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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

"КИЯСОВСКИЙ РАЙОН"

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

17 августа 2011 года                                                                                                          № 446 

с.Киясово

Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной функции «Оказание методологической помощи главным распорядителям  и получателям средств бюджета муниципального образования «Киясовский район» 
по вопросам организации бюджетного учета и составления отчетности»
Рассмотрев заключение рабочей группы  по организации разработки стандартов предоставления муниципальных услуг, административных регламентов в муниципальном образовании «Киясовский район», в соответствии со ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Киясовский район», утверждённым постановлением Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 11.08.2010 № 332,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной функции «Оказание методологической помощи главным распорядителям  и получателям средств бюджета муниципального образования «Киясовский район» по вопросам организации бюджетного учета и составления отчетности». 

2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» в сети Интернет, а также в местах исполнения данной муниципальной функции.

Глава Администрации

МО "Киясовский район"                                                                           И.И. Мухаметшин

УТВЕРЖДЕН                                                              постановлением Администрации                                                                                МО «Киясовский район»                                                                      17.08.2011 № 446                   
Административный регламент

исполнения Управлением финансов Администрации МО «Киясовский район»
муниципальной функции «Оказание методологической помощи

главным распорядителям и получателям средств бюджета муниципального образования  «Киясовский район», по вопросам организации бюджетного учета и составления отчетности»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент «Оказание методологической помощи главным распорядителям и получателям средств бюджета муниципального образования «Киясовский район» по вопросам организации бюджетного учета и составления отчетности».
Административный регламент по оказанию методологической помощи главным распорядителям и получателям средств бюджета МО «Киясовский район» по вопросам организации бюджетного учета и составления отчетности (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной функции при осуществлении разъяснений вопросов организации бюджетного учета и составления отчетности (далее - муниципальная функция).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Бюджетным кодексом Российской Федерации (ст. 174.2 п.1);

Федеральным законом от 21 ноября 1996 г. N 129-ФЗ "О бухгалтерском учете" (с изменениями, внесенными Федеральным законом от 08.05.2010 N 83-ФЗ);

постановлением Администрации МО «Киясовский район» от 11 августа 2010 г. N 332 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Киясовский район»;
приказом Минфина РФ от 01.12.2010 N 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению"(Зарегистрировано в Минюсте РФ 30.12.2010 N 19452) (О соответствии Плана счетов, утвержденного данным документом, Планам счетов, утвержденным Приказами Минфина РФ от 06.12.2010 N 162н, от 16.12.2010 N 174н);

приказом Минфина РФ от 28.12.2010 N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 03.02.2011 N 19693);
положением об Управлении финансов Администрации МО «Киясовский район», утвержденного решением Киясовского районного Совета депутатов от 25 мая 2009 г. № 251 (с учетом изменений, утвержденных решением Киясовского районного Совета депутатов от 13.12.2010 г. №387).
1.3. Орган, исполняющий муниципальную функцию 

Муниципальная функция исполняется Управлением финансов Администрации МО «Киясовский район» (далее – Управление финансов) по вопросам, входящим в его компетенцию, и осуществляется через отдел бухгалтерского учета и отчетности Управления финансов (далее – отдел бухгалтерского учета).

Информационное и техническое обеспечение муниципальной функции осуществляется непосредственно Управлением финансов.

1.4. Понятия, используемые в настоящем Административном регламенте

Обращение главных распорядителей и получателей средств бюджета МО «Киясовский район» - письменное и устное обращение главными распорядителями и получателями средств бюджета МО «Киясовский район» по вопросам организации бюджетного учета и составления отчетности (далее - обращение), направленное в Управление финансов или должностному лицу Управления финансов.

1.5. Пользователи муниципальной функции

Пользователями муниципальной функции являются главные распорядители и получатели средств бюджета МО «Киясовский район» - юридические лица (далее - заявители). Заявители вправе обращаться через своих представителей, направлять обращения средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования.

1.6. Описание конечного результата, который должен получить заинтересованное лицо при исполнении муниципальной функции

Конечным результатом исполнения муниципальной функции является получение заявителями, обратившимися с запросом о предоставлении письменного (устного) ответа, содержащего разъяснение по вопросам организации бюджетного учета и составления отчетности, либо письменного сообщения об отказе в исполнении муниципальной функции.

Обращение заявителя считается исполненным, если по всем поставленным в нем вопросам дан исчерпывающий ответ.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции
2.1.1. Информирование о порядке исполнения муниципальной функции

Информация об исполнении муниципальной функции предоставляется:

- непосредственно в Управлении финансов;

- по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления МО «Киясовский район».

Для получения информации о процедуре исполнения муниципальной функции (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться:

в устной форме лично в отдел бухгалтерского учета;

по телефону в отдел бухгалтерского учета;

в письменной форме в Управление финансов средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования.

Место нахождения Управления финансов: 427840, с.Киясово, ул. Советская, 2.
Адрес электронной почты: minfin14@udmnet.ru.

Официальный сайт: http://kiyasovo.udmurt.ru/ раздел «Администрация», «Структура», «Управление финансов».
Время работы:

понедельник – пятница с 8.00 до 12.00 и с 12.00 до 17.00

выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

Телефоны для справок:

Непосредственно исполнители муниципальной функции:

- отдел бухгалтерского учета и отчетности: (34133) 3-22-81.

Информация об адресах, справочных телефонах, а также график работы отдела бухгалтерского учета содержится в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

Если информация о процедуре, полученная в отделе бухгалтерского учета, не удовлетворяет заявителя, то оно вправе в письменной форме обратиться в адрес Управления финансов на имя начальника Управления финансов.

Информирование  заявителей о ходе исполнения муниципальной функции организуется в форме:

- индивидуального устного информирования;

- индивидуального письменного информирования;

- публичного письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудником отдела бухгалтерского учета при обращении представителя заявителя за информацией лично или по телефону.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в Управление финансов осуществляется путем почтовых отправлений.

Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления МО «Киясовский район». 

2.1.2. Перечень сведений и документов, необходимых для исполнения муниципальной функции
Для исполнения муниципальной функции в письменной форме заявитель направляет в адрес Управления финансов письменное обращение. В письменном обращении в обязательном порядке должны быть указаны:

наименование Управления финансов, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица; 
наименование заинтересованного лица;

почтовый адрес, по которому заявителю должен быть направлен ответ;

должность, фамилия, имя, отчество исполнителя письменного обращения, его контактный телефон;

суть обращения;

дата обращения.

В случае необходимости в подтверждение доводов к письменному обращению могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

Для исполнения муниципальной функции в устной форме или получения письменного ответа на руки на личном приеме представитель заявителя должен иметь при себе документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы юридического лица.

2.2. Условия и сроки исполнения муниципальной функции
Письменные обращения, поступившие в Управление финансов или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматриваются в течение 30 дней с даты поступления в Управление финансов.
При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен, но не более чем на 15 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

Для консультирования в устной форме по вопросам, входящим в компетенцию Управления финансов, выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на обращение, но не более 1 часа.

В случае если должностное лицо отдела бухгалтерского учета, исполняющее муниципальную функцию, не может предоставить информацию по устному обращению самостоятельно без привлечения иных отделов Управления финансов или подготовка информации требует продолжительного времени, оно предлагает заявителю обратиться с письменным обращением либо назначает другое время для ответа, но не позднее одного месяца со дня первого устного обращения заявителя.

2.3. Требование к оборудованию помещений, в которых исполняется муниципальная функция
Муниципальная функция исполняется в отделе бухгалтерского учета на рабочем месте сотрудников, оснащается телефоном, компьютером, принтером.

Должностное лицо, исполняющее муниципальную функцию, обязано предложить представителю заявителя воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию, оборудуются компьютерами с установленными справочно-правовыми системами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме. Обеспечивается доступ в Интернет, к каналам электронной связи, выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной функции.

2.4. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции
Ответ на обращение не дается в случае, если:

в письменном обращении не указаны наименование заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

вопрос, содержащийся в обращении, не входит в компетенцию Управления финансов.

В случае если в письменном обращении 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, руководитель Управления финансов вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление финансов. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной функции
Муниципальная функция предоставляется на безвозмездной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции
Основаниями для исполнения муниципальной функции являются:

письменное обращение заявителя, направленное средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования в адрес Управления финансов;

непосредственно устное обращение представителя заявителя к соответствующему должностному лицу, исполняющего муниципальную функцию;
поступление в Управление финансов указаний и разъяснений Министерства финансов Удмуртской Республики и Федерального казначейства по вопросам организации бюджетного учета и составления отчетности.

Порядок исполнения муниципальной функции изложен в блок-схеме согласно приложению N 2 к настоящему Административному регламенту.

При рассмотрении обращения уполномоченное должностное лицо не вправе:

искажать положения нормативных правовых актов;

вносить изменения и дополнения в любые представленные заявителем документы;

совершать на документах заявителя распорядительные надписи.

При рассмотрении обращения уполномоченное должностное лицо вправе привлекать иных соответствующих должностных лиц Управления финансов для оказания методической и практической помощи вопроса, поставленного в обращении.

Должностное лицо подразделения, которому поручено оказание помощи, обязано в сроки, не превышающие 5 рабочих дней, оказать ее.
3.2. Рассмотрение устного обращения

Для исполнения муниципальной функции по устному обращению уполномоченное должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым исполняется муниципальная функция, уточняет, в какой форме заявитель желает получить ответ, определяет уровень сложности вопросов, содержащихся в обращении.

Уполномоченное должностное лицо незамедлительно осуществляет поиск информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела бухгалтерского учета, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, нормативных правовых актов и сообщает заявителю ответ.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо назначает время представителю заявителя для получения ответа на заданный вопрос в соответствии с порядком, установленным пунктом 2.2 настоящего Административного регламента.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема представителя заявителя, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном пунктом 3.3 настоящего Административного регламента.

3.3. Рассмотрение обращения, поступившего средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования
Письменное обращение направляется заявителем в Управление финансов, соответствующему должностному лицу Управления финансов средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования (по каналу электронной связи, на официальный Интернет-сайт органов местного самоуправления МО «Киясовский район»,  раздел «Администрация», «Структура», «Управление финансов»).
К обращению, направленному по информационным системам общего пользования, предъявляются требования аналогичные требованиям к письменному обращению.

Письменное обращение должно содержать сведения, указанные в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

Письменное обращение, направленное заявителем средствами почтовой связи, поступает в Управление финансов, регистрируется и направляется начальнику Управления финансов для адресации на исполнение поступившего запроса.
Письменное обращение, направленное заявителем по каналу электронной связи на адрес: minfin14@udmnet.ru распечатывает ответственный специалист Управления финансов по работе с электронной почтой, передает начальнику Управления финансов для адресации на исполнение поступившего запроса. 
Уполномоченное должностное лицо рассматривает поступившие обращения в срок, указанный в пункте 2.2 настоящего Административного регламента, оформляет письменное разъяснение и направляет его заявителю.

IV. Порядок и форма контроля за исполнением
муниципальной функции
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции.

Уполномоченные должностные лица, которым поручено рассмотрение обращений, несут персональную ответственность за сроки и качество рассмотрения поставленных в обращении вопросов, за правильность внесения записей в вышеуказанные документы учета обращений заинтересованных лиц.

V. Порядок обжалования в Управлении финансов действия (бездействия),
 осуществляемого в ходе исполнения муниципальной функции
5.1. Досудебное обжалование

Заявитель вправе обжаловать в Управление финансов действие (бездействие) уполномоченного должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной функции.

Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица (далее - жалоба) должна содержать сведения, указанные в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение уполномоченному должностному лицу, действие (бездействие) которого обжалуется.

Жалоба рассматривается в Управлении финансов в сроки, указанные в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

В случае если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления финансов вправе принять решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего жалобу, направляется сообщение.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заинтересованного лица.

Если в результате рассмотрения жалоба признана необоснованной, то заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.
Жалоба, полученная в форме электронного документа, регистрируется в журнале учета входящих документов и подлежит рассмотрению в сроки, предусмотренные настоящим регламентом. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям,   предъявляемым   к  жалобе,    изложенной в письменной форме.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
Результат рассмотрения жалобы, полученной в электронном виде, может быть направлен заявителю на адрес электронной почты, указанный в жалобе в форме электронного документа.
Ответ на жалобу не дается в случаях, предусмотренных абзацами вторым, третьим пункта 2.4 настоящего Административного регламента.

Номера телефонов, адрес электронной почты, по которым можно сообщить о нарушении уполномоченным должностным лицом положений настоящего Административного регламента, указаны в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

_______________________
                                                                        Приложение 1
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ИНФОРМАЦИЯ

ОБ АДРЕСАХ, СПРАВОЧНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ УПРАВЛЕНИЯ ФИНАНСОВ АДМИНИСТРАЦИИ МО «КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»
Управление финансов Администрации МО «Киясовский район»
Почтовый адрес: 427840, с.Киясово, ул. Советская, д. 2.

Телефон отдела бухгалтерского учета: 3-22-81,факс 3-24-47
e-mail: : minfin14@udmnet.ru
Официальный сайт: http://kiyasovo.udmurt.ru/ раздел «Администрация», «Структура», «Управление финансов».
Начальник Управления финансов: Овчинникова Любовь Евгеньевна,

тел. 3-21-90
Отдел бухгалтерского учета и отчетности Управления финансов: 
Пермитина Ольга Александровна, начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, тел. 3-22-81.
Бубякина Александра Николаевна – заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, тел. 3-22-81.

График исполнения муниципальной функции Управлением финансов:

понедельник – пятница с 8.00 до 12.00 и с 12.00 до 17.00,
выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

Ответственный за прием жалоб:

Пермитина Ольга Александровна, начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, тел. 3-22-81.



























































