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ВЫПОЛНЕНИЕ      ПЛАНА РАБОТЫ
структурных подразделений УФК  ЗА    1   ПОЛУГОДИЕ   2007   ГОДА

ОТДЕЛ    ДОХОДОВ

	N п/п
	Наименование мероприятий
	Сроки Исполнения
	Ответственный исполнитель
	Выполнение

	1.
	Распределение доходов между бюджетами бюджетной системы РФ в автоматизированном  режиме.

	Ежедневно 
	Мисютина

Фильченкова

Новикова

Карлова

Наумова

	выполнено

	2.
	     Работа с уведомлениями, полученными от администраторов неналоговых доходов на уточнение вида платежа.
	Ежедневно
	Мисютина

Маклашова

Боровикова

Наумкина

Яцунова

[image: image1.emf]  Зам. руководителя управления  Федерального казначейства по  Брянской области   _______________________А. И. Шматкова               ПЛАН                      РАБОТЫ     ОТДЕЛА      ДОХОДОВ                                                               НА   2006   ГОД     N  п/п  Н аименование  мероприятий  Сроки  Исполнения  Ответственный  исполнитель  Выполнение   1.  Распределение доходов между  бюджетами бюджетной системы  РФ в автоматизированном    режиме.  Ежедневно    Работники отдела    2.        Работа  с уведомлениями,  полученными от админист раторов  неналоговых доходов  на  уточнение вида платежа.    Ежедневно       Мисютина             Яцунова         Яськова        Боровикова      3.  Работ а с уведомлениями  налоговых органов об уточнении  вида и принадлежности платежа     Ежедневно                   Яськова            Кн язева        Наумкина              4 .  Работа с заключениями ,  полученными из УМНС на  возврат (возмещение)  налогоплательщикам сумм  налогов и  сборов ,   а также   исполнение   распоряжений   администраторов неналоговых  доходов   на возврат.   возврат  Ежедневно  Маклашова          Мисютина             Боровикова         Яськова   


	выполнено

	3.
	  Работа с уведомлениями налоговых органов об уточнении вида и принадлежности платежа 


	Ежедневно
	Маклашова

Боровикова

Наумкина

Яцунова Фильченкова

Наумкина

Князева


	выполнено

	4.
	Работа с заключениями, полученными из УМНС на возврат (возмещение) налогоплательщикам сумм налогов и  сборов, а также исполнение распоряжений администраторов неналоговых доходов  на возврат.

возврат
	Ежедневно
	 Маклашова

 Боровикова 

 Наумкина   

       
	выполнено

	5.
	   Работа по  платежам  арендодателей.
	Ежедневно
	 Князева

 Щербакова         

 Наумкина      


	выполнено

	6.
	Анализ отчетов 

  ф.0521418,

  ф.0521432,   

  ф.0521436
	  Ежемесячно

   Ежедневно

    по срокам отчета
	Маклашова   Мисютина

Боровикова  


	выполнено
	
	
	
	

	7.
	Контроль законодательно установленных   нормативов распределения доходов между бюджетами  бюджетной системы РФ.
	Постоянно
	Лашина

Маклашова

Мисютина

Боровикова
	выполнено

	8.
	Анализ поступления доходов в бюджеты бюджетной системы
	Постоянно
	Лашина Мисютина

Боровикова


	выполнено

	9.
	Анализ невыясненных поступлений  по  КБК  100117*
	    Постоянно
	Мисютина

Маклашова     

Боровикова


	выполнено

	10.
	Анализ ф. 0512108 
	     Постоянно
	Мисютина

Маклашова     

Боровикова

Яцунова

Новикова

Фильченкова

Карлова

Наумова

Щербакова

Князева

Наумкина


	выполнено

	
	
	
	
	

	11.
	     Формирование пакетов выходной информации по счету 40101 в адрес администраторов доходов, финансовых органов,   внебюджетных фондов, УФНС,ТУ Росимущества.
	Ежедневно
	Новикова

Фильченкова

Карлова

Наумова

Щербакова

Князева

Наумкина


	выполнено

	12.
	Формирование отчетности по администратору  УФК
	     Ежедневно
	Наумова

Щербакова

Новикова
	выполнено

	13.
	      Работа по заключению соглашений с федеральными, областными и местными администраторами доходов.
	Постоянно
	Лашина

Князева
	выполнено

	14.
	     Участие в подготовке проектов нормативных документов (по вопросам, входящим в компетенцию отдела).
	По мере необходимости
	Парамонова

Лашина


	выполнено

	15.
	      Составление  информации по администраторам поступлений в бюджеты в целом по области и в разрезе бюджетов( для руководства   УФК)


	Постоянно
	Лашина

Князева
	выполнено



	16.
	      Сбор и анализ информации по администраторам поступлений в бюджеты.   Контроль  за  вводом

в базу данных  по ним в соответствии  с  нормативно- правовыми актами федеральных администраторов, Законом  об областном бюджете по областным администраторам и решениями 

(постановлениями) муниципальных образований.

 
	Постоянно
	Лашина

Князева
	выполнено

	17.
	Составление актов сверок сумм единого социального налога и страховых взносов с государственными внебюджетными  фондами.
	Ежемесячно
	Наумкина

Новикова 
	выполнено

	18.
	Сверка по налогам и платежам с УМНС по поступлениям в федеральный бюджет, с финуправлением – по поступлениям в областной бюджет
	Ежемесячно
	 Маклашова

 Мисютина

 Боровикова  


	выполнено

	19.
	 Настройка заданий для автоматизации формирования пакетов на основании отчетных форм ПК «Центр КС».
	По мере необходимости
	Наумкина
	выполнено

	20.
	Взаимодействие с УМНС и администраторами неналоговых платежей по вопросам, возникающим в процессе обмена информацией.
	По мере необходимости
	Наумкина
	выполнено

	21.
	Поддержание в ПК «Центр КС» нормативно- справочной информации. Проверка правильности применения КБК при проведении учетных операций.
	Постоянно
	Лашина

Боровикова  

Маклашова   

Мисютина Боровикова
	выполнено

	22.
	Составление актов сверок с администраторами неналоговых платежей.
	По мере обращения, но не чаще одного раза в месяц
	Работники отдела


	выполнено

	23.
	Подготовка запросов в ФК и другие службы по вопросам учета доходов.
	По мере необходимости
	Парамонова

Лашина

 
	выполнено

	24.
	Оказание методической помощи и необходимых консультаций отделениям казначейства налоговым и финансовым органам по вопросам, касающимся компетенции отдела доходов.
	По мере необходимости
	Парамонова

Лашина

Маклашова   
Мисютина   

Боровикова

Яцунова


	выполнено

	25.
	Подготовка и предоставление материалов, запрашиваемых руководством управления казначейства, ФК, другими учреждениями.
	По мере необходимости.
	Парамонова

Лашина

     
	выполнено

	26.
	Изучение инструктивных материалов, поступающих из ФК, Минфина РФ, Указов Президента, касающихся учета доходов.
	Постоянно
	Работники отдела
	выполнено

	27.
	     Работа с письмами, поступающими в адрес отдела учета и регулирования доходов.
	Постоянно
	Работники отдела
	выполнено

	28.
	Дальнейшее обучение и совершенствование практической работы со средствами автоматизации.
	Постоянно
	Работники отдела
	выполнено

	29.
	Справка о нормативах отчислений в ФБ регулирующих налогов и сборов
	Ежемесячно
	Боровикова

Маклашова

Наумкина


	выполнено


Операционный отдел

	1
	Прием почты, поступающей в адрес отдела и распечатка ее


	По мере поступления
	Работники отдела
	Выполнено

	2
	Прием расходных расписаний, поступающих из Федерального казначейства и других территорий


	Постоянно 
	Асмолова Л.Н. 
Белова Я.Я.
	Выполнено


	3
	Обработка расходных расписаний и отправка их прямым получателям средств в районы 
	Постоянно
	Асмолова Л.Н. 

Белова Я.Я.

Малючкова Р.М.
	Выполнено

	4
	Прием, формирование и отправка в Федеральное казначейство и другие территории квитанций о приеме расходных расписаний и извещений об аннулировании расходных расписаний


	Постоянно
	Асмолова Л.Н. 

Белова Я.Я
	Выполнено

	5
	Прием расходных уведомлений на финансирование получателей средств областного бюджета  от финансового управления.  Отправка в районы расходных уведомлений, сформированных отделом по исполнению областного бюджета 


	Постоянно
	Асмолова Л.Н.

Белова Я.Я.

Малючкова Р.М.
	Выполнено

	6
	Сбор, обобщение и формирование Заявки на подкрепление счета, открытого УФК на балансовом счете № 40105 “Средства федерального бюджета” и отправка в Федеральное казначейство


	Ежедневно
	Афонина В.Д.

Асмолова Л.Н.
	Выполнено

	7
	Получение обновленного справочника банков 


	Вторник, четверг
	Асмолова Л.Н. 

Белова Я.Я.
	Выполнено

	8
	Получение в ГРКЦ ГУ Банка России по Брянской области г. Брянск выписок  на бумагоносителях по федеральному, областному, местным бюджетам и  счету № 40101 


	Ежедневно
	Малючкова Р.М.
	Выполнено

	9
	Прием и обработка выписок в разрезе балансовых счетов
	Ежедневно
	Фадеева Н.И. 

Белова Я.Я.

Ощепкова Л.И.

Воропаева Е.В. Пономарева Н.В.

Гришкина Г.В.


	Выполнено

	10
	Формирование и отправка в электронном виде выписок из лицевых счетов  ОФК
	Ежедневно
	Фадеева Н.И.

Белова Я.Я.

Малючкова Р.М.

Ощепкова Л.И.

Воропаева Е.В. Пономарева Н.В.

Гришкина Г.В. 


	Выполнено

	11
	Прием по электронной почте в течение дня электронных файлов от рай(гор)отделений с платежными поручениями.

Формирование рейсов для отправки платежных поручений в банк  и контроль, поступивших из банка файлов с подтверждениями об исполнении платежных поручений  
 
	Ежедневно
	Белова Я.Я.

Фадеева Н.И.

Малючкова Р.М.

Ощепкова Л.И.

Воропаева Е.В. Пономарева Н.В.

Гришкина Г.В.
	Выполнено

	12
	Уточнение невыясненных платежных поручений по

федеральному бюджету

областному бюджету


	По мере поступления


	Пономарева Н.В.

Гришкина Г.В.


	Выполнено



	13
	Уточнение реквизитов получателей денежных средств по запросам банков:

Федеральный бюджет

Областной бюджет

Местный бюджет


	По мере поступления
	Ощепкова Л.И.

Фадеева Н.И.

Белова Я.Я.

Малючкова Р.М. 

Гришкина Г.В.

Воропаева Е.В.

Пономарева Н.В.


	Выполнено

	14
	Прием и обработка файлов дополнительного финансирования за счет арендных платежей   
 
	По мере поступления 
	Афонина В.Д.
	Выполнено

	15
	Формирование и распечатка документов, прилагаемых к выпискам банка


	Ежедневно
	Афонина В.Д.
	Выполнено

	16
	Получение чековых книжек для отделов УФК
	По мере необходимости


	Малючкова Р.М.


	Выполнено

	17
	 Ведение делопроизводства. 
  
	Постоянно
	Ощепкова Л.И.
	Выполнено



	18
	Ведение нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела. 

	Постоянно 
	Афонина В.Д.
	Выполнено



	19
	Доведение нормативных документов Федерального казначейства и УФК до рай (гор) отделений (входящих в компетенцию отдела)


	Постоянно
	Работники отдела
	Выполнено

	Отдел   расходов


	1


	Организация работы по проведению операций на лицевых счетах получателей средств  федерального бюджета в соответствии с требованиями приказа МФ РФ от 31.12.2002г. № 142н «О порядке открытия и ведения ОФК лицевых счетов для учета операций по исполнению расходов федерального бюджета»
	Ежедневно
	Разуванова С.Г.

Шатова Е.С.
	выполнено

	2
	Работа с расходными расписаниями распорядителей

средств в соответствии с приказом № 50н
	Ежедневно
	Кирова И.В.

Музалевская Н.Н.

Бочило О.В.
	выполнено

	3
	Проведение текущего контроля за использованием средств федерального бюджета, средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, средств, направленных на дополнительное финансирование за счет арендной платы, источников финансирования дефицита, средств, поступающих во временное распоряжение и наличных средств при приеме платежных документов.
	Ежедневно
	Разуванова С.Г.

Шатова Е.С.

Дубова К.П.

Сеурко И.Н.

Мостовая Н.А.

Фатеева З.А.

Назарова Н.Е.

Лукашук О.В.

Терешонок Л.И.

Жукова О.А.

Касацкая О.А.

Черкасова Т.В.
	выполнено

	4
	Прием и проверка, представленной получателями сметы доходов и расходов по внебюджетным средствам и ввод их в программу «Центр-КС»   
	Ежедневно
	Разуванова С.Г.

Шатова Е.С.

Дубова К.П.

Сеурко И.Н.

Мостовая Н.А.

Фатеева З.А.

Назарова Н.Е.

Лукашук О.В.

Терешонок Л.И.

Жукова О.А.

Касацкая О.А.

	выполнено

	5
	Работа с платежными документами клиентов (сканирование платежных поручений клиентов, загрузка в Центр-КС, формирование рейсов, для отправки в банк, формирование мемориальных ордеров).  


	Ежедневно
	Разуванова С.Г.  

Шатова Е.С.

Сытькова С.И.

Блинкова Т.И.

Музалевская Н.Н.

Бочило О.В.
	выполнено

	6
	Работа с заявками на получения наличных денег (прием и проверка заявок на получение наличных денежных средств и чеков, списание средств по ним с лицевых счетов получателей, формирование сводных заявок, платежных поручений, мемориальных ордеров и справок) .


	Ежедневно
	Разуванова С.Г.  

Шатова Е.С.

Сытькова С.И.

Блинкова Т.И.

Музалевская Н.Н.

Бочило О.В.
	выполнено

	7
	Осуществление работы по внедрению системы электронного документооборота с распорядителям  и получателями бюджетных средств.
	Ежедневно
	Разуванова С.Г.  

Кирова И.В.  

Музалевская Н.Н.

Бочило О.В.
	Выполнено

По СЭД работают 65 получателей

	8
	Прием кассовых заявок от получателей средств и составление  кассовой заявки по УФК
	Ежеквартально за месяц до начала планируемого квартала
	Музалевская Н.Н.

Бочило О.В.
	Выполнено



	9
	Прием от бюджетных учреждений расчетов на установление лимита остатка кассы и составление на их основе сводного лимита остатка кассы по УФК.
	Ежегодно до 15 декабря
	Музалевская Н.Н.

Бочило О.В.
	

	10
	Составление  заявок на получение   чековых книжек  и организация работы по выдаче чековых книжек клиентам.

 
	По мере необходимости
	Сытькова С.И.

Блинкова Т.И.

Музалевская Н.Н.


	выполнено

	11
	Формирование, распечатка и подбор выписок из лицевых счетов со всеми  приложениями распорядителей и получателей средств. ( л/с 01,03,05,06,07,11,13)                    


	Ежедневно 


	Разуванова С.Г.

Шатова Е.С.

Дубова К.П.

Сеурко И.Н.

Мостовая Н.А.

Фатеева З.А.

Назарова Н.Е.

Лукашук О.В.

Терешонок Л.И.

Жукова О.А.

Касацкая О.А.

Черкасова Т.В.


	выполнено

	12.
	Осуществление работы по взысканию на основании исполнительных листов судебных органов средств по денежным обязательствам получателей средств федерального  бюджета.
	Постоянно
	Черкасова Т.В.

Шатова Е.С.
	выполнено

	13
	Подтверждение поступлений по предпринимательской  деятельности и иной приносящей доход деятельности получателей  в соответствии с разрешением и сметой доходов и расходов.
	Ежедневно
	Шатова Е.С.

Сеурко И.Н.
	выполнено

	14
	Составление заявки на подкрепление балансового счета 40105 



	Ежедневно
	Разуванова С.Г.

Шатова Е.С.

Кирова И.В.
	выполнено

	15
	Распечатка, проверка лицевых счетов распорядителей и получателей средств федерального бюджета и осуществление сверки в соответствии с инструкциями 142н, 46н, 11н, 17н, 57н.


	Ежемесячно
	Шатова Е.С.

Разуванова С.Г.
	выполнено

	16
	Прием от бюджетных учреждений и проверка отчетов об исполнении бюджета и по смете доходов и  расходов по внебюджетной деятельности ( ф №0503127);


	На отчетный период (3,6, 9,12 мес)
	Разуванова С.Г.

Шатова Е.С.

Дубова К.П.

Сеурко И.Н.

Мостовая Н.А.

Фатеева З.А.

Назарова Н.Е.

Лукашук О.В.

Терешонок Л.И.

Жукова О.А.

Касацкая О.А.


	выполнено

	17
	Проведение  операций по уточнению платежей  поступивших на лицевые счета получателей и проведенных кассовых расходов  в соответствии с их письмами и уведомлениями.
	Ежедневно
	Шатова Е.С.

Сеурко И.Н.

Фатеева З.А.

Лукашук О.В.
	выполнено

	18
	Проведение работы с  дополнительным бюджетным финансированием за счет арендной платы ( прием и проверка договоров, ввод, подготовка информации по этим договорам для отдела доходов, ввод лимитов бюджетных обязательств , формирование справки по источнику дополнительного финансирования арендной платы и проведение сверки с отделом доходов управления).
	Ежедневно
	Дубова К.П.

Сеурко И.Н.

Мостовая Н.А.

Фатеева З.А.

Назарова Н.Е.

Лукашук О.В.

Терешонок Л.И.

Жукова О.А.

Касацкая О.А.


	выполнено

	19
	Осуществление работы по приостановлению операций по лицевым счетам распорядителей и получателей средств в соответствии с законодательством РФ
	По мере необходимости
	Разуванова С.Г.

Шатова Е.С.
	выполнено

	20
	Прием и обработка информации, поступившей по  электронной почте, отправка в отделения федерального казначейства информации по электронной почте
	Ежедневно
	Кирова И.В.

Музалевская Н.Н.

Бочило О.В.
	выполнено

	21
	Ведение делопроизводства в отделе, формирование, подшивка документов в соответствии с номенклатурой дел и их сдача в архив УФК.
	Ежемесячно
	Терешонок Л.И.

Музалевская Н.Н.
	выполнено

	22
	Участие в семинарах и совещаниях, проводимых УФК.
	В течении года
	Разуванова С.Г.

Шатова Е.С.
	

	23
	Изучение методических и инструктивных документов Правительства РФ, Президента РФ, Минфина РФ и других министерств и ведомств (кодексы, законы, постановления, приказы, инструкции, письма, разъяснения и прочие документы)


	Постоянно
	Все работники отдела
	выполнено

	24
	Выполнение заданий и поручений руководства управления по направлениям работы отдела.


	В течении года
	Все работники отдела
	выполнено


Отдел  ведения федеральных реестров  

	1.
	Ведение сводного реестра распорядителей и получателей средств федерального бюджета и доведение информации до отделений казначейства в соответствии с требованиями приказа минфина РФ от 04.07.2005г.№83(в том числе с 

грифом «секретно»)
	Постоянно
	Лукашина И.М.

Концыял Е.В.

Гасанов Ф.Х.


	Выполнено 

Выполнено

	2.
	Открытие и ведение лицевых счетов распорядителей и получателей средств федерального бюджета и бюджета Союзного государства, осуществление взаимодействия с распорядителями и получателями средств федерального бюджета и бюджета Союзного государства по вопросам открытия, переоформления и закрытия их лицевых счетов (в том числе с грифом 

«секретно»)


	Постоянно
	Лукашина И.М.

Концыял Е.В. 

Гасанов Ф.Х


	Выполнено

Выполнено

	3.
	Прием и проверка разрешений на открытие лицевых счетов получателям средств федерального и областного бюджетов в соответствии с требованиями Приказа МФ РФ от 21.06.2001г. № 46 «О порядке открытия и ведения лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от предпринимательской и иной, приносящей доход деятельности, получателей средств федерального и областного бюджетов (в том числе с грифом 

«секретно») 


	Постоянно
	 Гасанов Ф.Х.

Лукашина И.М.

Концыял Е.В.

Гасанов Ф.Х.


	Выполнено

Выполнено


	

	4.
	Ведение книги регистрации лицевых счетов
	Постоянно
	Лукашина И.М.

Концыял Е.В.
	Выполнено



	5.
	Осуществление сбора и обработки информации о количестве получателей и лицевых счетов, открытых в отделениях казначейства


	Постоянно
	Лукашина И.М.

Концыял Е.В.
	Выполнено



	6.
	Формирование юридических дел для открытия лицевых счетов распорядителей и получателей средств федерального бюджета и по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, открытие и закрытие лицевых счетов распорядителей и получателей средств федерального  бюджета.
	Постоянно


	Лукашина И.М.

Концыял Е.В.
	Выполнено

Выполнено



	7.
	Организация и ведение реестра государственных контрактов, заключенных от имени Российской Федерации по итогам размещения заказов, в соответствии с требованиями Постановления Правительства РФ от 27.12.06г. №807.

	Постоянно
	Гасанов Ф.Х.

Лукашина И.М.

Потоцкая С.Н.

Бобкова Т.М.

Зевако О.В.

Кохан К.
	Выполнено



	8.
	Осуществляет взаимодействие с получателями средств федерального бюджета и с государственными внебюджетными фондами по вопросам ведения реестра госконтрактов.
	Постоянно
	ЛукашинаИ.М.

Потоцкая С.Н.

Бобкова Т.М.

Зевако О.В.

Кохан К.С.


	Выполнено



	9.
	Прием и проверка полноты и правильность заполнения сведений о госконтрактах поступивших от заказчиков через СЭД и на бумажном носителе.
	Постоянно
	ЛукашинаИ.М.

ПотоцкаяС.Н.

БобковаТ.М

ЗевакоО.В.

КоханК.С.
	Выполнено



	10.
	Прием от отделений федерального казначейства сведений о госконтрактах и их консолидации для отправки соответствующему отделу Центрального аппарата Федерального казначейства.
	Ежедневно
	 Лукашина И.М.

Концыял Е.В.
	Выполнено



	11.
	Проведение мониторинга состояния сводного реестра главных распорядителей, распорядителей и получателей бюджетных средств; реестра государственных контрактов
	Постоянно
	Лукашина И.М.

Концыял Е.В.

Потоцкая С.Н.
	Выполнено



	12.
	Получение, формирование и отправление корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи 
	Постоянно
	Лукашина И.М

Потоцкая С.Н.

КонцыялЕ.В.

	Выполнено



	13.
	Осуществление организации ведения    нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела


	Постоянно  
	Лукашина И.М.

Потоцкая С.Н.

Бобкова Т.М.
	Выполнено



	14.
	Подготовка запросов в ФК и другие службы по вопросам входящим в компетенцию отдела  
	 По мере необходим.
	Гасанов Ф.Х

Лукашина И.М.
	Выполнено



	15.
	Осуществление в соответствии с законодательством Российской
Федерации работу по делопроизводству, комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела согласно номенклатуры дел.

	 Постоянно
	Кохан К.С.
	Выполнено



	16.
	Ведение методологической работы по вопросам, входящим в  компетенцию отдела в части оказания методологической помощи и необходимых консультаций отделений ОФК по вопросам, относящимся к компетенции отдела.  

	 По мере необходимости
	Гасанов Ф.Х.

Лукашина И.М.
	Выполнено



	17.
	Участие в семинарах и совещаниях, проводимых УФК.
	По мере необходимости
	Гасанов Ф.Х.
	Выполнено



	18.
	Подготовка и предоставление материалов, запрашиваемых руководителями учреждений и организаций по мере необходимости.
	 Постоянно
	Гасанов Ф.Х.
	Выполнено




Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

	1
	Оформление документов для открытия лицевых счетов по учету средств областного бюджета и средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности
	Постоянно
	Беспрозванная Т.В.

Валиева М.Р.
	Выполнено

	2
	Организация работы по осуществлению операций на лицевых счетах
	Постоянно
	Работники отдела
	Выполнено

	3
	Организация текущего контроля по ведению операций на лицевых счетах в соответствии с доведенными лимитами и кодами экономической классификации
	Постоянно
	-//-
	Выполнено

	4
	Организация контроля за целевым использованием бюджетных средств, выделяемых  на реализацию федеральных целевых программ, национальных проектов,в разрезе распорядителей и получателей средств
	Постоянно
	Зубова Т.П.

 Валиева М.Р.
	Выполнено

	5
	Осуществление операций по распределению денежных средств с лицевых счетов распорядителей на лицевые счета получателей средств областного бюджета
	Постоянно
	Валиева М.Р. Журавкова Н.В.
	Выполнено

	6
	Составление кассовой заявки по УФК по Брянской области
	Ежеквартально до1числа мес., предшеств.наступл.отч.кв.
	Беспрозванная Т.В. Климовцова Т.П. 
Валиева М.Р.
	Выполнено

	7
	Прием от учреждений и организаций расчетов на установление лимита остатка кассы и оформление разрешения на расходование наличных денег из выручки, поступающей в кассу
	Декабрь
	Беспрозванная Т.В. Климовцова Т.П.

Валиева М.Р.
	Выполнено

	8
	Проведение работы по учету бюджетных обязательств в соответствии с приказом МФ РФ от 13.08.1999 г. № 55н
	Постоянно
	Климовцова Т.П.

Семененко О.В.

Беспрозванная Т.В.
	Выполнено

	9
	Отработка пользования программного продукта «Центр –КС»
	Постоянно
	Работники отдела
	Выполнено

	10
	Прием от учреждений , организаций формы 0503127 «Отчет об исполнении бюджета распорядителя и получателя бюджетных средств и проверка правильности ее составления

	Ежеквартально
	Беспрозванная Т.В.

Климовцова Т.П.


	Выполнено

	11
	Проведение работы по взысканию на основании исполнительных листов судебного органа средств по денежным обязательствам получателей средств федерального бюджета
	Постоянно
	Климовцова Т.П.


	Выполнено

	12
	Проведение методологической работы с отделениями по кассовому исполнению областного и местного бюджетов
	Постоянно
	Работники отдела
	Выполнено

	13
	Составление сведений о количестве бюджетополучателей и открытых им лицевых счетах 
	ежемесячно
	Климовцова Т.П.

Валиева М.Р.
	Выполнено

	14
	Составление перечня организаций, имеющих лицевые счета в отделе 
	Ежеквартально
	Валиева М.Р.
	Выполнено

	15
	Ведение реестра бюджетополучате-лей
	Постоянно
	Климовцова Т.П.
	Выполнено

	16
	Проведение работы по переводу бюджетополучателей на систему электронного документооборота
	Постоянно
	Беспрозванная Т.В.

Климовцова Т.П.

Валиева М.Р.

Журавкова Н.В.
	Выполнено по СЭД работает 44 получателя


              Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов
	1
	Составление годового отчета за 2006год

по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы 
	До 

12 февраля 

2007г. 
	Выполнено

	2
	Провести анализ и подготовить обзорное письмо по  составлению годового отчета
	Март
	Выполнено

	3
	Составление бюджетной отчетности об исполнении федерального бюджета 
	 До 17 числа месяца следующего за отчетным
	Выполнено 

	4
	Составление оперативной отчетности по поступлениям в федеральный бюджет (ф. 0521432)
	Ежедневно
	Выполнено

	5
	Составление оперативной отчетности о кассовых выбытиях средств федерального бюджета 
	Ежедневно 
	Выполнено

	6
	Составление бюджетной отчетности об исполнении бюджета субъекта и местных бюджетов
	До 20 числа месяца следующего за отчетным
	выполнено

	7
	Учет и доведение объемов финансирования по сертификатам военнослужащих
	По мере поступления
	Выполнено

	8
	Формирование пакета документов по поступлениям в доход бюджета субъекта 
	Ежедневно
	Выполнено

	9
	Наименование мероприятий 
	Сроки
	Исполнители

	10
	Формирование пакета документов по кассовым выплатам средств областного бюджета
	Ежедневно 
	Выполнено

	11
	Ведение бюджетного учета по кассовому обслуживанию и кассовому исполнению  ФБ,  Бюджета субъекта
	Постоянно
	Выполнено

	12
	Проведение семинара  с главными бухгалтерами ОФК по вопросу составления  бухгалтерской отчетности 
	Ноябрь
	нет


Административный отдел
	1
	Контроль за  капитальным и текущим ремонтом зданий управления и отделений (заключение договоров, составление смет, проверка актов, приемка выполненных  работ)
	Постоянно
	Данилин А.В.
	Выполнено

	2
	Организовать обучение сотрудников УФК безопасным методам работы с электроприборами, пользования средствами пожаротушения, оказанию первой медицинской помощи.
	Постоянно
	Данилин А.В.
	Выполнено

	3
	Подготовка предложений о ремонте помещений здания УФК и ОФК
	Март
	Данилин А.В.
	Выполнено

	4
	Обеспечить работников УФК бумагой, канцелярскими принадлежностями, справочными и информационными материалами
	Постоянно
	Мотора В.И.
	Выполнено

	5
	Составление отчетности и анализ расходования канцелярских товаров и комплектующих
	Ежемесячно
	Мотора В.И.
	Выполнено

	6
	Сбор данных, обработка и распределение лимитов на топливно-энергетические ресурсы.
	Январь

Февраль

Декабрь
	Мотора В.И.
	Выполнено

	7
	Сбор  данных о земельных участках горрайотделений
	Февраль
	Мотора В.И.
	

	8
	Сбор данных и оформление договоров на поставку топливно-энергетических ресурсов
	Январь

Февраль
	Мотора В.И.
	Выполнено

	9
	Сбор и обобщение данных от городских и районных отделений об объектах недвижимости, находящихся в федеральной собственности
	Февраль
	Мотора В.И.
	

	10
	Обеспечить бесперебойную работу автотехники в УФК по Брянской области

	Постоянно
	Павлюченко С.И.
	Выполнено

	11
	Заключение договора с медицинским работником на проведение предрейсовых медицинских осмотров
	Февраль
	Данилин А.В.
	Выполнено

	12
	Подготовка автотехники УФК к ежегодному техническому осмотру

	Апрель

Май
	Павлюченко С.И.
	Выполнено

	13
	Заключение договоров на страхование автогражданской ответственности
	Ноябрь
	Данилин А.В.
	

	14
	Проведение вводных инструктажей с вновь принятыми работниками УФК по Брянской области
	По прибытию в УФК
	Данилин А.В.
	Выполнено

	15
	Проведение повторных инструктажей со специалистами и техническими работниками отдела
	Январь

Июнь
	Данилин А.В.
	Выполнено

	16
	Обучение и проверка знаний по безопасности труда руководителей отделов УФК и гор(рай)отделений
	Постоянно
	Данилин А.В.
	Выполнено

	17
	Поддержание коммуникаций и систем жизнеобеспечения здания и помещений в технически исправном состоянии
	Постоянно
	Павлюченко С.И.
	Выполнено

	18
	Техобслуживание и ремонт сложной бытовой техники(кондиционеры, холодильники и т.д.)
	Январь

Декабрь
	Павлюченко С.И.
	Выполнено

	19
	Уточнить закрепленные за отделами УФК убираемые территории, подготовить инструмент для участия сотрудников УФК в месячнике по благоустройству города
	Апрель

Сентябрь
	Павлюченко С.И.
	Выполнено

	20
	Организовать проверку противопожарного состояния объектов УФК и гор(рай)отделений
	Апрель

Декабрь
	Данилин А.В.
	Выполнено

	21
	Организовать занятия с руководителями ОФК, начальниками отделов УФК  по противопожарному минимуму.
	По истечению срока обучения
	Данилин А.В.
	

	22
	Подготовка помещений для проведения всех мероприятий проводимых в здании УФК
	По указанию
	Данилин А.В.
	Выполнено

	23
	Обеспечение штатной технической эксплуатации и обслуживание  АТС на уровне УФК, организация данной работы на уровне ОФК.
	Постоянно
	Данилин А.В.
	Выполнено

	24
	Обеспечение технического обслуживания и ввода в эксплуатацию оргтехники (ксероксы, факсы, телефонные аппараты и т.п.) на уровне УФК и организация этой работы в отделениях УФК.
	Постоянно
	Данилин А.В.
	Выполнено

	25
	Организация и контроль за комплексным обслуживанием  и содержанием здания УФК в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной безопасности, а также методическое руководство по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности
	Постоянно
	Данилин А.В.
	Выполнено

	26
	Разработать со структурными подразделениями  УФК номенклатуру дел на 2007 год
	Январь
	Лопаткина О.С.
	Выполнено

	27
	Принять на хранение от структурных подразделений документы(дела) законченные делопроизводством, проверив правильность их формирования и обработки
	Февраль

Март
	Лопаткина О.С.
	Выполнено

	28
	Подготовить принятые дела для передачи в облгосархив для обработки
	По мере поступления
	Лопаткина О.С.
	

	29
	Подготовка на списание и уничтожение документов, сроки которых истекли
	Апрель

Октябрь
	Лопаткина О.С.
	

	30
	Ведение складского хозяйства по 2-м направлениям
	Постоянно
	Павлюченко С.И.

Мотора В.И.
	Выполнено

	31
	Подготовка реестра закупок (по направлениям, касающихся деятельности отдела)

	По мере надобности
	Данилин А.В.
	Выполнено

	32
	Обеспечение инвентарем, спецодеждой, средствами защиты, чистящими и моющими средствами технического персонала

	Декабрь
	Павлюченко С.И.
	Выполнено

	33
	Подготовка конкурсной документации в соответствии с планом закупок

	Постоянно
	Данилин А.В.
	Выполнено

	34
	Заключение госконтрактов на основании проведенных конкурсов
	Постоянно
	Данилин А.В.
	Выполнено

	35
	Ведение технического надзора за строительством административного здания УФК
	Постоянно
	Данилин А.В.
	Выполнено

	36
	Подготовка плана централизованных закупок на 2008 год.
	Декабрь
	Данилин А.В.
	

	37
	Подготовка титульного списка и бюджетной заявки на строительство административного здания УФК на 2008 год
	Декабрь
	Данилин А.В.
	Выполнено


Отдел финансового обеспечения
	1
	Распределение лимитов на 2007 год
	Январь
	 МартыненкоГА.    Козлова Л.А.
	Выполнено

	2
	Предоставление сметы расходов в Федеральное казначейство 
	По мере изменения смет
	Мартыненко            Г.А.

Козлова Л.А., 
	Выполняется по мере изменения сметы

	3
	Осуществление расчета объемов финансирования нижестоящих органов казначейства  и подготовка расходных расписаний
	Ежемесячно
	Козлова Л.А.

Коровина Н.В.
	Выполнено в пределах финансирования за 1 полугодие

	4
	Составление сметы по учету доходов и расходов по внебюджетной деятельности на 2006год
	Февраль 
	Мартыненко Г.А.
	Выполнено

	5
	 Работа по исполнению приказа № 25н.  а также приказа МФ РФ № 5н «Об утверждении инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной бюджетной отчетности»
	Ежеквартально
	Работники отдела
	Выполняется

	6
	Прием, обобщение, анализ и составление сводных отчетов об исполнении  сметы доходов и расходов  ФБ по органам  казначейства, отчеты по гл. 100   
	Ежеквартально
	Все работники отдела
	Выполнено за 1 полугодие

	7
	Составление всей оперативной бухгалтерской и статистической отчетности УФК по Брянской области
	Постоянно
	Работники отдела по своим участкам
	Составлены отчеты  за 1 полугодие согласно сроков сдачи

	8
	Ведение кассовых и банковских операций по текущему счету УФК по Брянской области
	Постоянно
	Милютина Н.В.

Коровина Н.В.
Качанова Т.П.
	Выполняется

	9
	Учет товарно-материальных ценностей
	Постоянно
	Румянцева Е.В.
	Ведется

	10
	Ведение учета расчетов с предприятиями и организациями
	Постоянно
	Милютина Н.В.
	Ведется

	11
	Начисление  заработной платы по УФК. Работа с фондами и статистикой по отчетности, заработной плате и численности работников 
	Ежемесячно
	Качанова Т.П.
	Выполняется согласно сроков

	12
	Осуществление контроля и оказание методической помощи рай (гор) отделениям УФК по вопросам ведения бухгалтерского учета
	Постоянно
	Работники отдела
	Выполняется

	13
	Прием заявок от отделений УФК и финансирование согл. заявок соц. Выплат по ЧАЭС
	Ежемесячно
	Козлова Л.А.
	Выполнено за 1 квартал

	14
	Прием заявок от отделений УФК и финансирование согл. этих заявок отдельным категориям граждан РФ (Госстрах)  
	Еженедельно
	Коровина Н.В.
	Выполнено за 1 квартал

	15
	Составление сметы расходов на 2008 год
	Апрель
	Мартыненко Г.А.

Козлова Л.А.
	3 квартал 2007г.

	16
	Проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей
	Декабрь
	Румянцева Е.В.

	4 квартал 2007г.

	17
	Финансирование компенсаций за утраченное имущество, согласно распоряжения Администрации области (выплаты ЧАЭС)
	По мере предъявления 
	Козлова Л.А.
	Финансирование производится согласно распоряжения Администрации

	18
	Персонифицированный учет по пенсионному фонду
	1 раз в год
	Качанова Т.П.
	Выполнено за 2006г.

	19
	Учет доходов администраторов поступлений по главе 100
	ежедневно
	
	Выполняется в части , предусмотренной бюджетной политикой


Отдел информационных технологий

	1.
	Обеспечивать правильную техническую эксплуатацию и бесперебойную работу электронного оборудования


	Постоянно
	Любимов В.А. 

Яковенко А.Н.
	Выполнено 

	2.
	Участвовать в разработке перспективных и годовых планов графиков работы, технического обслуживания и ремонта оборудования, мероприятий по улучшению его эксплуатации, предупреждению брака и простоев в работе, повышению качества работы, эффективному использованию вычислительной техники


	Постоянно
	Любимов В.А. 

Яковенко А.Н.
	Выполнено

	3.
	Осуществлять контроль за проведение ремонта и испытаний оборудования, за соблюдением инструкций по эксплуатации, техническому уходу за ним
	Постоянно
	Любимов В.А.
	Выполнено

	4.
	Участвовать в проверке технического состояния электронного оборудования проведения профилактических осмотров и текущего ремонта, приемке его из капитального ремонта, а также в приемке и освоении вновь вводимого в эксплуатацию оборудования


	Постоянно
	Любимов В.А.

Яковенко А.Н.,


	Выполнено

	5
	Изучать возможность подключения дополнительных устройств к электронной технике с целью расширения их технических возможностей создания вычислительных комплексов


	Постоянно
	Все работники

отдела
	Выполнено

	6
	Вести учет и анализировать показатели использования оборудования изучать режимы работы и условия его эксплуатации, разрабатывать нормативные материалы по эксплуатации и техническому обслуживанию электронного оборудования


	Постоянно
	Все работники

отдела
	Выполнено

	7.
	Составлять заявки на оборудование и запасные части, техническую документацию на ремонт, отчеты о работе


	Постоянно
	Любимов В.А.

Куцебо С.В.
	Выполнено

	8
	Осуществлять контроль своевременным обеспечением электронной техники запасными частями и материалами, организовать хранение радиоэлектронной аппаратуры


	Постоянно 
	Любимов В.А.

Куцебо С.В.
	Выполнено

	9
	Изучать:

руководящие и нормативные материалы, касающиеся эксплуатации и ремонта электронной вычислительной техники; технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования, правила его технической эксплуатации; технологию механизированной обработки информации; виды технических носителей информации; действующие системы счислений, шифров и кодов, стандартные программы и команды; основы математического обеспечения и программирования; методы разработки перспективных и годовых планов (графиков) работы и порядок составления отчетности их выполнения; организацию ремонтного обслуживания; передовой отечественный и зарубежный опыт эксплуатации и технического обслуживания электронной вычислительной техники; порядок составления заявок на оборудование, запасные части, проведение ремонта и другой технической документации; основы экономики, научной организации труда и организации производства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты


	Постоянно
	Все работники

отдела
	Выполнено

	10.
	Сопровождение информационно правовых систем “Консультант плюс”.


	Постоянно
	Любимов В.А.,

Яковенко А.Н.,
	Выполнено

	11.
	Осуществлять  разработку и модернизацию компьютерных сетей Управления и отделений федерального казначейства


	По заявкам
	Любимов В.А.,

Яковенко А.Н.,

Рыбенко П.А.

Огородник С.

Маркин Р.
	Выполнено

	12
	Администрирование ППО «Центр-КС.»


	Постоянно
	Куцебо С.В.
	Выполнено

	13.
	Получение и контроль обновлений новых версий централизованно-распространяемых программных продуктов.


	Постоянно
	Куцебо С.В.,

Марусов А.С.
	Выполнено

	14.
	Сопровождение ППО «Центр-КС»
	Постоянно
	Куцебо С.В.,

Марусов А.С.

Огородник С.
	Выполнено

	15
	Сопровождение централизованно- распространяемого программного продукта, изучение, тестирование и внедрение новых версий - “Автоматизированная Комплексная Система Исполнения сметы ОК -(“АКСИОК”)


	Постоянно
	Куцебо С.В.

Зайцева И.А.
	Выполнено

	16.
	Сопровождение централизованно - распространяемого программного продукта, изучение, тестирование и внедрение новых версий ”Свод и анализ отчетности по контрольно-инспекторской деятельности - “KID” и “Планирование  и учет контрольно-экономической деятельности в органах федерального казначейства -”KID_UV”


	Постоянно
	Куцебо С.В.

Рыбенко П.А.

Маркин Р.
	Выполнено

	17.
	Сопровождение централизованно- распространяемого программного продукта, изучение, тестирование и внедрение новых версий - ”Учет выдачи, использования и возврата средств федерального бюджета на возвратной основе - “FIN_VOZ”


	Постоянно
	Куцебо С.В.
	Выполнено

	18.
	Получение входящей корреспонденции из почтовых  ящиков информационных сетей

ЗКВС и Internet


	Постоянно
	Зайцева И.А.

Маркин Р.
	Выполнено

	19
	Рассылка исходящей корреспонденции
	Постоянно
	Зайцева И.А.
	Выполнено

	20
	Контроль за работой сетей передачи и приема информации
	Постоянно
	Яковенко А.Н.,

Огородник С.
	Выполнено

	21
	Поддерживать в актуальном состоянии СПД ЗКВС, для обмена данными с подразделениями Федерального казначейства.
	Постоянно
	Яковенко А.Н.
	Выполнено

	23
	Организация внедрения СИО в Управлении 
	Постоянно
	Любимов В.А.
	Выполнено

	24
	Внедрение ППО «СЭД»
	Постоянно
	Рыбенко П.А.

Сафронов А.А.
	Выполнено

	25
	Администрирование сервера «СЭД»
	Постоянно
	Рыбенко П.А.
	Выполнено

	26
	Организация работы сервера дозвона
	Постоянно
	Сафронов А.А.
	Выполнено

	27
	Организация и контроль проведения работ по созданию СИО на объектах информатизации в УФК и во всех ОФК

	Во время мон-тажных и испы-тательных работ
	
	Выполнено

	28
	Доработка  сайта управления
	Постоянно
	Любимов В.А.
	Выполнено

	29
	Подготовка документации и проведение конкурса  на закупку расходных материалов, комплектующих прикладного программного обеспечения, и прочего оборудования.
	1-ое полугодие 2007г.
	Любимов В.А.
	Выполнено


            Отдел режима секретности и безопасности информации
	1
	Общие вопросы
	
	
	 

	1.1
	Изучение нормативных и законодательных актов, методических материалов и инструкций.
	Постоянно
	Все сотрудники
	Проводится при поступлении

	1.2
	Подготовка и проведение заседаний постоянно действующей комиссии по защите гостайны в УФК.
	Ежеквартально
	Климовцова С.А.
	Проводится ежемесячно

	1.3
	Оказание методической  и практической помощи Отделениям УФК по вопросам защиты информации.
	Постоянно
	Давыдов Д.С.
Румянцев И.С.

Климовцова С.А.
	Проводится по необходимости

	1.4.
	 Приведение в соответствие с новым наименованием УФК и отделов УФК инструктивных, методических  и ключевых документов 
	1-2 квартал
	Еремин А.П.
	Проведено



	1.5.
	Участие в комплексных проверках отделений УФК 
	По плану проверок
	Еремин А.П.
Давыдов Д.С.

Румянцев И.С.

Шолом А.Н.
	Участвуют представители отдела в соответствии с планом

	2
	Обеспечение информационной безопасности

	2.1
	Представление отчета о состоянии работы по защите информации за 2006 г. в ФК и в Пилотный центр.
	1 квартал
	Еремин А.П.
Давыдов Д.С.

Румянцев И.С.

Шолом А.Н.

Климовцова С.А.
	Представлен

	2.2
	Контроль за выполнением требований по защите информации, проверка состояния защиты, ее достаточности и эффективности.
	В соответствии с планом проверки эффективности защиты информации
	Еремин А.П.
Давыдов Д.С.

Румянцев И.С.

Шолом А.Н.
	Мероприятия проводятся



	2.4
	Проведение мероприятий по подготовке и  аттестация ВЛВС для обработки информации  и получение заключения о соответствии ВЛВС требованиями СТР.
	1 квартал
	Еремин А.П.
Давыдов Д.С.

Румянцев И.С.

Климовцова С.А.
	Мероприятия проведены. Заключение не выдано

	2.5
	Учет, установка и администрирование средств криптографической защиты информации (СКЗИ), средств защиты информации от несанкционированного доступа (СЗИ от НСД) и средств электронной цифровой подписи (СЭЦП)
	Постоянно
	Давылов Д.С.
Румянцев И.С.

Шолом А.Н.
	Проводится постоянно

	2.6
	Выполнение функций Регионального центра регистрации и Удостоверяющего центра УФК.
	Постоянно
	Давыдов Д.С.
Румянцев И.С.

Шолом А.Н.
	Постоянно

	2.7
	Сопровождение Региональных центров регистрации Отделений УФК
	Постоянно
	Давыдов Д.С.
Румянцев И.С.

Щолом А.Н.
	Постоянно

	2.8
	Управление ключевой системой органов ФК, обучение  пользователей обращению с КД и использованию СЭЦП
	Постоянно
	Давыдов Д.С.
Румянцев И.С.

Шолом А.Н.
	Постоянно

	2.9
	Администрирование комплекса АПКШ Континент
	Постоянно
	Давыдов Д.С.
Румянцев И.С.
	Постоянно

	2.10
	Плановая смена КД и сертификатов СКЗИ и СЭЦП
	Согласно графика
	Давыдов Д.С.
Сопов И.В.

Шолом А.Н.
	Проводится по графику

	2.12
	Установка СКЗИ и программных комплексов Континент АП на АРМ клиентов электронного обмена
	При заключении
договора
	Давыдов Д.С.
Румянцев И.С.
	

	2.13
	Сопровождение защищенного обмена информацией уровней: ФК-УФК,  УФК - Отделения и УФК - сторонние организации
	Постоянно
	Еремин А.П.
Давыдов Д.С.

Румянцев И.С.
	Постоянно

	2.14
	Эксплуатация аппаратуры «Спецкомплекс – ФК»
	постоянно
	Еремин А.П.
Сопов И.В.
	При получении лицензии

	2.15
	Модернизация АПКШ «Континент» УФК и Отделений
	1-4 квартал
	Давыдов Д.С.
	

	3.
	Электронный обмен с ЦБ



	3.1
	Организационное и техническое сопровождение электронного обмена с ГУ Банка России по Брянской области.
	Постоянно
	Еремин А.П.
Давыдов Д.С.

Румянцев И.С.
	Постоянно

	3.2
	Контроль за функционированием АРМ КБР.
	Постоянно
	Давыдов Д.С.
Румянцев И.С.
	Постоянно

	3.3
	Организационное сопровождение регистрации в ключевой системе ЦБ, изготовлении КД, настройки АРМ КБР.
	Постоянно
	Еремин А.П.
Давыдов Д.С.

Румянцев И.С.
	Постоянно

	3.4
	Плановая смена ключевых документов
	По графику ГУ ЦБ
	Еремин А.П.
Давыдов Д.С.

Румянцев И.С.
	Проводится в соответствии с графиком

	4
	Секретное делопроизводство

	4.1
	Проведение годовой проверки наличия секретных документов и дел, составление отчета за  2006 год
	1 квартал
	Комиссион-но
	Проведено

	4.2
	Ознакомление сотрудников Управления с требованиями Инструкции № 3-1 в части, их касающейся 
	Постоянно
	Климовцова С.А.
	При необходимости

	4.3
	Составление номенклатуры дел Управления по секретному делопроизводству.
	1 квартал
	Климовцова С.А.
	Проведено

	4.4
	Уточнение и согласование номенклатуры должностей работников, подлежащих допуску к государственной тайне.
	1 квартал
	Еремин А.П.
Климовцова С.А.
	Проведено

	4.5.
	Оформление и согласование документов на допуск к сведениям, составляющим гостайну.
	По мере необходимости
	Еремин А.П.
Климовцова С.А.
	По мере необходимости

	4.6
	Разработка и ввод в действие инструктивных документов по обеспечению режима секретности в УФК 
	1-2 квартал
	Еремин А.П.
Климовцова С.А.


	Выполнено

	4.7
	Контроль за выполнением пропускного и  внутрио-бъектового режимов в  УФК
	Постоянно
	Еремин А.П.
	Постоянно

	4.8
	 Сопровождение документооборота по обмену информацией с использованием аппаратуры «Спецкомплекс – ФК»
	Постоянно
	Еремин А.П.
Сопов И.В.

Климовцова С.А.
	Постоянно

	4.9
	Проведение занятий по изучению Инструкции 3-1 с сотрудниками УФК
	Согласно расписания занятий
	Еремин А.П.
Климовцова С.А.
	Ежеквартально


Отдел кадров
	1.
	Подготовка Паспорта Управления казначейства:

- сбор Паспортов от отделений УФК

- сбор данных от отделов   управления

-обобщение и анализ паспортных данных


	 По заданию

Федерального

Казначейства в установленные им сроки


	Кривоносова О.П. Каркачева Е.Ю.

Семенова О.А.
	Выполнено

	2.
	Составление отчета о численности работающих и забронированных военнообязанных управления и рай/гор/отделений 
	По заданию Департамента оборонного комплекса и правоохранительных органов Минфина РФ
	Болдырева А.Д. Кривоносова О.П.
	Выполнено

	3.
	Составление отчета по форме № 1-ГС

«Сведения о составе работников, замещающих государственные должности и должности государственной гражданской службы по полу, возрасту, стажу работы, образованию и оплата их труда»
	к 25 января      в территориальный орган статистики
	Семенова О.А. Каркачева Е.Ю.


	Выполнено

	4.
	Составление отчета по форме № 2-ГС «Сведения о дополнительном профессиональном образовании работников, замещающих государственные должности и должности государственной гражданской службы»
	К 10 февраля  

 в Федеральное казначейство
	Семенова О.А. Каркачева Е.Ю.


	Выполнено

	5.


	Подготовка информации по основным показателям состава и движения кадров  УФК по Брянской области в Федеральное казначейство
	По заданию

Федерального

Казначейства в установленные им сроки


	Болдырева А.Д.  Семенова О.А. Каркачева Е.Ю.
	Выполнено

	6.
	Сбор информации по численности работающих от  рай/гор/отделений УФК по Брянской области


	Ежеквартально до 15 числа месяца следующего за отчетным периодом
	Семенова О.А. Каркачева Е.Ю.


	Выполнено

	7.
	Корректировка должностных регламентов на государственных гражданских служащих Управления  
	По мере необходимости и при поступлении нормативных документов
	Болдырева А.Д. Кривоносова О.П.               


	Выполнено

	8.
	Корректировка должностных регламентов на  работников отдела кадров
	По мере необходимости и при поступлении нормативных документов
	Болдырева А.Д. Кривоносова О.П.               


	Выполнено

	9.
	Составление графика отпусков работников Управления федерального казначейства по Брянской области на 2007 год
	Январь


	Кривоносова О.П.


	Выполнено

	10.
	Составление плана курсов повышения квалификации и переподготовки государственных служащих Управления и рай/гор/отделений и контроль за исполнением
	В течение года
	Болдырева А.Д. Кривоносова О.П.               


	Выполнено

	11.
	Оформление личных дел на работников Управления и руководителей рай/гор/ отделений 


	Постоянно
	Болдырева А.Д.

Семенова О.А.


	Выполнено

	12.
	Учет бланков строгой отчетности (трудовых книжек,  вкладышей к ним и служебных удостоверений)
	Постоянно
	Болдырева А.Д.

Семенова О.А.
	

	13.
	Подготовка и оформление приказов по личному составу, финансовым вопросам, производственной деятельности, отпускам и командировкам.
	Постоянно
	Болдырева А.Д. Кривоносова О.П.

Семенова О.А.

Каркачева Е.Ю.
	

	14.
	Учет и бронирование военнообязанных  управления 

	Постоянно


	Болдырева А.Д.
	

	15.
	Подготовка документации по проведению квалификационного экзамена государственных гражданских служащих
	Постоянно
	Болдырева А.Д.

Кривоносова О.П.
	Выполнено

	16.
	Проведение аттестации государственных служащих Управления федерального казначейства, руководителей и заместителей руководителей отделений УФК
	Постоянно
	Болдырева А.Д.

Кривоносова О.П.
	

	17.
	Установление размера         ежемесячной надбавки за выслугу лет государственным служащим 
	Постоянно
	Болдырева А.Д.

Кривоносова О.П.
	Выполнено

	18.
	Работа с документами, входящими в номенклатуру отдела кадров, подлежащими сдаче в архив
	Декабрь

Январь
	Семенова О.А. Каркачева Е.Ю.
	Выполнено

	19.
	Подбор и изучение резерва кадров на замещение вышестоящих должностей Управления, городских и районных отделений УФК по Брянской области
	Постоянно
	Кривоносова О.П. Болдырева А.Д.
	Выполнено

	20.
	Оформление первичных документов при назначении пенсии работникам УФК по Брянской области
	В течение года
	Болдырева А.Д.

Кривоносова О.П.
	Выполнено

	21.
	Обеспечение работников УФК по Брянской области страховыми медицинскими полисами и страховыми свидетельствами пенсионного страхования
	Постоянно
	Семенова О.А.

Каркачева Е.Ю.
	Выполнено

	22.
	Оформление листков по временной нетрудоспособности


	Постоянно
	Болдырева А.Д.

Семенова О.А.


	Выполнено

	23.
	Подготовка представлений для награждения работников Управления Федерального казначейства по Брянской области
	В течение года
	Болдырева А.Д.

Кривоносова О.П. Семенова О.А.


	Выполнено

	24.
	Подготовка материалов на работников, оформляющих (переоформляющих) допуск к секретным сведениям.
	В течение года
	Болдырева А.Д.

Кривоносова О.П. 
	Выполнено

	25.
	Участие в комплексных проверках, проводимых в Отделениях УФК по Брянской области


	В течение года
	Болдырева А.Д. Семенова О.А.


	Принимали    

  участие в 

6 проверках 

	26.
	Замена служебных удостоверений работникам Управления и рай/гор/отделениям
	В течение года
	Все работники отдела
	

	27.
	Оформление командировочных удостоверений работников УФК по Брянской области
	В течение года
	Болдырева А.Д.

Семенова О.А.

Каркачева Е.Ю.
	Выполнено

	28.
	Ведение табеля учета рабочего времени работников отделов Управления


	Ежемесячно
	Семенова О.А.

Каркачева Е.Ю.
	Выполнено

	29.
	Проведение контроля за дисциплиной труда работников УФК по Брянской области


	Еженедельно
	Все работники отдела
	

	30.
	Проведение сдачи декларации государственных  служащих  
	март
	Все работники отдела
	Выполнено

	31.
	Оформление поздравительных адресов, связанных с юбилейными датами, оформление поздравлений с днем рождения работников казначейской системы и руководителей организаций исполнительной власти.
	                          В

течение года
	Семенова О.А.

Каркачева Е.Ю.
	Выполнено

	32.
	Подготовка информации, материалов и предложений:

-для Федерального казначейства

 -для сторонних организаций 
	                       По запросу 

по указанию руководства Управления.       
	Кривоносова О.П. Болдырева А.Д


	Выполнено

	33.
	Участие в подготовке  областных, отраслевых совещаний и семинаров с руководителями ОФК
	По мере необходимости
	Все работники отдела
	Выполнено

	34.
	Обучение и техническая работа с новыми техническими средствами
	По мере

необходимости
	Все работники отдела
	Выполнено

	35.
	Изучение опыта работы других Управлений казначейской системы и разработка предложений по их практическому использованию
	Постоянно
	Все работники отдела


	Выполнено


Юридический отдел
	1.

-

-

-

-
	Подготовка и обобщение информации в Федеральное казначейство по предъявленным в УФК по Брянской области исполнительным документам о взыскании средств бюджетов бюджетной системы Российской Федерации за 4 квартал.

Подготовка и обобщение информации в Федеральное казначейство по представлению УФК по Брянской области интересов Федерального казначейства за 12 месяцев.

Подготовка и обобщение информации в Министерство финансов Российской Федерации  по представлению УФК по Брянской области интересов Министерства финансов Российской Федерации и Правительства Российской Федерации за 12 месяцев.

Участие в подготовке проведения областного совещания по результатам работы в 2006 году.

Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Мглинскому району УФК по Брянской области.


	до 10 января

до 20 января

до 1 февраля

январь - февраль

январь
	Золотенкова Н.В.

Яськов С.Д.

Боклач И.В.

Золотенкова Н.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.

Золотенкова Н.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.

Золотенкова Н.В.

Борисова В.В.

Яськов С.Д.

Боклач И.В. 

Яськов С.Д.


	Выполнено

Выполнено

Выполнено

Выполнено

Выполнено



	2.
	Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Красногорскому району УФК по Брянской области.


	февраль
	Яськов С.Д.
	Выполнено

	3.
	Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Комаричскому району УФК по Брянской области.


	март
	Ткачева Е.А.
	Выполнено

	4.

-
-

-


	Подготовка и обобщение информации в Федеральное казначейство по предъявленным в УФК по Брянской области исполнительным документам о взыскании средств бюджетов бюджетной системы Российской Федерации за 1 квартал.

Подготовка и обобщение информации по представлению УФК по Брянской области интересов Федерального казначейства за 1 квартал.

Подготовка и обобщение информации по представлению УФК по Брянской области интересов Министерства финансов Российской Федерации и Правительства Российской Федерации за 1 квартал.

Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Суражскому району УФК по Брянской области.


	до 10 апреля

до 20 апреля 

до 25 апреля

апрель
	Золотенкова Н.В.

Яськов С.Д.

Боклач И.В.

Золотенкова Н.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.

Золотенкова Н.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.

Борисова В.В.


	Выполнено

Выполнено

Выполнено

Выполнено

	5.

-
	Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Навлинскому району УФК по Брянской области.

Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Карачевскому району УФК по Брянской области.


	май

-
	Яськов С.Д.

Ткачева Е.А.
	Выполнено

Выполнено

	6.


	Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по   Стародубскому  району УФК по Брянской области.


	июнь


	Яськов С.Д.


	Выполнено

	7.

-

-


	Подготовка и обобщение информации в Федеральное казначейство по предъявленным в УФК по Брянской области исполнительным документам о взыскании средств бюджетов бюджетной системы Российской Федерации за 2 квартал.

Подготовка и обобщение информации по представлению УФК по Брянской области интересов Федерального казначейства за 1 полугодие.

Подготовка и обобщение информации по представлению УФК по Брянской области интересов Министерства финансов Российской Федерации и Правительства Российской Федерации за 1 полугодие.


	до 10 июля

до 20 июля 

до 25 июля


	Золотенкова Н.В.

Яськов С.Д.

Боклач И.В.

Золотенкова Н.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.

Золотенкова Н.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.


	

	8.

-
	Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Трубчевскому району УФК по Брянской области.

Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Клетнянскому району УФК по Брянской области.


	август

-
	Яськов С.Д.

Борисова В.В.
	

	9.


	Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Рогнединскому району УФК по Брянской области.


	сентябрь


	Боклач И.В.


	

	10.

-

-

-

-


	Подготовка и обобщение информации в Федеральное казначейство по предъявленным в УФК по Брянской области исполнительным документам о взыскании средств бюджетов бюджетной системы Российской Федерации за 3 квартал.

Подготовка и обобщение информации по представлению УФК по Брянской области интересов Федерального казначейства за 9 месяцев.

Подготовка и обобщение информации по представлению УФК по Брянской области интересов Министерства финансов Российской Федерации и Правительства Российской Федерации за 9 месяцев.

Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Унечскому району УФК по Брянской области.

Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Климовскому району УФК по Брянской области.


	до 10 октября

до 20 октября 

до 25  октября

октябрь

-


	Золотенкова Н.В. Яськов С.Д.

Боклач И.В.

Золотенкова Н.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.

Золотенкова Н.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.

Яськов С.Д.

Яськов С.Д.
	

	11.

-
	Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Брасовскому району УФК по Брянской области.

Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по Дятьковскому району УФК по Брянской области.


	ноябрь

-
	Борисова В.В.

Борисова В.В.
	

	12.

-

-

-
	Подготовка и обобщение информации в Федеральное казначейство по предъявленным в УФК по Брянской области исполнительным документам о взыскании средств бюджетов бюджетной системы Российской Федерации за 4 квартал.

Подготовка и обобщение информации по представлению УФК по Брянской области интересов Федерального казначейства за 12 месяцев.

Подготовка и обобщение информации по представлению УФК по Брянской области интересов Министерства финансов Российской Федерации и Правительства Российской Федерации за 12 месяцев.

Проверка состояния работы по   правовому обеспечению деятельности Отделения по г.Брянску и Брянскому району УФК по Брянской области.


	декабрь

декабрь

декабрь

декабрь


	Золотенкова Н.В.

Яськов С.Д.

Боклач И.В.

Золотенкова Н.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.

Золотенкова Н.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.

Ткачева Е.А.


	

	13.
	Проверка на соответствие законодательству  Российской Федерации проектов писем, направляемых распорядителям и получателям средств федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации и бюджетов муниципальных образований, входящих в состав субъектов Российской Федерации, юридическим и физическим лицам, содержащих разъяснения законодательства Российской Федерации по вопросам, входящим в компетенцию УФК по Брянской области.


	в течение года
	Золотенкова Н.В.

Борисова В.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.
	Выполня -ется по ме-ре необхо-димости

	14.
	Проверка на соответствие законодательству Российской Федерации проектов писем, направляемых в Отделения УФК по Брянской области и содержащих разъяснения нормативных правовых актов по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности.


	в течение года
	Золотенкова Н.В.

Борисова В.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.
	Выполня -ется по ме-ре необхо-димости

	15.
	Подготовка заключений по вопросам правового характера, возникающим в процессе деятельности УФК по Брянской области.


	в течение года
	Золотенкова Н.В.

Борисова В.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.
	Выполня -ется по ме-ре необхо-димости

	16.
	Осуществление методического руководства правовым обеспечением деятельности Отделений УФК по Брянской области.


	в течение года
	Золотенкова Н.В.

Борисова В.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.
	Выполня -ется по ме-ре необхо-димости

	17.
	Проверка на соответствие законодательству  Российской Федерации проектов хозяйственных и иных договоров и соглашений, представляемых на подпись руководителю УФК по Брянской области.


	в течение года
	Золотенкова Н.В.

Борисова В.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.
	Выполня -ется по ме-ре необхо-димости

	18.
	Представление в судах интересов Федерального казначейства и УФК по Брянской области 


	в течение года
	Золотенкова Н.В.

Борисова В.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.


	Выполня -ется по ме-ре необхо-димости

	19.
	Представление в судах интересов Министерства финансов Российской Федерации и Правительства Российской Федерации.


	в течение года
	Золотенкова Н.В.

Борисова В.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.
	Выполня -ется по ме-ре необхо-димости

	20.
	Оказание методической помощи  по представлению интересов Федерального казначейства, Министерства финансов Российской Федерации и Правительства Российской Федерации Отделениям УФК по Брянской области.


	в течение года
	Золотенкова Н.В.

Борисова В.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.

Лифанов Ю.Ф.
	Выполня -ется по ме-ре необхо-димости

	21.
	Проверка юридических дел бюджетополучателей. Проверка договоров бюджетополучателей.


	в течение года
	Борисова В.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.
	Выполня -ется по ме-ре необхо-димости



	22.
	Проверка, предъявляемых в УФК по Брянской области исполнительных документов и судебных актов о взыскании средств бюджетов бюджетной системы Российской Федерации  на соответствие  требованиям, предъявляемым законодательством  Российской Федерации.


	в течение года
	Золотенкова Н.В.

Борисова В.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.

Лифанов Ю.Ф.
	Выполня -ется по ме-ре необхо-димости

	23.
	Представление информации по  запросам Федерального казначейства, Министерства финансов Российской Федерации и других органов.


	в течение года
	Золотенкова Н.В.

Борисова В.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.
	Выполня -ется по ме-ре необхо-димости

	24.
	Осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету  и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.


	в течение года
	Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.

Лифанов Ю.Ф.
	Выполня -ется по ме-ре необхо-димости

	25.
	Участие в финансово – экономической учебе.


	по согласованию
	Золотенкова Н.В.

Борисова В.В.

Ткачева Е.А.

Яськов С.Д.


	


Отдел внутреннего контроля
	1.
	Проведение проверок деятельности отделений Управления Федерального казначейства по Брянской области


	В соответствии с планом проверок
	Работники  отдела внутреннего контроля,  отдела информационных технологий, отдела кадров, юридического отдела, отдела режима секретности и безопасности информации 


	Выполнено

	2.


	Проведение проверок структурных подразделений  Управления Федерального казначейства по Брянской области по вопросу выполнения ими своих функциональных обязанностей 

	В соответствии с планом проверок


	Работники  отдела внутреннего контроля 


	Выполнено

	3.
	 Получение, обобщение  от рай(гор) отделений отчета по Форме 1-У «Отчет по проведенным проверкам целевого использования средств федерального бюджета».


	Ежемесячно до 5 числа
	Юзвицкова С.С.
	Выполнено

	4.
	Обобщение материалов поверок. Составление проектов заключений, приказов по результатам проверок. Контроль за осуществлением мероприятий по устранению выявленных нарушений и недостатков выявленных в ходе проведенных проверок.


	По мере проведения проверок
	Нестеров Г.А.

Евсютина Н.В.
	Выполнено

	5.
	Участие в подготовке методических разработок для  отделений Управления Федерального казначейства по Брянской области по исполнению функций казначейства.


	При

необходимости
	Нестеров Г. А.

Евсютина Н.В.


	Не участвовали

	6.
	Изучение инструктивных и методических материалов, получаемых из Министерства финансов Российской Федерации, Федерального казначейства.


	В течение года
	Работники отдела
	Выполнено

	7.
	Участие в совещаниях и семинарах проводимых Федеральным казначейством,  Управления Федерального казначейства по Брянской области.


	В течение года
	Работники отдела
	Выполнено

	8.
	Проведение ежемесячной экономической и технической учебы, обучения и практическая работа с новыми техническими средствами.


	В течение года
	Работники отдела
	Выполнено

	9.
	Осуществление в установленном порядке делопроизводства, учет поступающей и исходящей корреспонденции.


	В течение года
	Работники отдела
	Выполнено


Начальник отдела кадров                                         Кривоносова О.П.
