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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	26 августа 2010 года
	        г. Дальнегорск
	№
	706-па


Об утверждении административного 

регламента осуществления 
муниципальной функции  по учету 
и принятию бюджетных обязательств 
получателей средств местного бюджета

В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.12.2005г. № 1789-р  «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 – 2010 годах», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Дальнегорского городского округа от 24.11.2009 г. № 929-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа, -
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент осуществления муниципальной функции  по учету и принятию бюджетных обязательств получателей средств местного бюджета  (прилагается).

2. Контроль за выполнением данного постановления возложить на начальника Финансового управления администрации Дальнегорского городского округа (Швайкову И.Ю.). 

3.    Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовое слово».

Глава Дальнегорского 

городского округа







Г.М. Крутиков

Утвержден постановлением администрации
Дальнегорского городского округа

от «26» 08.  2010 г. №    706-па
Административный регламент осуществления Финансовым управлением администрации Дальнегорского городского округа  Приморского края муниципальной функции по учету бюджетных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств бюджета Дальнегорского городского округа
1.Общие положения
1.1. Административный регламент  исполнения Финансовым управлением администрации Дальнегорского городского округа муниципальной функции (далее - Административный регламент) разработан в целях совершенствования форм и методов работы, повышения качества исполнения муниципальной функции, определяет сроки, требования, условия исполнения муниципальной функции, последовательность административных процедур при осуществлении полномочий по учету бюджетных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств бюджета Дальнегорского городского округа (далее – учет бюджетных обязательств).
1.2. Муниципальная функция по учету бюджетных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств местного бюджета (далее – муниципальная функция)  исполняется отделом обработки документов и правового контроля Финансового управления в форме постановки на учет, изменению бюджетных обязательств; и отделом учета и отчетности Финансового управления в форме проведения сверки поставленных на учет бюджетных обязательств.
1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
- Бюджетным кодексом Российской Федерации;
- Уставом Дальнегорского городского округа;

- муниципальными правовыми актами Дальнегорского городского округа;  
- настоящим Регламентом;                                                                                                                                                                                                                                                
- иными нормативными правовыми актами в соответствии с действующим законодательством.

1.4. Результатом исполнения муниципальной функции является:

-  постановка на учет бюджетного обязательства.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах осуществления муниципальной функции

2.1.1. Место нахождения отделов Финансового управления администрации Дальнегорского городского округа, исполняющих муниципальную функцию: г. Дальнегорск, Проспект 50 лет Октября, 125;

Отдел обработки документов и правового контроля – кабинет 11, телефон 3-23-39;
Отдел учета и отчетности - кабинет 8, телефон 3-22-09;
Адрес электронной почты: findept730@yandex.ru, факс 3-23-39.
График работы отделов: понедельник-пятница   с 9.00 до 13.00.
2.1.2. Информирование, получение консультаций (справок) по вопросам исполнения муниципальной функции осуществляется специалистами, обеспечивающими исполнение муниципальной функции.
2.1.3. Информирование осуществляется:

- непосредственно в кабинетах отдела обработки документов и правового контроля  и отдела учета и отчетности на личном приеме;
- с использованием средств телефонной связи;

- в письменном виде;
- по электронной почте.

2.1.4. При консультировании специалисты отделов, обеспечивающие исполнение муниципальной функции представляют информацию по следующим вопросам:

- о правовых актах, содержащих нормы, регулирующие деятельность по  предоставлению муниципальной функции;

- о перечне и правилах оформления документов, предоставление которых необходимо для исполнения муниципальной функции;
- о времени приема документов;

- о сроках рассмотрения предоставляемых документов;

- об отказе в рассмотрении  предоставляемых документов;

- о сроках вынесения решений.

2.1.5. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной функции и о принятии решения по конкретному обращению заявитель представляется специалисту, называет наименование организации, документы, которые находятся на рассмотрении.
2.1.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  органа в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист, принявший телефонный звонок, при ответе  в вежливой (корректной) форме информирует позвонившего в пределах своей компетенции по интересующему его вопросу.

2.1.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть предложен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.8. Консультации, предусмотренные п. 2.1.3. настоящего Административного регламента предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной функции.
2.2. Условия и сроки исполнения муниципальной функции

2.2.1. Исполнение муниципальной функции производится бесплатно.
2.2.2. Учету в соответствии с настоящим Административным регламентом подлежат бюджетные обязательства, принимаемые получателями средств бюджета Дальнегорского городского округа (далее -  получателями бюджетных средств) путем заключения муниципальных контрактов, иных договоров с физическими и юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями.
2.2.3. Учет бюджетных обязательств получателей бюджетных средств осуществляется по договорам и муниципальным контрактам в разрезе бюджетной классификации Российской Федерации, а также дополнительной классификации расходов, применяемой управлением финансов.

 2.2.4. Заключение и оплата получателем бюджетных средств  муниципальных контрактов, иных договоров, подлежащих исполнению за счет бюджетных средств, производятся в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Приморского края, Дальнегорского городского округа, утвержденной бюджетной сметой, в пределах доведенных ему по кодам бюджетной классификации расходов лимитов бюджетных обязательств, утвержденного кассового плана на текущий финансовый год и с учетом принятых и неисполненных обязательств.

2.2.5. В случае нарушения получателем бюджетных средств требований, установленных пунктом 2.2.4. настоящего Административного регламента, главный распорядитель (распорядитель) бюджетных средств, обязан в соответствии со статьей 161 Бюджетного кодекса Российской Федерации подать в суд иск о признании заключенных муниципальных контрактов, иных договоров недействительными.

2.2.6. Учет бюджетных обязательств получателей бюджетных средств  осуществляется с применением специализированного программного продукта «Бюджет-КС». 

2.2.7. Исполнение обязательств по заключенным муниципальным контрактам, иным договорам осуществляется получателем  бюджетных средств  только после постановки на учет принятых бюджетных обязательств.

2.2.8. Срок рассмотрения представленных документов - не более пяти рабочих дней со дня представления.
2.2.9. Срок принятия решения о постановке на учет бюджетного обязательства  -  не более пяти рабочих дней со дня представления всех необходимых документов.
2.2.10. Выдача необходимых бланков, форм документов для исполнения муниципальной функции – в день обращения.
2.3. Перечень документов, представляемых заявителем для исполнения муниципальной функции

2.3.1. Для постановки на учет бюджетного обязательства, получатели бюджетных средств представляют следующие документы:
- оригинал муниципального контракта или договора с имеющимися приложениями и спецификацией (согласованные, при необходимости, с соответствующими специалистами и службами);

- протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокол аукциона, протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок или решение о размещении муниципального заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика);

- утвержденные сметы расходов на проведение отдельных мероприятий и нормативные правовые акты о целевом выделении бюджетных средств;

- утвержденную проектно-сметную документацию с экспертным заключением;
- расшифровка (реестр) договоров по установленной форме.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции

2.4.1. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- расписания работы отдела по исполнению муниципальной функции.
2.4.2. Место исполнения муниципальной функции включает места для ожидания и приема получателей бюджетных средств.

3. Административные процедуры

3.1. Прием документов от получателей бюджетных средств осуществляется специалистами отдела обработки документов и правового контроля.
3.2. При исполнении муниципальной функции специалисты  отделов осуществляют следующие административные процедуры:
- проводят проверку представленных документов на наличие и правильность обязательных реквизитов и сведений;

- рассматривают документы на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, Приморского края, нормативным правовым актам Дальнегорского городского округа;
- выносят решение о постановке на учет бюджетного обязательства; 
- выносят решение об отказе в постановке на учет бюджетного обязательства.      
- осуществляют сверку по исполнению поставленных на учет бюджетных обязательств.   
3.3. Прием документов от получателей средств бюджетов осуществляется при личном посещении отдела обработки документов и правового контроля представителем получателя бюджетных средств с комплектом документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

3.4. Специалист отдела, отвечающие за прием документов на своем рабочем месте, принимает документы в соответствии с графиком приема и работы с получателями бюджетных средств и по адресу, указанному в п. 2.1.1. настоящего Административного регламента.

3.5. Проверка представленных документов на наличие и правильность обязательных реквизитов и сведений.
3.5.1. Специалист отдела проверяет надлежащее оформление поступивших документов на наличие обязательных реквизитов и сведений. В случае отсутствия необходимых документов или сведений, ненадлежащего оформления представленных документов, специалист возвращает документы в адрес получателя бюджетных средств в срок, не превышающий двух рабочих дней с момента поступления документов.
          3.6.  Принятие решения о постановке на учет бюджетного обязательства.

  3.6.1. Принятие к учету бюджетных обязательств в Финансовом управлении администрации Дальнегорского городского округа осуществляется, если на момент представления муниципальных контрактов и договоров у соответствующих получателей  бюджетных средств  имеется достаточный свободный остаток лимитов бюджетных обязательств в разрезе кодов бюджетной классификации Российской Федерации и дополнительной классификации расходов, применяемой Финансовым управлением.

   3.6.2 Объем достаточного свободного остатка лимитов бюджетных обязательств определяется как разница между доведенными получателю бюджетных средств   лимитами бюджетных обязательств и суммой принятых с начала бюджетного года и поставленных на учет в Финансовом управлении бюджетных обязательств с учетом произведенного кассового расхода  по  прочим бюджетным обязательствам.

  3.6.3 При постановке на учет бюджетного обязательства специалист отдела, ответственного за исполнение муниципальной функции присваивает ему порядковый номер в рамках общей нумерации всех бюджетных обязательств, который указывается в платежных поручениях при оплате получателем бюджетных средств денежных обязательств перед поставщиками товаров, работ и услуг. 
3.6.4. При постановке на учет бюджетных обязательств в Финансовом управлении каждому бюджетному обязательству присваивается отдельный порядковый номер по каждому коду бюджетной классификации Российской Федерации и дополнительной классификации расходов, применяемой Финансовым управлением.
На оригинале договора (контракта) на поставку продукции (работ, услуг) бюджетные обязательства по которому принимаются на учет, проставляется дата принятия на учет и подпись, а также указываются присвоенные учетные номера бюджетных обязательств и суммы обязательств по каждому коду бюджетной классификации. Оригинал договора и расшифровка (реестр) к нему с отметками о постановке на учет возвращаются получателю бюджетных средств.

В случае принятия бюджетных обязательств по договору на поставку продукции (работ, услуг) по нескольким кодам бюджетной классификации, что следует из расшифровки (реестра), такие обязательства учитываются раздельно с присвоением учетного номера каждому бюджетному обязательству.

3.6.5. К представленным муниципальным контрактам или договорам, получатели бюджетных средств прилагают соответствующую расшифровку (реестр) контрактов (договоров), подписанную бухгалтером (ответственным исполнителем) приложение № 1 к настоящему регламенту.

3.6.6. Расшифровка (реестр) представляется получателем бюджетных средств на бумажном носителе.

 3.6.7. На оригинале муниципального контракта или договора, представленного  для постановки на учет бюджетного обязательства, специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции проставляет:

- дату принятия его на учет;

- подпись с расшифровкой подписи;

- присвоенные порядковые номера;

- суммы денежных обязательств по каждому коду бюджетной классификации Российской Федерации и дополнительной классификации расходов, применяемой Финансовым управлением.
 3.6.8.Оригинал муниципального контракта или договора возвращается получателю бюджетных средств, а расшифровка (реестр) остается в Финансовом управлении.
3.6.9.   При внесении изменений в договор на поставку продукции (работ, услуг) получатель бюджетных средств предоставляет в Финансовое управление оригинал дополнительного соглашения к договору (контракту) с расшифровкой (реестром). В расшифровке (реестре) указываются учетные номера бюджетных обязательств по изменяемому договору, новая сумма договора. Объем не должен противоречить фактически исполненной части заключенного ранее договора на поставку продукции (работ, услуг).

3.7. Принятие решения об отказе в постановке на учет бюджетного обязательства. 

3.7.1. Специалист отдела, ответственного за исполнение муниципальной функции вправе отложить решение о принятии на учет бюджетного обязательства до получения необходимой дополнительной информации и документов от получателя бюджетных средств, но не более чем на 5 рабочих дней.

 3.7.2. В случае если договор не прошел ценовую или юридическую экспертизу или отсутствует достаточный остаток лимита бюджетных обязательств по соответствующему коду бюджетной классификации, Финансовое управление отказывает получателю бюджетных средств в регистрации договора на поставку продукции (работ, услуг). При этом расшифровка (реестр) остается в Финансовом управлении.

3.8. Специалист отдела, осуществляющий муниципальную функцию,  осуществляет регистрацию представленных  для постановки на учет муниципальных контрактов и договоров  в программном продукте «Бюджет-КС».
3.9. Ежеквартально, не позднее десятого числа месяца, следующего за отчетным кварталом, специалист, осуществляющий муниципальную функцию и получатель бюджетных средств  осуществляют сверку поставленных на учет бюджетных обязательств.

4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Начальник Финансового управления организует контроль за исполнением муниципальной функции.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений специалистами осуществляется начальником отдела обработки документов и правового контроля и начальником отдела учета и отчетности.
4.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Приморского края, нормативных правовых актов Дальнегорского городского округа.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения 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, ответственных за исполнение муниципальной функции.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия    должностных лиц и специалистов Финансового управления в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление или жалобу.
5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 10 рабочих дней с момента регистрации такой жалобы.        

5.4. Заявитель вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, нарушении положений настоящего Административного регламента, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц и специалистов Финансового управления, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностных лиц и специалистов отделов, исполняющих муниципальную функцию по номерам телефонов и электронной почте, указанным в настоящем Административном регламенте.        

5.5. По результатам рассмотрения  жалобы должностным лицом Финансового управления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменной жалобы, направляется заявителю.
5.6.  Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц и специалистов Финансового управления в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
Приложение к административному регламенту осуществления муниципальной функции Финансового управления Дальнегорского городского округа  Приморского края по учету бюджетных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств бюджета Дальнегорского городского округа
Расшифровка договоров (контрактов), направленных на регистрацию в Финансовое управление 
(реестр договоров (контрактов), направленных на регистрацию в Финансовое управление)
	№ пп
	№ договора (контракта)
	Дата договора (контракта)
	Контрагент (подрядчик, продавец, исполнитель)
	Предмет договора (контракта)
	Лицевой счет
	Источник финансирования
	Общая сумма договора (контракта)
	КБК
	Способ расчета

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





















































1

