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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                                                                                                             № 452  

с.Киясово

Об    утверждении Административного регламента исполнения муниципальной функции «Проверка и регистрация генеральных разрешений 
по предпринимательской и иной приносящей доход деятельности 
главных распорядителей  и получателей средств бюджета 
муниципального образования «Киясовский район»

Рассмотрев заключение рабочей группы по организации разработки стандартов предоставления муниципальных услуг, административных регламентов в муниципальном образовании «Киясовский район», в соответствии ст.34 Устава муниципального образования «Киясовский район», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов представления муниципальных услуг в МО «Киясовский район», утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 11.08.2010 № 332,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  прилагаемый Административный регламент  предоставления муниципальной функции  «Проверка и регистрация генеральных разрешений по предпринимательской и иной приносящей доход деятельности главных распорядителей  и получателей средств бюджета муниципального образования «Киясовский район».

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 услуги.

Глава Администрации 

МО «Киясовский район»                                                                                     И.И. Мухаметшин 

УТВЕРЖДЕН                                                             постановлением Администрации                                                                            МО «Киясовский район»                                                                       17.08.2011 № 452                   

Административный регламент

 исполнения Управлением финансов Администрации МО «Киясовский район»
 муниципальной функции «Проверка и регистрация генеральных разрешений 
по предпринимательской и иной приносящей доход деятельности главных распорядителей  и получателей средств бюджета 
муниципального образования  «Киясовский район»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент «Проверка и регистрация генеральных разрешений по предпринимательской и иной приносящей доход деятельности главных распорядителей  и получателей средств бюджета муниципального образования  «Киясовский район»  (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной функции (далее - муниципальная функция).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Бюджетным кодексом Российской Федерации (ст. 215.1);

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 от 11 августа 2010 года № 332 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Киясовский район»;

  порядком осуществления главными распорядителями, распорядителями, получателями средств  бюджетов  муниципальных образований Киясовского района операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности (утвержденного Приказом начальника Управления финансов Администрации МО «Киясовский район»  от  15 июля 2009 г. №  8 ( в ред.Приказов №42 от 31.12.2010,№3 от 11.01.2011)

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 бюджетный отдел и отдел бухгалтерского учета и отчетности Управления финансов (далее – бюджетный отдел и отдел бухгалтерского учета).

Информационное и техническое обеспечение муниципальной функции осуществляется непосредственно Управлением финансов.

1.4. Понятия, используемые в настоящем Административном регламенте

Генеральное разрешение главного распорядителя средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района на осуществление приносящей доход деятельности подведомственными ему учреждениями - документ, в котором указываются нормативные правовые акты Российской Федерации и Удмуртской Республики, а также положения уставов учреждений, устанавливающие источники образования и направления использования средств от приносящей доход деятельности, получаемых учреждениями (далее – Генеральное разрешение);

Смета доходов и расходов по приносящей доход деятельности - документ на бумажном носителе, составляемый получателем средств бюджетов  муниципальных образований Киясовского района на текущий финансовый год, утверждаемый в порядке, установленном главным распорядителем средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района, и определяющий объемы поступления средств от приносящей доход деятельности с указанием источников образования и направлений использования этих средств по коду классификации операций сектора государственного управления.

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 заявитель при исполнении муниципальной функции

Конечным результатом исполнения муниципальной функции является получение заявителем, обратившимся в Управление финансов для проверки и регистрации генерального разрешения, получение одного экземпляра генерального разрешения, зарегистрированного в Управлении финансов, служащего основанием для исполнения доходов и расходов по предпринимательской и иной, приносящей доход деятельности.  

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок  исполнения муниципальной функции
2.1.1. Информация об исполнителях муниципальной функции

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:

- бюджетный отдел Управления финансов: (34133)  3-24-47;

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

Информация об адресах, справочных телефонах, а также график работы отделов Управления финансов содержится в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

2.1.2. Перечень сведений и документов, необходимых для исполнения муниципальной функции
Для оформления Генерального разрешения главный распорядитель средств представляет в Управление финансов следующие документы:

а) Заявление на рассмотрение Генерального разрешения (дополнения к Генеральному разрешению) на осуществление  приносящей доход деятельности, которое оформляется на бланке главного распорядителя средств по форме согласно приложению № 1 к Порядку осуществления главными распорядителями, распорядителями, получателями средств  бюджетов  муниципальных образований Киясовского района операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности (утвержденного Приказом начальника Управления финансов Администрации МО «Киясовский район»  от  15 июля 2009 г. №  8 ( в ред.Приказов №42 от 31.12.2010,№3 от 11.01.2011) (далее Порядок) в двух экземплярах на бумажном носителе с подписями руководителя и главного бухгалтера (их заместителей) и скрепленное оттиском печати главного распорядителя средств;
б) заполненный на бумажном носителе в трех экземплярах бланк Генерального разрешения главного распорядителя средств на осуществление  приносящей доход деятельности получателями средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района по форме согласно приложению № 2 к Порядку, подписанный  руководителем  и главным  бухгалтером главного распорядителя средств   (их заместителями) и скрепленный  оттиском печати главного распорядителя средств.

в) копии законодательных актов Российской Федерации, решений Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов законодательных и исполнительных органов государственной власти  Удмуртской Республики, а также  уставов получателей средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района, являющихся основанием для образования и использования средств от приносящей доход деятельности;

Наличие исправлений в представленных на рассмотрение в управление финансов Генеральных разрешениях не допускается.
III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции

Основаниями для исполнения муниципальной функции являются:

предоставление пакета документов на регистрацию генерального разрешения в адрес Управления финансов;

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.
Административные процедуры включают в себя:

-проверку генеральных разрешений с приложениями;

-регистрацию генеральных разрешений;

-передача экземпляров по подразделам и заявителю.
3.2. Порядок проверки и регистрации генеральных разрешений (разрешений)
Бюджетный отдел в течение пяти рабочих дней рассматривают предоставленные документы в пределах своей компетенции. При этом проверяется правильность оформления представленных экземпляров Генерального разрешения, соответствие указанных в Генеральном разрешении источников формирования и направлений использования средств от приносящей доход деятельности нормативным правовым актам Российской Федерации, нормативным правовым актам законодательных и исполнительных органов государственной власти, уставам получателей средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района, приложенным к Генеральному разрешению. 

При отсутствии замечаний экземпляры Генерального разрешения визируются начальником бюджетного отдела и подписываются начальником Управления финансов и начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности Управления финансов (их заместителями) и заверяется оттиском гербовой печати Управления финансов.
При наличии замечаний бюджетного отдела представленные документы не позднее срока, установленного для их рассмотрения, возвращаются  главному распорядителю средств  на доработку.

Первый экземпляр Генерального разрешения остается в Управлении финансов и подлежит регистрации отделом бухгалтерского учета и отчетности в Журнале регистрации Генеральных разрешений, Дополнений к Генеральным разрешениям на осуществление приносящей доход деятельности по форме согласно приложению № 4 к Порядку, второй экземпляр возвращается главному распорядителю средств, третий - передается в сектор казначейства.

Главные распорядители средств на основании выданных Управлением финансов Генеральных разрешений самостоятельно оформляют и доводят до получателей средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района  Разрешения на осуществление  приносящей доход деятельности по форме согласно приложению № 5 к Порядку.

Номер Разрешению присваивает главный распорядитель средств, выдавший Разрешение.

Главный распорядитель средств оформляет Разрешение в трех экземплярах. Один экземпляр Разрешения остается у главного распорядителя средств, второй экземпляр направляется соответствующему получателю средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района для представления Разрешения в сектор казначейства, третий остается у соответствующего получателя средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района. Оформленные Разрешения регистрируются главным распорядителем средств в Журнале регистрации выдачи Разрешений по форме, установленной главным распорядителем средств.

Главные распорядители средств в срок не позднее 20 дней со дня введения в действие законодательных актов Российской Федерации, решений Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов законодательных и исполнительных  органов государственной власти Удмуртской Республики и муниципальных образований Киясовского района, уставов получателей средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района, упраздняющих или устанавливающих источники образования и (или) направления расходования средств, оформляют Дополнение к Генеральному  разрешению на осуществление приносящей доход деятельности  (далее – Дополнение к Генеральному разрешению) по форме согласно приложению №  6 к Порядку. 

Главные распорядители средств на основании Дополнений к Генеральным разрешениям оформляют получателям средств бюджетов муниципальных образований  Киясовского района, находящимся в их ведении, соответствующие Дополнения к разрешениям  на осуществление приносящей доход деятельности по форме согласно приложению № 7 к Порядку.

Порядок оформления Дополнений к разрешениям на осуществление приносящей доход деятельности, их регистрация и доведение до получателей средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района, а также до сектора казначейства аналогичен порядку оформления и доведения Разрешений. 

При отсутствии у главного распорядителя средств подведомственных получателей средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района, открытие лицевого счета для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, сектором казначейства осуществляются на основании Генерального разрешения, выданного Управлением финансов.

Главные распорядители средств, в десятидневный срок с момента принятия решения об их реорганизации или ликвидации оформляют и представляют в сектор казначейства:

Дополнение к Генеральному разрешению с указанием в строке "Специальные указания" - "Отзыв Генерального разрешения" (далее - Дополнение к Генеральному разрешению об отзыве);

новое Генеральное разрешение взамен ранее выданного и отозванного Генерального разрешения (при необходимости).

Отозванное Генеральное разрешение, оформленные к отозванному Генеральному разрешению Дополнения к Генеральному разрешению, а также выданные на его основании Разрешения и Дополнения к разрешению на осуществление приносящей доход деятельности утрачивают силу с момента подписания начальником Управления финансов Дополнения к Генеральному разрешению об отзыве. 

В случае реорганизации  или ликвидации получателя средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района, находящегося в ведении главного распорядителя средств, получатель средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района в течение десяти рабочих дней после завершения реорганизационных (ликвидационных) процедур оформляет и доводит до соответствующего главного распорядителя средств:

Дополнение к Разрешению с указанием в строке "Специальные указания" - "Отзыв разрешения" (далее - Дополнение на отзыв разрешения);

новое Разрешение, оформленное взамен ранее выданного и отозванного Разрешения  (при необходимости).

Получатель средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района в течение трех рабочих дней после получения Дополнения на отзыв  разрешения и исключения его из Сводного реестра главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджетов муниципальных образований  Киясовского района, главных администраторов и администраторов доходов бюджетов, главных администраторов  и администраторов источников финансирования дефицита бюджетов муниципальных образований Киясовского района обязан представить в сектор казначейства, надлежаще оформленное Дополнение на отзыв разрешения и при необходимости вновь оформленное Разрешение. 

Отозванное Разрешение и оформленные к нему Дополнения к разрешению на осуществление приносящей доход деятельности, утрачивают силу с момента получения органом казначейства оформленного главным распорядителем Дополнения  на отзыв разрешения. 

Главный распорядитель средств оформляет Дополнение к разрешению на осуществление приносящей доход деятельности в случае следующих изменений, не связанных с реорганизацией:

- изменение наименования получателя средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района;

-изменение юридического адреса получателя средств бюджетов.

Дополнение к разрешению на осуществление приносящей доход деятельности оформляется в соответствии с Порядком с учетом следующих особенностей:

по строке "Специальные указания" указываются причины оформления такого Дополнения к разрешению на осуществление приносящей доход деятельности;

по строкам "Получатель средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района", "Новое наименование получателя средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района", соответственно, указывается прежнее и новое наименование получателя средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района;

по строкам "Юридический адрес", "Новый юридический адрес", соответственно, указывается прежний и новый юридический адрес получателя средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района.

В случае если изменяется наименование получателя средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района, отраженное в Генеральном разрешении, то главный распорядитель средств оформляет Дополнение к Генеральному разрешению в соответствии с Порядком.

3.3. Порядок представления в бюджетный отдел сметы доходов и расходов по приносящей доход деятельности
Дополнительно к Разрешению, оформленному в соответствии с настоящим Порядком, получатель средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района представляет в бюджетный отдел:

- смету доходов и расходов по приносящей доход деятельности на текущий финансовый год, утвержденную в порядке, установленном главным распорядителем средств,  с указанием источников образования  по кодам классификации доходов бюджета и направлений использования средств по кодам классификации  расходов бюджета, содержащих код главы по бюджетной классификации и код классификации операций сектора государственного управления (далее - КОСГУ), а также изменений остатка средств на счетах (в разрезе кода главы по бюджетной классификации и кодам КОСГУ) (далее - смета доходов и расходов) по форме согласно приложению № 8 к Порядку;

В случае перевыполнения доходов от приносящей доход деятельности получатели средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района составляют дополнительную смету доходов и расходов, которую представляют главному распорядителю средств на рассмотрение и утверждение.

Утвержденная смета доходов и расходов в течение финансового года может уточняться получателем средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района: 

 в части средств обязательного медицинского страхования – в порядке, установленном Правительством Удмуртской Республики;

в остальных случаях - в порядке, установленном главным распорядителем средств. 

Изменения к смете доходов и расходов представляются в бюджетный отдел не чаще 1 раза в месяц.

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 заявителей.

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.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение уполномоченному должностному лицу, действие (бездействие) которого обжалуется.
Жалоба рассматривается в Управлении финансов в сроки:

Письменные обращения и обращения в электронном виде 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 обращений может быть продлен, но не более чем на 15 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.
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 заявителя.

Если в результате рассмотрения жалоба признана необоснованной, то заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 
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.
Результат рассмотрения жалобы, полученной в электронном виде, может быть направлен заявителю на адрес электронной почты, указанный в жалобе в форме электронного документа.
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.

__________________________
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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 3-21-90,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.

Бюджетный отдел Управления финансов:

Спиридонова Ольга Борисовна, начальник бюджетного отдела,

тел. 3-24-47

Сектор казначейского исполнения бюджета Управления финансов:

Камашева Елена Николаевна, начальник сектора, тел. 3-26-40.

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.
                                                                         Приложение 2

	
	к Административному регламенту исполнения Управлением финансов Администрации МО «Киясовский район» муниципальной функции «Проверка и регистрация генеральных разрешений по предпринимательской и иной приносящей доход деятельности главных распорядителей  и получателей средств бюджета муниципального образования  «Киясовский район» 


	


БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ




да
нет

                  да                                                                                






                                 
                                                                         



Прием бюджетным отделом от учреждений генеральных разрешений с приложениями, проверка на соответствие Порядку требованиям








Приведение учреждениями генеральных разрешений с приложениями соответствие с установленными  Порядком требованиями 





Передача на регистрацию в отдел бухгалтерского учета и отчетности





Регистрация отделом бухгалтерского учета и отчетности генеральных разрешений и подшивка генерального разрешения (1 экз.) 





Передача генеральных разрешений в сектор казначейства (1 экз.), в учреждения (1 экз.)








