12

Административный регламент  исполнения

муниципальной функции по организации исполнения

 бюджета Солецкого муниципального района
1. Общие положения

1.1 . Наименование муниципальной функции

           1.1.Административный регламент исполнения муниципальной функции по организации исполнения бюджета муниципального района (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения бюджета муниципального района (далее – муниципальная функция), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) финансового комитета  Администрации Солецкого муниципального района при исполнении  муниципальной функции.          

1.2. Наименование органа Администрации муниципального района, исполняющего муниципальную функцию
           1.2.1 Исполнение муниципальной функции осуществляет финансовый комитет  Администрации Солецкого муниципального района (далее – финансовый комитет).
 1.2.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется с использованием средств телефонной связи, средств электронного информирования, письменного доведения информации.
 1.2.3. Информационное сопровождение исполнения муниципальной функции осуществляется на базе программных продуктов согласно заключенным договорам;
 1.2.4. В процессе исполнения муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:

-Комитетом финансов Новгородской области;

-Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №2 по Новгородской области;

-Отделением по Солецкому району управления Федерального казначейства по Новгородской области;

-главными администраторами, главными распорядителями бюджетных средств, получателями бюджетных средств; 

-комитетами, управлениями и отделами Администрации муниципального района;

-иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения муниципальной функции

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие

                  исполнение муниципальной функции
   Исполнение муниципальной функции по организации исполнения бюджета муниципального района (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

         - Бюджетным кодексом Российской Федерации(в действующей редакции) ;
- приказом Казначейства Российской Федерации от 10.10.2008 №8н

«О порядке кассового обслуживания исполнения Федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов»;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2009г № 150н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;
        - Решением Думы  Солецкого муниципального района  от 24.12.2008 №430 «Об утверждении Положения  «О бюджетном процессе в Солецком муниципальном районе»;

        - Постановлением Администрации Солецкого муниципального района от 22.07.2010  года № 1628  «Об утверждении Положения о финансовом комитете Администрации Солецкого муниципального района в новой редакции»; 


1.4. Результат исполнения муниципальной функции
Конечным результатом исполнения муниципальной функции является формирование полной и достоверной информации об исполнении бюджета муниципального района в соответствии с требованиями бюджетного, налогового законодательства и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы бюджетного учета и отчетности:
-  составление отчета об исполнении бюджета муниципального района;

- представление отчета об исполнении бюджета муниципального района  в комитет финансов Новгородской области.        
  2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции
2.1.1. Местонахождение финансового комитета: 175040, г. Сольцы, пл. Победы, дом 3.

Почтовый адрес для направления документов и писем: пл. Победы, дом 3, г.Сольцы, Новгородская область,175040, финансовый комитет.

Место нахождения финансового комитета : 175040, г.Сольцы, пл.Победы, дом 3, каб. № 2.

Режим работы (служебного времени) финансового комитета:

Ежедневно (кроме субботы и воскресенья):

начало служебного дня-8.00;

конец служебного дня-17.00;

перерыв на обед-с 13.00 до 14.00;

Справочные телефоны:

31-645- председатель финансового комитета;

31-183- отдел бухгалтерского учета, отчетности и контроля;
Адрес электронной почты: Е-mail: Solcyfincom@mail.ru
2.1.2.Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется непосредственно:

  по телефону;

 по письменным обращениям.

2.1.3.  Административный регламент по исполнению муниципальной функции   размещается  на официальном сайте Администрации Солецкого муниципального района:  Solcy.narod.ru.
           2.1.4. Исполнение муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе.
3. Административные процедуры
     3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции :

3.1.1.Специалист бюджетного отдела  по планированию, прогнозированию и исполнению доходов, после утверждения бюджета на очередной финансовый год  , в установленные сроки доводит до   Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №2 по Новгородской области и иных главных администраторов доходов бюджета муниципального района годовые объемы поступлений доходов в бюджет муниципального района на очередной финансовый год;

3.1.2. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России №2 по Новгородской области и иные главные администраторы доходов бюджета муниципального района формируют помесячное распределение администрируемых ими поступлений соответствующих доходов в бюджет муниципального района на  очередной финансовый год, (поквартальное- по безвозмездным поступлениям) и представляют в финансовый комитет в установленных форматах, в установленные сроки;

3.1.3. Главные распорядители средств  бюджета муниципального района не позднее 10 декабря  текущего финансового года  представляют в бюджетный отдел сведения для формирования перечня главных распорядителей, распорядителей и получателей  бюджетных средств, главных администраторов и  администраторов источников финансирования дефицита бюджета;

3.1.4. Бюджетный отдел не позднее 20 декабря текущего финансового года  представляет в отделение по Солецкому району Управления Федерального казначейства по Новгородской области перечень главных распорядителей, распорядителей и получателей бюджетных средств, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета;

3.1.5. Исполнение бюджета муниципального района по расходам  и по источникам финансирования дефицита бюджета муниципального района осуществляется на основе сводной бюджетной росписи бюджета муниципального района, утвержденной председателем финансового комитета, в соответствии с  утвержденным порядком ;

3.1.6. Кассовое обслуживание исполнения  бюджета муниципального района в установленном порядке осуществляет отделение по Солецкому району Управления Федерального казначейства по Новгородской области ( далее- отделение), но основании Соглашения, заключенного между Администрацией Солецкого муниципального района и отделением;

3.1.7. Обмен электронными документами и информацией между финансовым комитетом и отделением осуществляется в соответствии с Регламентом о порядке и условиях обмена между отделением и финансовым комитетом при кассовом обслуживании исполнения бюджета Солецкого муниципального района в условиях открытия в отделении счетов главным распорядителям, распорядителям и получателям средств, главным администраторам и  администраторам источников финансирования дефицита бюджета муниципального района;

3.1.8. Финансирование главных распорядителей бюджетных средств муниципального района производится в целях обеспечения кассовых выплат из бюджета муниципального района на основании кассового плана и заявок на финансирование, при этом осуществляются следующие процедуры:

Специалисты бюджетного отдела  в соответствии  с заявками главных распорядителей средств бюджета муниципального района формируют  распоряжения на зачисление денежных средств с текущего счета  бюджета муниципального района и передают их специалисту отдела бухгалтерского учета, отчетности и контроля, ответственному за передачу документов в отделение до 10 часов.

Специалист отдела бухгалтерского учета и контроля, ответственный за передачу документов в отделение, формирует и направляет в отделение до 10 часов 30 минут по системе электронного документооборота с электронно-цифровой подписью расходные расписания и (или) Реестры расходных расписаний на финансирование главных распорядителей бюджетных средств по установленной форме, заявки на кассовый расход по следующим видам кассовых выплат: перечисление средств межбюджетных трансфертов по главе 592 «Финансовый комитет Администрации Солецкого муниципального района»,  погашение и обслуживание муниципального внутреннего долга , предоставление бюджетных кредитов.

3.1.9. Бюджетная отчетность муниципального района за первый квартал, полугодие и девять месяцев текущего финансового года предоставляется финансовым комитетом в Администрацию Солецкого муниципального района в течение 30 дней с момента отправки отчета в Комитет финансов Новгородской области.

3.1.10. Ежегодно финансовый комитет готовит проект решения Думы Солецкого муниципального района об исполнении бюджета муниципального района за отчетный финансовый год и не  позднее 30 апреля текущего финансового года представляет его в Администрацию муниципального района для внесения на рассмотрение Думой муниципального района.

3.1.11.Финансовый комитет готовит проект распоряжения Администрации муниципального района о проведении публичных слушаний по проекту решения Думы муниципального района об исполнении бюджета муниципального района.

  4. Порядок и формы контроля  за исполнением муниципальной функции

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур по исполнению муниципальной функции осуществляется главным бухгалтером финансового комитета.
4.2. Специалисты  финансового комитета, ответственные за исполнение муниципальной функции в соответствии с должностной инструкцией несут ответственность за качество исполнения возложенных обязанностей.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
5.1. Действия (бездействия) и решения сотрудников  финансового комитета, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         5.2. Контроль деятельности финансового комитета осуществляет

          - Счетная палата Новгородской области;

         - Контрольно-ревизионный отдел комитета финансов Новгородской области;
         5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

           При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение жалоб (претензий) осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской федерации.

           Обращение иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня их поступления в финансовый комитет.

           5.4. Если в результате рассмотрения обращения признано обоснованным, то принимается  решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалистам финансового комитета .

           5.5. Регистрация и контроль, за своевременным рассмотрением обращений заявителей, возложена на председателя финансового комитета.

           5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцать) дней с момента регистрации такого обращения.

           В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель финансового комитета в праве продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

           5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

           5.8. По результатам рассмотрения жалобы, председателем финансового комитета принимается решение об уведомлении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

           Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

           5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не делается.

           5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, председатель финансового комитета вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

           5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не делается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

           5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель финансового комитета в праве принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

           5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

           5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействия лиц финансового комитета, в судебном порядке.

           5.16. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

            наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которое нарушает права и законные интересы заявителя;

           суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

           сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение 1

к Административному регламенту 

по исполнению муниципальной  функции по 

организации исполнения бюджета Солецкого
муниципального района

Условные обозначения блок-схем исполнения административных процедур 


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Внешний документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы
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Блок-схема исполнения административной процедуры «Обеспечение исполнения бюджета муниципального района» 




































                          

	          Направление на рассмотрение Думы         муниципального района согласованный проект решения Думы муниципального района об исполнении бюджета муниципального района за отчетный год







Приложение 3 
к Административному регламенту 

по исполнению муниципальной  функции по 

организации исполнения бюджета Солецкого
муниципального района

Руководителю _____________________ 

                                                                                                                            (наименование органа)

__________________________________________

__________________________________________

                                                                                   (ФИО руководителя)

__________________________________________

                                                                                    (полный почтовый адрес) 

ЖАЛОБА

на действие (бездействие), решение должностных лиц и специалистов, ответственных за исполнение муниципальной функции 

От __________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество физического лица 

либо наименование юридического лица, подающего жалобу)

_____________________________________________________________________________

(полный почтовый адрес, контактный телефон лица, адрес электронной почты)

на действие (бездействие), решение ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество, должность лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется)

существо обжалуемого действия (бездействия), решения ____________________________

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


«____» _____________ 20___ г.                              ____________________________________

                                                                                                        (подпись лица, подающего жалобу)

Приложение 4 
к Административному регламенту 

по исполнению муниципальной  функции по 

организации исполнения бюджета Солецкого
муниципального района

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа, принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: ________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________________________  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________________________

_________________________________           _________________           _______________________

(должность лица уполномоченного,                        (подпись)                        (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

«____» _____________ 20___ г.
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   Завершение административной процедуры  «Обеспечение исполнения бюджета муниципального района»








Проведение публичных слушаний по проекту решения Думы муниципального района об исполнении бюджета муниципального района за отчетный год








Начало  административной процедуры «Обеспечение исполнения  бюджета муниципального района» 





Сводная бюджетная роспись





Формирование и утверждение сводной бюджетной росписи





Кассовый план





Формирование кассового плана





Формирование перечня главных распорядителей





Распоряжения на зачисление средств





Ежедневное формирование распоряжений на зачисление денежных средств с текущего счета №40204810500000000004 





Формирование  и направление в Отделение по Солецкому району управления  Федерального казначейства по Новгородской области  по системе электронного документооборота с электронно-цифровой подписью расходные расписания и (или) Реестры  расходных расписаний на финансирование главных распорядителей бюджетных средств по установленной Федеральным казначейством форме, заявки на кассовый расход по следующим видам кассовых выплат: перечисление средств межбюджетных трансфертов по главе 592 «Финансовый комитет  Администрации Солецкого муниципального района», погашение и обслуживание муниципального внутреннего долга района, предоставление бюджетных кредитов.





Реестры расходных расписаний


Заявки на кассовый расход
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Формирование бюджетной отчетности муниципального района за первый квартал, полугодие и девять месяцев текущего финансового года 





Представление бюджетной отчетности муниципального района за первый квартал, полугодие и девять месяцев текущего финансового года в Администрацию муниципального района 





Проект решения Думы муниципального района об исполнении бюджета муниципального района за отчетный год





Подготовка проекта решения Думы муниципального района об исполнении  бюджета муниципального района за отчетный финансовый год 





Представление проекта решения Думы  муниципального района об исполнении бюджета муниципального района за отчетный финансовый год  в Администрацию муниципального района для внесения на рассмотрение Думы муниципального района





Распоряжение Администрации муниципального района о проведении публичных слушаний





Подготовка проекта распоряжения Администрации муниципального района о проведении публичных слушаний по проекту решения Думы муниципального района об исполнении бюджета муниципального района за отчетный год








