	
	УТВЕРЖДАЮ

Министр внутренней политики, 

развития местного самоуправления и юстиции 

Республики Марий Эл
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ПЛАН
работы отдела финансового и материально – технического обеспечения 

Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл

на II полугодие 2018 года

	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Срок 

исполнения
	Исполнитель

	1.
	Обобщение работы отдела за 1 полугодие 2018 года
	июль
	Ковенкова О.В.

	2.
	Подготовка информации для обобщения работы по ведению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц 
	июль

октябрь
	Ковенкова О.В.

	3.


	Аналитический учет основных средств, начисление амортизации, формирование Журнала операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	ежедневно
	Липатникова Е.А.

	4.
	Аналитический учет материальных запасов, формирование Журнала операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	ежедневно
	Ведерникова А.И.

	5.
	Аналитический учет кассовых операций, ведение Журнала операций по счету «Касса»
	ежедневно
	Волкова Е.Н.

	6.
	Аналитический учет денежных документов, бланков строгой отчетности, формирование Журнала по прочим операциям 
	ежедневно
	Волкова Е.Н.

	7.
	Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами, формирование Журнала операций по расчетам с подотчетными лицами
	ежедневно
	Волкова Е.Н.

	8.
	Начисление денежного содержания государственным гражданским служащим, заработной платы работникам в Министерстве внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл, расчеты оплаты по договорам гражданско – правового характера, расчет начислений на заработную плату, формирование Журнала операций по оплате труда
	ежемесячно
	Набиуллина Г.Г.
Ведерникова А.И.

	9.
	Аналитический учет расчетов с поставщиками и подрядчиками по статьям КОСГУ 310 и 223  
	ежедневно
	Липатникова Е.Н.

	10.
	Аналитический учет расчетов с поставщиками и подрядчиками по статьям КОСГУ 224, 340  
	ежедневно
	Ведерникова А.И.

	11.
	Аналитический учет расчетов с поставщиками и подрядчиками по статьям КОСГУ 221, 225, 226, формирование Журнала операций по расчетам с поставщиками и подрядчиками
	ежедневно
	Парфенова Т.Ю.

	12.
	Аналитический учет расчетов по платежам из бюджета, формирование Журнала операций с безналичными денежными средствами
	ежедневно
	Волкова Е.Н.

	13.
	Подготовка сведений о принятых бюджетных обязательствах Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики  Марий Эл 
	ежедневно
	Парфенова Т.Ю.

Липатникова Е.А.
Ведерникова А.И.

	14.
	Регистрация сведений о принятых бюджетных обязательствах Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики  Марий Эл и их изменениях в УФК по Республике Марий Эл
	ежедневно
	Волкова Е.Н.

	15.
	Ведение реестра государственных контрактов, ведение реестра договоров
	ежедневно
	Парфенова Т.Ю.



	16.
	Осуществление закупок товаров, работ, услуг
	в соответствии с планом графиком
	Невзорова Е.А.

Контрактные управляющие

	17.
	Обеспечение мировых судей в Республике Марий Эл и их аппаратов необходимыми канцтоварами, расходными материалами
	по мере поступления заявок 
	Нестеров В.В.



	18.
	Подготовка зданий (помещений), занимаемых мировыми судьями в Республике Марий Эл к работе в отопительном сезоне в 2018-2019 годах
	до 15 сентября
	Фалеев В.В.

	19.
	Осуществление мелких ремонтных работ в зданиях (помещениях), занимаемых мировыми судьями в Республике Марий Эл
	по заявкам

	Фалеев В.В.

	20.
	Осуществление контроль за состоянием коммунальных систем и систем электроснабжения в зданиях и помещениях, занимаемых мировыми судьями и работниками их аппаратов, и поддерживать их в работоспособном состоянии
	ежедневно
	Фалеев В.В.

	21.
	Подготовка и представление месячной и  квартальной бюджетной отчетности
	ежемесячно
	Ковенкова О.В.

Парфенова Т.Ю.

Набиуллина Г.Г.
Липатникова Е.А.
Ведерникова А.И.

	22.
	Подготовка и представление квартальной отчетности по налогам
	июль

октябрь
	Ковенкова О.В.

Парфенова Т.Ю.

	23.
	Подготовка и представление ежемесячной и квартальной отчетности в территориальный орган Федеральной службы государственной статистики
	ежемесячно
	Парфенова Т.Ю.

Липатникова Е.А.
Ведерникова А.И.

	24.
	Подготовка и представление квартальной отчетности в Фонд социального страхования
	июль

октябрь
	Набиуллина Г.Г.
Ведерникова А.И.

	25.
	Подготовка и представление ежемесячной отчетности в Пенсионный фонд Российской Федерации
	август
ноябрь
	Набиуллина Г.Г.
.

	26.
	Подготовка и представление квартальной отчетности в ФНС Российской Федерации
	ежемесячно
	Набиуллина Г.Г.
Ведерникова А.И.

	27.
	Подготовка и представление квартальной отчетности  по налогу на доходы физических лиц в межрайонные ИФНС по Республике Марий Эл
	июль

октябрь
	Набиуллина Г.Г.
Ведерникова А.И.

	28.
	Обобщение информации об определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения государственных и муниципальных нужд Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл
	июль

октябрь
	Парфенова Т.Ю.

	29.
	Подготовка и представление информации в пределах установленной компетенции отдела по запросам органов государственной власти Республики Марий Эл 
	в установлен

ные сроки
	КовенковаО.В.

Парфенова Т.Ю.

Набиуллина Г.Г.
Липатникова Е.А.
Ведерникова А.И.
Волкова Е.И.
Фалеев В.В.

	30.
	Анализ исполнения сметы расходов Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл на текущий год
	ежемесячно
	КовенковаО.В.

Парфенова Т.Ю.

Набиуллина Г.Г.
Липатникова Е.А.
Ведерникова А.И.
Волкова Е.И.

	31.
	Формирование уточненной сметы расходов Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл на 2018 год
	июль

октябрь
	Ковенкова О.В.

	32.
	Формирование данных о распределении предельных объемов бюджетного финансирования по показателям классификации расходов бюджетов Российской Федерации
	октябрь
	ПарфеноваТ.Ю.

	33.
	Составление планового реестра расходных обязательств Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики  Марий Эл на 2016-2019годы
	октябрь
	Ковенкова О.В.

Волкова Е.Н.

	34.
	Разработка Обоснований бюджетных ассигнований Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл на 2019 год
	октябрь
	Ковенкова О.В.
Парфенова Т.Ю.

	35.
	Составление уточненного реестра расходных обязательств Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики  Марий Эл на 2016-2019 годы
	Не позднее 5 дней после утверждения Закона о республикан-

ском бюджете Республики Марий Эл на 2017 год
	Ковенкова О.В.

Вязников Д.М.

	36.
	Проведение инвентаризации материальных ценностей в Министерстве внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл 
	при смене МОЛ;

октябрь-ноябрь 
	Инвентаризацион-ная комиссия

	37.
	Формирование Плана закупок и Плана графика закупок на 2019 год
	в течение 10 раб. дней после доведения лимитов бюджетных обязательств
	Ковенкова О.В.

Парфенова Т.Ю.

Контрактные управляющие

	38.
	Проведение семинара в отделе на тему: «Обзор изменений бюджетного, налогового законодательства, практические вопросы его применения»
	ноябрь
	Ковенкова О.В.

	39.
	Подготовка информации к вопросу коллегии «Об организационном, кадровом и материально – техническом обеспечении деятельности мировых судей в Республике Марий Эл»
	декабрь
	Ковенкова О.В.
Парфенова Т.Ю.

	40.
	Разработка Положения о реализации единой учетной политики в Министерстве внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл
	декабрь
	Ковенкова О.В.

	41.
	Участие государственных гражданских служащих и работников отдела в аппаратной правовой учебе, проводимой в Министерстве внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл
	ежемесячно
	Ковенкова О.В.


	Начальник отдела финансового и материально  
- технического обеспечения - главный бухгалтер 
	О.В.Ковенкова


Согласовано:

	Заместитель министра
	А.С.Дергачев


