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Администрация муниципального образования
 «Новодугинский район» Смоленской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

              от 22.06.2010 № 91
	Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области по исполнению Финансовым управлением Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области муниципальной функции по казначейскому исполнению местного бюджета 


	В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р, Бюджетным кодексом Российской Федерации, постановлением Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области от 12.03.2009 № 35 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», руководствуясь Уставом муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области (новая редакция),
Администрация муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области постановляет:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области по исполнению Финансовым управлением Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области муниципальной функции по казначейскому  исполнению местного бюджета.

2. Финансовому управлению Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области (Е.Л. Рожко) обеспечить исполнение Административного регламента.
3. Заместителю Главы Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области – управляющему делами (Л.П. Иванова) обеспечить размещение утвержденного регламента в установленном 
порядке на сайте Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации
муниципального образования

«Новодугинский район»
Смоленской области                                                                     В.П. Муханов

	
	УТВЕРЖДЕН
Постановлением Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области
от 22.06.2010 № 91 



Административный регламент 

Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области по исполнению Финансовым управлением Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области муниципальной функции по казначейскому  исполнению местного бюджета
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

Административный регламент Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области по исполнению Финансовым управлением Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области муниципальной функции по казначейскому  исполнению местного бюджета (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции по казначейскому исполнению местного бюджета и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела казначейского исполнения бюджета Финансового управления Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области (далее – отдел казначейского исполнения бюджета), а также порядок взаимодействия Финансового управления Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области (далее – Финансовое управление) с получателями бюджетных средств при осуществлении полномочий казначейского исполнения бюджета.

В настоящем Регламенте применяются следующие термины: 

- санкционирование оплаты денежных обязательств - осуществляется в форме совершения разрешительной надписи (акцепта) после проверки наличия документов Финансовым управлением;
- подтверждение исполнения денежных обязательств - осуществляется на основании платежных документов, подтверждающих списание денежных средств с единого счета бюджета в пользу физических или юридических лиц, бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, субъектов международного права, а также проверки иных документов, подтверждающих проведение неденежных операций по исполнению денежных обязательств получателей бюджетных средств.

1.2.
Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции по казначейскому исполнению  местного бюджета (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- 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 территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2009 № 150н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

- Положением о бюджетном процессе в муниципальном образовании «Новодугинский район» Смоленской области, утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области от 13.11.2008 № 78 (с изменениями);

- Положением о Финансовом управлении Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области, утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области от 27 декабря 2006 года № 110;

- Административным регламентом Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области по исполнению муниципальной функции «Открытие и ведение Финансовым управлением Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области лицевых счетов для учета операций по исполнению расходов бюджета муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области»;

- Настоящим Регламентом;

- Положением об отделе казначейского исполнения бюджета,

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области.

1.3.
Органы, исполняющие муниципальную функцию
1.3.1
Муниципальную функцию исполняет отдел казначейского исполнения бюджета. 

При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:

- главными распорядителями средств местного бюджета;

- распорядителями средств местного бюджета;
- получателями средств местного бюджета.
Заявителями являются главные распорядители, распорядители бюджетных средств, получатели бюджетных средств, финансируемых из местного бюджета.

Конечным результатом исполнения муниципальной функции является исполнение расходов средств местного бюджета.

1.3.2.
Место нахождения Финансового управления: с. Новодугино, Смоленская обл., ул. 30 лет Победы, д.2.
Почтовый  адрес для направления  в Финансовое управление обращений по вопросам казначейского исполнения местного бюджета: 215240, с. Новодугино, ул. 30 лет Победы, д. 2, Финансовое управление.

Отдел казначейского исполнения бюджета – структурное подразделение Финансового управления, в функции которого входят прием, проверка, обработка платежных поручений на оплату расходов с приложением оправдательных документов необходимых для исполнения расходов местного бюджета.

Телефон Финансового управления для консультаций по вопросам казначейского исполнения местного бюджета: 8-(48138)-2-15-31.

Факс: (48138) 2-10-87.

Электронный адрес: fin upr@mail.ru.

1.3.3. Режим работы Финансового управления по приему платежных документов, оправдательных документов, необходимых для казначейского исполнения местного бюджета:
понедельник - пятница с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

Выходные дни - суббота и воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы Финансового управления сокращается на 1 час.

Прием посетителей осуществляется ежедневно в рабочее время.

2.
Административные процедуры

При исполнении муниципальной функции осуществляются следующие административные процедуры (действия):

1). Санкционирование оплаты денежных обязательств.
2). Подтверждение исполнения денежных обязательств.

2.1.
Санкционирование оплаты денежных обязательств
2.1.1.
На лицевых счетах нарастающим итогом с начала финансового года отражаются операции, осуществляемые в процессе исполнения расходов местного бюджета.

2.1.2.
На лицевом счете главного распорядителя, распорядителя и получателя средств местного бюджета  в структуре кодов бюджетной классификации Российской Федерации отражаются:

- объем бюджетных ассигнований;

- лимиты бюджетных обязательств;

- кассовые расходы;

- восстановление кассовых расходов.
2.1.3.
Для санкционирования оплаты денежных обязательств главными распорядителями, распорядителями и получателями средств местного бюджета оформляются платежные поручения на оплату расходов или заявка на получение наличных денег, которые подписываются при возможности электронной цифровой подписью  руководителя и главного бухгалтера и посредством электронной связи передаются в Финансовое управление с документами, которые являются основанием платежа:

договора (изменения к договорам) или муниципальные контракты (изменения к муниципальным контрактам) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, документы, подтверждающие возникновение денежного обязательства при поставке товаров (счет/фактура, счет и накладная, акт приемки-передачи), выполнении работ (акт выполненных работ), оказании услуг (счет/фактура) и иных документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств, предусмотренных федеральными законами, правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, нормативными актами Российской Федерации, Смоленской области и муниципальными правовыми актами.

Подтверждающие документы к платежным поручениям на оплату расходов передаются получателями средств местного бюджета в отдел казначейского исполнения бюджета при возможности посредством электронной связи или на бумажных носителях в день предоставления платежного поручения.
2.1.4.
В случае если получатели средств местного бюджета по каким-либо причинам не имеют возможности оформить у себя на рабочем месте платежное поручение на оплату расходов, то данную операцию можно выполнить в Финансовом управлении в программном комплексе «КС-Бюджет». 
Если дата платежного документа не соответствует дате его фактического представления в отдел казначейского исполнения бюджета более чем на один рабочий день, отдел казначейского исполнения бюджета вправе потребовать от представителя получателя средств указать на первом экземпляре платежного поручения дату его фактического представления, заверенную подписью этого представителя.

Подтверждающие документы в данном случае представляются получателями средств местного бюджета в отдел казначейского исполнения бюджета только на бумажном носителе.
2.1.5.
Платежные документы на оплату расходов оформляются в пределах доведенных бюджетных ассигнований.
2.1.6.
Отделом казначейского исполнения бюджета осуществляется проверка полученных платежных документов на оплату расходов, представленных главными распорядителями, распорядителями  и получателями бюджетных средств, на предмет целевого использования бюджетных средств в соответствии со статьями бюджетной классификации сметы расходов, наличия достаточного остатка лимитов бюджетных обязательств. При этом у получателей средств проверяются документы, служащие основанием платежа. Максимальный срок выполнения указанных действий три рабочих дня.
2.1.7.
Отдел казначейского исполнения бюджета отказывает в санкционировании платежных документов, если:

- платежные документы на оплату расходов оформлены с ошибками;

- коды бюджетной классификации Российской Федерации, указанные в платежных документах, не соответствуют проводимой операции;

- получателем средств местного бюджета нарушены требования, установленные п.2.1.3. настоящего Регламента по предоставлению документов, служащих основанием платежа;

- приостановлены в установленном порядке операции на лицевом счете получателя средств.
2.1.8.
При условии полного соответствия всем требованиям, платежные документы на оплату расходов подлежат обработке и переходят из статуса «Импортирован» или «Отложен» в статус «Нет финансирования» при возможности  электронного документооборота. После принятия решения о финансировании, платежные документы, которые находятся в статусе «Нет финансирования», переходят в статус «На финансирование». Финансирование осуществляется  в пределах наличия денежных средств на лицевом счете Финансового управления, открытом в Отделении по Новодугинскому району Управления Федерального казначейства по Смоленской области (далее – Отделение).


2.1.9.
Финансирование осуществляется в пределах выделенных главному распорядителю, распорядителю и получателю средств местного бюджета бюджетных ассигнований.
2.1.10.
В случае превышения суммы платежных документов над объемами денежных средств на лицевом счете Финансового управления ставятся в очередь на финансирование.
2.1.11.
Платежные поручения объединяются в реестры электронных платежных поручений на перечисление средств с текущего счета, которые выгружаются в систему электронного документооборота Федерального казначейства (СЭДФК). Затем платежные поручения подписываются электронной цифровой подписью руководителя и главного бухгалтера Финансового управления и отправляются в Отделение.

2.1.12.
Порядок и условия обмена информацией между Отделением и Финансовым управлением определены Регламентом о порядке и условиях обмена информацией между Отделением по Новодугинскому району УФК по Смоленской области и Финансовым управлением Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области при кассовом обслуживании исполнения местного бюджета Новодугинского района в условиях открытия в Отделении по Новодугинскому району Управления Федерального казначейства по Смоленской области лицевого счета по коду 02 
Финансовому управлению Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области.

2.1.13.
Отделение, в свою очередь, направляет платежные поручения в банк.
2.1.14.
Результатом исполнения муниципальной функции является санкционирование оплаты денежных обязательств через лицевые счета главных распорядителей, распорядителей и получателей средств местного бюджета. 

2.2.
Подтверждение исполнения денежных обязательств
2.2.1.
На следующий день, после завершения операционного дня,  отдел казначейского исполнения бюджета принимает из Отделения электронную итоговую выписку «За день». На основании выписки осуществляет обработку расходных документов и возвратных документов. После этого, в течение одного рабочего дня, формирует выписки из лицевых счетов и выдает их бюджетополучателям. 
2.2.2. При возможности получения выписки в электронном виде бюджетополучатели могут видеть ее у себя в программном комплексе на конец дня, следующего за днем совершения операции.
В выписке из лицевого счета, открытого главному распорядителю, распорядителю и получателю средств местного бюджета указываются коды бюджетной классификации Российской Федерации, по которым в данный операционный день были совершены операции:

входящий на начало дня и исходящий на конец дня остаток денежных средств на лицевом счете;

кассовый расход;

восстановление кассового расхода;

номера и даты платежных документов;

вид банковской операции;

основание платежа;

реквизиты контрагента.

2.2.3.
Получатели бюджетных средств, в течение трех рабочих дней после получения выписки из лицевого счета, обязаны письменно сообщить в отдел казначейского исполнения бюджета о суммах ошибочно отраженных в лицевом счете. После чего производится проверка правильности отражения операций в лицевом счете, и вносятся соответствующие исправления. При отсутствии возражений в указанные сроки операции отраженные на лицевом счете считаются подтвержденными.
2.2.4.
В случае обнаружения ошибочно указанных кодов бюджетной классификации по операциям, отраженным на лицевом счете, отдел казначейского исполнения бюджета вправе уточнить коды бюджетной классификации Российской Федерации в пределах текущего финансового года.
Внесение изменений в учетные записи в части изменения кодов бюджетной классификации Российской Федерации по произведенным получателем средств кассовым расходам возможно в следующих случаях:

- при изменении принципов назначения, структуры кодов бюджетной классификации Российской Федерации Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- при внесении изменений  в Указания о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденные приказом Минфина России на соответствующий финансовый год;

- при ошибочном указании получателем средств местного бюджета в заявке на оплату расходов кода бюджетной классификации Российской Федерации, на основании которого был отражен кассовый расход на его лицевом счете.

Указанные изменения могут осуществляться при наличии у получателя бюджетных средств остатка бюджетных ассигнований по коду бюджетной классификации Российской Федерации, на который  вносятся изменения.
2.2.5. При внесении отделом казначейского исполнения бюджета изменений в ранее произведенные расходы оформляется уведомление по расходам, которое прилагается к выписке из лицевого счета получателя средств местного бюджета и является основанием для оформления исправительных записей в бюджетном учете получателем средств.

Уведомление по расходам оформляется отделом казначейского исполнения бюджета в программном комплексе «КС-Бюджет» на основании письменных обращений получателей средств местного бюджета с обоснованием причин необходимости внесения изменений в ранее произведенные расходы.

2.2.6
Уведомления об уточнении кода бюджетной классификации,  выгружаются в СЭДФК и передаются в  Отделение. На основании данных уведомлений Отделение вносит изменения в произведенные кассовые расходы, которые отражаются в выписке из лицевого счета Финансового управления. После получения из Отделения выписки из лицевого счета Финансового управления изменения отражаются в выписке получателя средств местного бюджета.

В поле «Основание» должны быть указаны номер, дата и полная бюджетная классификация платежного поручения, по которому производятся исправления.

Исправления осуществляются в целом на всю сумму платежного поручения.
2.2.7
В случае утери получателем бюджетных средств выписки, по его письменному заявлению, отдел казначейского исполнения бюджета выдает дубликат выписки в течение одного рабочего дня.
2.2.8.
Результатом исполнения муниципальной функции является подтверждение исполнения денежных обязательств на основании платежных документов, подтверждающих списание денежных средств с единого счета бюджета в пользу бюджетов бюджетной системы РФ, физических или юридических лиц и выдача получателю бюджетных средств выписки из лицевого счета.  

3.
Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

3.1.
Специалисты отдела казначейского исполнения бюджета несут персональную ответственность  за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем Регламенте.

3.2.
Организация, принятие решений по исполнению муниципальной функции и текущий контроль за соблюдением специалистами последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется начальником отдела казначейского исполнения бюджета Финансового управления.

3.3.
Ответственные должностные лица, указанные в Регламенте, несут персональную ответственность за действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) отделом казначейского исполнения бюджета в ходе исполнения муниципальной  функции по казначейскому исполнению местного бюджета.
3.4.
Контроль за полнотой и качеством выполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействие) должностных лиц, осуществляется начальником Финансового управления.
3.5.
Проверки могут плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.

4.
Процедура обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

4.1.
Действия (бездействие) и решения работников отдела казначейского исполнения бюджета,  осуществляемые в рамках исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы начальнику Финансового управления.
4.2.
В части досудебного обжалования -  жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

К жалобе прилагаются:

- копии документов, представленных в Финансовое управление;
- доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия заявителя действовать от имени организации;

- иные документы, которые по мнению заявителя, являются существенными для рассмотрения его жалобы.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является предоставление заявителем жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции.

4.3.
В рассмотрении жалобы (либо приостановлении её рассмотрения) может быть отказано в случае не выполнения требований, указанных в п.4.2.

4.4.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение  тридцати календарных дней со дня её поступления в Финансовое управление.
4.5.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то Финансовое управление принимает решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации специалиста, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента и повлёкшее за собой жалобу гражданина или юридического лица.

4.6.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление  заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.

4.7.
Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

4.8.
Заявитель  в течении пятнадцати дней  по письменному запросу о предоставлении информации имеет право получить, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.  

4.9.
В части судебного обжалования - если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться к Главе Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области или в суд. 

4.10.
Ответственным за прием и регистрацию жалоб по казначейскому исполнению местного бюджета на действия (бездействие) работников 
Финансового управления является старший менеджер Финансового управления (телефон 8-(48138)-2-18-09).

Часы работы ответственного за прием и рассмотрение жалоб  по казначейскому исполнению местного бюджета:

понедельник - пятница с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

Выходные дни - суббота и воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы Финансового управления сокращается на 1 час.

Прием посетителей осуществляется ежедневно в рабочее время.










