	Выполнено

	4.
	Формирование, ведение и осуществление хранения юридических дел главных распорядителей, распорядителей и получателей средств  бюджета муниципального образования «Велижский район».


	Выполнено

	5.
	Прием от главных распорядителей, распорядителей и получателей средств муниципального бюджета установленных сроков выдачи заработной платы (денежного содержания) и выплат социального характера.
	Выполнено

	6.
	Установление лимита остатка кассы главным распорядителям, распорядителям и получателям средств бюджета муниципального образования «Велижский район» 
	Выполнено

	7.
	Прием от главных распорядителей и получателей средств бюджета муниципального образования «Велижский район» :

 платежных документов в электронном виде и документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств , вытекающих из муниципальных контрактов (договоров) на поставку продукции (работ, услуг) и иных денежных обязательств, подлежащих исполнению за счет бюджетных средств и средств, полученных от приносящей доход деятельности (далее- внебюджетные средства)
	Выполнено

	8.
	Осуществление предварительного и текущего финансового контроля за операциями с бюджетными  и внебюджетными средствами, средствами главных администраторов, администраторов источников внутреннего финансирования дефицита бюджета муниципального образования «Велижский район».
	Выполнено

	9.
	Проверка правильности оформления заключенных главными распорядителями, распорядителями и получателями средств бюджета муниципального образования «Велижский район»  муниципальных контрактов, договоров  на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг, обязательства по которым подлежат исполнению за счет бюджетных и внебюджетных средств на соответствие гражданскому и бюджетному законодательству.
	Выполнено

	10.
	Проверка правильности оформления  электронных платежных документов, представленных главными распорядителями, распорядителями, получателями средств бюджета муниципального образования «Велижский  район», администраторами источников внутреннего дефицита  бюджета муниципального образования «Велижский район».
	Выполнено

	11.
	Формирование реестров платежных поручений в электронном виде и отправка  в Отделение УФК по Велижскому району - по средствам  бюджета муниципального образования «Велижский район».
	Выполнено

	12.
	Уточнение кассовых поступлений по электронным расчетным документам проверка правильности оформления уведомлений об уточнении операций клиента в электронном виде


	Выполнено

	13.
	Уточнение кодов бюджетной классификации по произведенным кассовым выплатам за счет средств бюджета муниципального образования «Велижский район», формирование уведомлений   об уточнении вида и принадлежности  платежа и представление их в Отделение УФК по Велижскому району.


	Выполнено

	14.
	Осуществление сверки по движению средств, учтенных на лицевых счетах получателей бюджетных средств по состоянию на 1 число месяца.
	Выполнено

	15.
	Ведение справочников лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета муниципального образования «Велижский район» в программном комплексе «Бюджет-КС».
	Выполнено

	16.
	Исполнение судебных актов по обращению взыскания на средства  бюджета муниципального образования «Велижский район»  в порядке, предусмотренном  Бюджетным кодексом РФ.
	Выполнено

	17.
	Формирование сводных заявок по лицевым счетам - по средствам  бюджета муниципального образования «Велижский район»  и бюджетов сельских и  городского поселений
	Выполнено

	Правовое, кадровое и организационное обеспечение  деятельности Финансового управления

	1.
	Правовое сопровождение текущей деятельности Финансового управления: 

рассмотрение проектов правовых актов, поступающих на визирование начальнику «Финансового управления, а также рассмотрение и согласование разрабатываемых в Финансовом управлении проектов правовых актов (включая проекты договоров и соглашений, контрактов);

рассмотрение письменных и устных обращений, поступающих в Финансовое управление, подготовка на них проектов ответов, оформление служебных (докладных) записок, предоставление разъяснений и консультаций по правовым вопросам, связанным с осуществлением профессиональной служебной деятельности работников  Финансового управления)
	Выполнено

	2.
	Текущая работа с почтовой корреспонденцией (принятие и вскрытие входящей корреспонденции, предварительное рассмотрение поступивших документов, их регистрация и передача на рассмотрение начальнику Финансового управления, в соответствии с его поручением (резолюцией) направление документов для исполнения или ознакомления, а также регистрация исходящей корреспонденции Финансового управления
	Выполнено

	3.
	Ведение электронного документооборота в системе электронной почты и системе  «ДелоПро»
	Выполнено

	4.
	Организация регистрации и учета приказов Финансового управления
	Выполнено

	5.
	Разработка проектов правовых актов, принимаемых Администрацией муниципального образования «Велижский район»  по вопросам, связанным с реализацией полномочий  Финансового управления
	Выполнено

	6.
	Ведение текущей кадровой работы:

оформление приказов о назначении и освобождении от замещаемой должности, увольнении, предоставлении ежегодных отпусков, выплатах стимулирующего и компенсационного характера и других приказов, связанных с прохождением муниципальной службы и работы, оформление трудовых договоров, ведение личных дел работников Финансового управления
	Выполнено

	7.
	Организация своевременной публикации нормативно-правовых актов и другой информации по бюджету муниципального образования «Велижский  район»
	Выполнено

	8.
	Реализация мероприятий по противодействию коррупции в Финансовом управлении
	Выполнено

	9.
	Осуществление соблюдения установленных законодательством Российской Федерации требований к исполнительным документам предъявляемым в Финансовое управление по обращению взыскания на средства бюджета муниципального района  на средства муниципальных бюджетных учреждений
	Выполнено


