АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЛЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 18 июля 2011 года  № 82  

с.Яренск

Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной  функции  по составлению и ведению кассового плана исполнения бюджета МО «Ленский муниципальный район»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом МО Ленский муниципальный район», во исполнение постановления Администрации МО «Ленский муниципальный район» от 20.06.2011 № 71 «Об утверждении Программы по повышению эффективности бюджетных расходов МО «Ленский муниципальный район», Администрация МО «Ленский муниципальный район» постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по исполнению муниципальной  функции по составлению и ведению кассового плана исполнения бюджета МО «Ленский муниципальный район» (далее по тексту – Административный регламент).

2. Финансовому отделу Администрации МО «Ленский муниципальный район» обеспечить исполнение Административного регламента.
3. Разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте МО «Ленский муниципальный район». 
 4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава МО «Ленский муниципальный район»



А.Г.Торков
Приложение 
к постановлению 
Администрации МО

 «Ленский муниципальный район»
 от 18.07.2011 № 82 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по исполнению  муниципальной функции по составлению
 и ведению кассового плана исполнения бюджета 
МО «Ленский муниципальный район»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) по исполнению  муниципальной функции по составлению и ведению кассового плана исполнения бюджета МО «Ленский муниципальный район» (далее – муниципальная функция) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) финансового отдела Администрации МО «Ленский муниципальный район» (далее – Финансовый отдел).
1.2. Муниципальная функция исполняется Финансовым отделом.
Обеспечение исполнения муниципальной функции возлагается на муниципальных служащих Финансового отдела (далее – специалисты).

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется  в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации (статья 217.1);

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Решением Собрания депутатов МО «Ленский муниципальный район» от 10.11.2010 № 70 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в МО «Ленский муниципальный район»;

 - Распоряжением Финансово-экономического отдела Администрации МО «Ленский муниципальный район» от 25.12.2009 №212 «Об утверждении Порядка составления и ведения кассового плана исполнения бюджета МО «Ленский муниципальный район». 

1.4. При исполнении муниципальной функции Финансовый отдел   взаимодействует с главными администраторами доходов районного бюджета (далее - АД), главными администраторами источников финансирования дефицита районного бюджета (далее - АИФ), главными распорядителями средств районного бюджета (далее - ГРБС).

1.5. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является утверждение и ведение кассового плана исполнения доходов, расходов и источников финансирования дефицита  бюджета МО «Ленский муниципальный район» (далее – бюджета МО) в текущем финансовом году.
1.6. Заявителями при исполнении функции являются участники бюджетного процесса (АД, АИФ, ГРБС), формирующие прогноз кассовых поступлений доходов, источников финансирования дефицита бюджета МО и прогноз отдельных кассовых выплат на текущий год.

1.7. Внесение изменений и дополнений в настоящий Регламент осуществляется в случае изменения законодательных, нормативно-правовых актов Российской Федерации, Архангельской области и Ленского муниципального района и распорядительных актов Финансового отдела, регулирующих исполнение муниципальной функции.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется непосредственно в Финансовом отделе.
2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты:

место нахождения Финансового отдела: Архангельская область, с.Яренск, ул. Бр.Покровских д.19;

почтовый адрес Финансового отдела для направления документов и обращений: 165780, Архангельская область, Ленский район, с. Яренск, ул. Бр.Покровских д.19;

контактные телефоны для получения разъяснений (консультаций):
 5-36-06, 5-20-31
электронный адрес: feujaren@atnet.ru
2.1.3. График работы Финансового отдела: понедельник-четверг с 9-00 до 17-15;  пятница с 9-00 до 17-00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

выходные дни - суббота, воскресенье.

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

Прием посетителей осуществляется ежедневно в рабочее время.

2.1.4. При необходимости получения консультации по вопросам процедуры исполнения муниципальной  функции АД, АИФ, ГРБС и иные заявители обращаются в Финансовый отдел.

Консультации являются бесплатными и могут осуществляться:

- в письменной форме (на основании письменного обращения);

- при личном обращении;

- по телефону и электронной почте.

Консультирование специалистами Финансового отдела осуществляется как в устной, так и в письменной форме.

По требованию заявителя Финансовый отдел представляет информацию в письменном виде. Для этого заявитель представляет в Финансовый отдел письменное обращение на имя заведующего. В течение 30 календарных дней  обращение рассматривается и готовится ответ по интересующему вопросу.

Информация, представленная заявителем при проведении консультации, не является основанием для принятия решения, совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении исполнения муниципальной функции.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции.

Кассовый план на очередной финансовый год составляется Финансовым  отделом и утверждается распоряжением заведующего Финансовым отделом.
Ежемесячно  кассовый план подлежит уточнению на основании сведений АД, АИФ, ГРБС, представляемых в Финансовый отдел в печатном виде:
- по доходам – до 25 числа текущего месяца;
- по расходам - до 25 числа текущего месяца, 
Уточненный сводный кассовый план на текущий финансовый год составляется Финансовым отделом не реже одного раза в месяц.
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции.

Основаниями для приостановления либо отказа в исполнении муниципальной функции являются:

- наличие в материалах, представляемых АД, АИФ, ГРБС для формирования кассового плана, недостоверной или искаженной информации (арифметические ошибки, несоответствие кодов бюджетной классификации);
- несоответствие годовых плановых назначений показателям, утвержденным решением Собрания депутатов МО «Ленский муниципальный район» о  бюджете МО на очередной (текущий) финансовый год;
- несоответствие показателей кассового плана фактическим поступлениям за истекший квартал, объемам профинансированных расходов.
2.4. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, представляемых АД, АИФ, ГРБС:

-  помесячного  прогноза поступлений доходов в местный бюджет в разрезе кодов классификации доходов  бюджета (группа, подгруппа, статья, подстатья) по главным  администраторам доходов;    

-  прогноза помесячных кассовых выплат  по расходам бюджета МО, утвержденных сводной бюджетной росписью бюджета МО, в разрезе кодов классификации расходов бюджетов (раздел, подраздел, целевая статья, вид расходов, код операции сектора государственного управления) по главным распорядителям и получателям  средств  бюджета МО;

-  прогноза помесячных кассовых поступлений и кассовых выплат по источникам финансирования дефицита бюджета МО, утвержденных сводной бюджетной росписью, в разрезе кодов классификации источников финансирования  дефицита бюджета МО (группа, подгруппа, статья, подстатья, вид источника, код классификации операций сектора государственного управления) по главному администратору источников финансирования дефицита  бюджета МО.

3. Административные процедуры

3.1. Юридическими фактами для начала исполнения административной процедуры являются:

- Решение Собрания депутатов МО «Ленский муниципальный район» о  бюджете МО  на очередной (текущий) финансовый год;

- распоряжение Финансово-экономического отдела Администрации МО «Ленский муниципальный район» от 25.12.2009 №212 «Об утверждении Порядка составления и ведения кассового плана исполнения бюджета МО «Ленский муниципальный район».

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры (административные действия):

- составление кассового плана исполнения бюджета МО;

- утверждение кассового плана;

- ежемесячное уточнение показателей кассового плана;

Схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной функции приведена в приложении к настоящему  Регламенту.

3.2. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции:

3.2.1. Лица, ответственные за выполнение административных процедур - специалисты Финансового отдела. 
ГРБС, АД, АИФ направляют в Финансовый отдел до начала финансового года сведения о поквартальном распределении поступлений доходов, кассовых поступлений по источникам финансирования дефицита бюджета МО, утвержденных решением Собрания депутатов о  бюджете МО на очередной финансовый год и прогноз кассовых выплат на очередной финансовый год.

Исполнение муниципальной функции по составлению и ведению кассового плана включает следующие административные процедуры:

1) направление документов специалистам Финансового отдела, ответственным за выполнение указанных административных процедур;

2) проверка специалистами Финансового отдела представленных документов на соответствие утвержденным показателям  бюджета МО.

3)   ввод показателей в программный комплекс «АС Бюджет»;

4) доведение предельных объемов финансирования до главных распорядителей и получателей бюджетных средств.

5) на основании проверенных данных формирует кассовый план на текущий финансовый год в части кассовых выплат. На основе показателей, представленных специалистами Финансового отдела в части кассовых поступлений собственных доходов и источников финансирования дефицита бюджета МО, формируют сводный кассовый план исполнения  бюджета МО на текущий год и представляют его на согласование заведующему Финансового отдела.
 6) ежемесячное уточнение кассового плана на основании сведений, представленных АД, АИФ, ГРБС. При уточнении указываются фактические кассовые поступления по доходам и источникам финансирования дефицита бюджета МО и кассовые выплаты за отчетный период, уточняются соответствующие показатели периода, следующего за текущим кварталом;

7) в случае отклонения кассовых поступлений в отчетном периоде от прогнозных показателей на величину более чем на 10 процентов, представление АД, АИФ и ГРБС в Финансовый отдел  пояснительной записки с отражением причин указанного отклонения.
3.2.2. Права и обязанности специалистов, ответственных за исполнение Регламента.

Специалисты, ответственные за исполнение настоящего Регламента, обязаны:

- исполнять муниципальную функцию в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Архангельской области и Ленского муниципального района;
- выполнять административные процедуры в полном объеме и в установленный срок;

- осуществлять ведение и уточнение кассового плана на основании представленных АД, АИФ, ГРБС сведений в программном комплексе «АС Бюджет» в соответствии с требованиями распоряжения Финансово-экономического отдела Администрации МО «Ленский муниципальный район» от 25.12.2009 №212 «Об утверждении Порядка составления и ведения кассового плана исполнения бюджета МО «Ленский муниципальный район».

Специалисты, ответственные за исполнение настоящего Регламента, имеют право:

- определять ход исполнения административных процедур;

- назначать ответственных за исполнение административных процедур и административных действий.

Специалисты, исполняющие муниципальную функцию, несут ответственность за качество исполнения административных процедур и муниципальной функции в целом в соответствии с нормами действующего законодательства.

Контроль за совершением действий и принятием решений осуществляет заведующий Финансового отдела.
Результат действия  - утвержденный кассовый план на бумажном носителе.

4. Порядок и формы контроля за выполнением

муниципальной функции
Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения муниципальной функции осуществляется заведующим Финансовым отделом.

Контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации, Архангельской области и Ленского  муниципального района.

Заведующий Финансовым отделом несет ответственность за своевременность его составления и уточнения.

Персональная ответственность возлагается на специалистов Финансового отдела, участвующих в подготовке кассового плана, и закрепляется в должностных инструкциях сотрудников в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, нормативных правовых и распорядительных актов, касающихся исполнения муниципальной функции по составлению и ведению кассового плана.

Периодичность текущего контроля и проведения проверок устанавливается заведующим Финансовым отделом. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

5. Порядок обжалования действия (бездействия)

и решений, осуществляемых в ходе исполнения

муниципальной функции на основании

Административного регламента

Действия (бездействие) и решения специалистов, осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы АД, АИФ, ГРБС путем подачи письменного заявления на имя заведующего Финансового отдела.

В письменной жалобе указываются:

- полное наименование Финансового отдела;

- почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- подпись заявителя.

К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

Право принятия решения по жалобам на исполнение рассматриваемой муниципальной функции предоставлено заведующему Финансовым отделом.

Рассмотрение письменного обращения (заявления, жалобы) осуществляется в срок не более 30 календарных дней со дня его регистрации.

Письменная жалоба регистрируется в Администрации МО «Ленский муниципальный район». Оригинал (подлинный экземпляр) жалобы остается в Финансовом отделе и вместе с копиями материалов, представленных заявителем, передается ответственному лицу для рассмотрения.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю и применению мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной функции на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
	
	Приложение № 1

к Административному регламенту 
по  исполнению муниципальной функции по составлению и ведению 
кассового плана



Условные обозначения,
используемые в блок-схемах последовательности действий при исполнении административных процедур


Начало или завершение 
административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Приложение № 2

к Административному регламенту 
по  исполнению муниципальной функции
 по составлению и ведению кассового плана
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий исполнения административной процедуры по 
составлению и ведению кассового плана



































нет





да





Наступление сроков, установленных распоряжением Финансово-экономического отдела Администрации МО «Ленский муниципальный район» от 25.12.2009г.№ 212 «Об утверждении Порядка составления и ведения кассового плана исполнения бюджета МО 








Получение специалистами, ответственными за составление и  ведение кассового плана  от главных администраторов доходов , главных администраторов источников финансирования дефицита  бюджета МО, главных распорядителей бюджетных средств сведений о поквартальном распределении поступлений доходов, кассовых поступлений по источникам финансирования дефицита бюджета МО на очередной финансовый год, утвержденных решением Собрания депутатов МО о  бюджете МО на очередной финансовый год и  прогноз кассовых выплат  на бумажном носителе за подписью руководителя.


 








Ежемесячное получение специалистами, ответственными за составление и  ведение кассового плана   от главных администраторов доходов , главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета МО , главных распорядителей бюджетных средств уточненных сведений о помесячном распределении поступлений доходов, кассовых поступлений по источникам финансирования дефицита бюджета МО в текущем году и  прогноз кассовых выплат  на бумажном носителе за подписью руководителя с учетом фактических поступлений и фактического финансирования расходов за отчетный период.


 








Проверка показателей специалистами Финансового отдела   на соответствие установленным требованиям














Соответствие установлено





Ввод показателей в программный комплекс  «АС Бюджет»





Осуществление свода кассового плана ответственными специалистами и представление сводного кассового плана  на утверждение заведующему Финансовым отделом








Утверждение сводного кассового плана  Финансовым отделом
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нет





да








