                      ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ

              БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


                  СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ


       ПРИКАЗ

24 декабря         2010года            № 520                                        г.Благодарный


Об утверждении административного регламента исполнения Финансовым управлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной функции по составлению отчета об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского района Ставропольского края и представлению его в министерство финансов Ставропольского края 
Приказываю:

               1.Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения Финансовым управлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной функции по составлению отчета об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского района Ставропольского края и представлению его  в министерство финансов Ставропольского края.

              2. Контроль  за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Начальник финансового управления
администрации Благодарненского 

муниципального района

Ставропольского края                                                                  Л.В.Кузнецова

УТВЕРЖДЕН:
 приказом Финансового

 управления администрации

 Благодарненского

муниципального района 

Ставропольского края

 от 24 декабря 2010г. №520                         

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения Финансовым управлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной функции по составлению отчета об исполнении консолидированного
бюджета Благодарненского района и представлению его
в министерство финансов Ставропольского края

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения Финансовым управлением администрации Благодарненского района Ставропольского края (далее-финансовое управление) муниципальной функции по составлению отчета об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского района и представлению его в министерство финансов Ставропольского края, определяет последовательность и сроки административных действий финансового управления при реализации муниципальной функции.

1.2. Непосредственное исполнение муниципальной функции осуществляет отдел бюджетного учета, отчетности и финансового контроля финансового управления (далее – отдел).

1.3. Исполнение отделом муниципальной функции осуществляется с использованием программного обеспечения, отвечающего требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

1.4. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ ("Собрание законодательства Российской Федерации", 03.08.1998, № 31, ст. 3823);

Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. № 148н ("Российская газета", 06.03.2009, № 39);

Инструкцией о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 13 ноября 2008 г. № 128н ("Российская газета", 24.12.2008, № 262);

Законом Ставропольского края от 19 ноября 2007 г. № 59-кз «О бюджетном процессе в Ставропольском крае» (Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края, 15 декабря 2007 г., № 33, ст. 6856);

постановлением Губернатора Ставропольского края от 28 июня 2006 г. № 389 «О министерстве финансов Ставропольского края» (Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края, 10 августа 2006 г., № 20, ст. 5722);

Приказами Министерства финансов Российской Федерации и Федерального казначейства, устанавливающими сроки представления бюджетной отчетности;
Положением о бюджетном процессе Благодарненского муниципального района Ставропольского края, утвержденным решением совета Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 29 января 2008 года №29.
настоящим административным регламентом.

1.5. При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие финансового управления с: 
Управлением Федерального Казначейства по Ставропольскому краю отделением по Благодарненскому району (далее – УФК) ;
главными администраторами бюджетных средств Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее – главными администраторами);

муниципальными образованиями  Благодарненского района (далее-муниципальными образованиями);

министерством финансов Ставропольского края (далее – министерство). 
1.6. Основанием для исполнения муниципальной функции является представление главными администраторами и муниципальными образованиями  ежемесячной, квартальной и годовой форм бюджетной отчетности, утвержденных Министерством финансов Российской Федерации (далее – бюджетная отчетность).

1.7. Результатом исполнения муниципальной функции является сформированная за соответствующий период бюджетная отчетность  и представленная в министерство.
1.8. Исполнение финансовым управлением муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе.

2.Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении

муниципальной функции

2.1.1. Информация об исполнении муниципальной функции представляется:

непосредственно в финансовом управлении;

с использованием средств телефонной связи и электронной почтой.

2.1.2. Местонахождение финансового управления:

356420 г. Благодарный, пл. Ленина.

контактный телефон (телефон для справок): 8(86549)2-12-92.

Интернет-адрес:05_FINANS@mail.ru.

Адрес электронной почты: BLLuVD@mfsk.int
2.1.3. Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляется сотрудниками отделом в соответствии с режимом работы финансового управления согласно Приложению 1 к административному регламенту.

2.1.4. Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции оказываются специалистами финансового управления, ответственными за выполнение указанного действия, на безвозмездной основе.
2.2. Сроки исполнения муниципальной функции

Срок исполнения муниципальной функции определяется в зависимости от сроков, устанавливаемых министерством финансов  для сдачи бюджетной отчетности субъектам Российской Федерации.
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения 

муниципальной функции либо отказа в исполнении
муниципальной функции

Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции, либо отказа в исполнении муниципальной функции является изменение законодательства Российской Федерации и Ставропольского края.

2.4. Требования к местам исполнения

муниципальной функции

Рабочие места специалистов, ответственных за участие в работе по исполнению муниципальной функции, оборудуются средствами телефонной связи, вычислительной и электронной техникой, оснащенной электронной почтой и программным обеспечением.

2.5. Список документов, необходимых для

исполнения муниципальной функции

Для исполнения муниципальной функции необходимы следующие документы:

сводная бюджетная отчетность главных администраторов бюджетных средств за отчетный период;
сводная бюджетная отчетность об исполнении бюджетов муниципальных образований за отчетный период.
2.6. Требования к исполнению муниципальной функции

2.6.1. Все формы бюджетной отчетности, представляемые главными администраторами бюджетных средств и муниципальными образованиями  оформляются в соответствии с требованиями Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 13 ноября 2008 г. № 128н.

2.6.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется финансовым управлением  на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры

3.1 Последовательность административных процедур

3.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

составление бюджетной отчетности об исполнении бюджета Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее – районный бюджет) ; 

формирование бюджетной отчетности об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского района Ставропольского края и представление ее в министерство.

3.1.2. Основаниями для организации работ по исполнению муниципальной функции являются:

издание в конце каждого финансового года финансовым управлением  приказа о сроках представления годовой отчетности за текущий финансовый год, месячной и квартальной отчетности в следующем финансовом году;

направление финансовым управлением  в адрес главных администраторов и муниципальных образований  письма об особенностях предоставления бюджетной отчетности за соответствующий период.
3.1.3. Отчет об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского муниципального района Ставропольского края представляет собой данные, содержащие в бумажной и электронной форме информацию об исполнении бюджета получателями бюджетных средств (далее - получателями)  в соответствии со структурой и бюджетной классификацией, которые применялись при утверждении районного бюджета и решениями о бюджетах соответствующих муниципальных образований Благодарненского района Ставропольского края на отчетный год.

3.1.4. Составление отчета об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского муниципального района Ставропольского края осуществляется путем внесения в единую информационную базу данных следующих сведений: отчета об исполнении  районного бюджета  главными администраторами средств районного бюджета и  отчетов  об исполнении бюджетов муниципальных образований администрациями поселений Благодарненского района Ставропольского края (далее – администрациями поселений) .
3.1.5. Бюджетная отчетность составляется нарастающим итогом с начала года с точностью до второго десятичного знака после запятой.

3.1.6. Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в Приложении 2 к административному регламенту.

3.2. Составление бюджетной отчетности об исполнении районного бюджета 

3.2.1. Основанием для начала составления отделом  отчета  является:

сформированная и представленная в финансовое управление   главными администраторами сводная бюджетная отчетность по кассовому исполнению  районного бюджета;

3.2.2. Главные администраторы представляют сводную бюджетную отчетность в финансовое управление   в установленные им сроки на бумажных носителях и в электронном виде в соответствии с формами, утвержденными Министерством финансов Российской Федерации.

3.2.3. Главные администраторы визируют плановые показатели в сводных формах  бюджетной отчетности у специалистов отдела планирования, анализа и управления расходами бюджета и отдела доходов и реализации налоговой политики финансового управления. 

 3.2.4. Сроки исполнения процедуры определяются в зависимости от сроков, устанавливаемых министерством финансов  для сдачи бюджетной отчетности.

3.2.5. Бюджетная отчетность  составляется на следующие даты: квартальная – по состоянию на 1 апреля, 1 июля и 1 октября текущего года, годовая – на 1 января года, следующего за отчетным, месячная – на первое число месяца, следующего за отчетным.

3.2.7. Конечным результатом указанной процедуры является:

 составленная бюджетная отчетность;

 представленная бюджетная отчетность в министерство. 

3.2.8. Ответственность должностных лиц за исполнением процедуры закрепляется в их должностных регламентах.
3.3. Формирование бюджетной отчетности об исполнении 
консолидированного бюджета Благодарненского района и 
представление ее в министерство финансов

3.3.1. Основаниями для начала процедуры по формированию бюджетной отчетности  являются составленная бюджетная отчетность об исполнении районного бюджета финансовым управлением  и представленная бюджетная отчетность  об исполнении бюджетов муниципальных образований администрациями поселений.
3.3.2. Администрации поселений  представляют бюджетную отчетность в финансовое управление в установленные им сроки на бумажных носителях и в электронном виде в соответствии с формами, утвержденными министерством финансов Российской Федерации.
При получении бюджетной отчетности на бумажном носителе на формах бюджетной отчетности администраций поселений проставляется отметка «Отчет представлен» с указанием даты представления. 

3.3.3. В соответствии с требованием Приказа Минфина России № 128н  финансовым управлением проводится камеральная проверка бюджетной отчетности администраций поселений. 

По результатам камеральной проверки месячной и квартальной бюджетной отчетности на формах бюджетной отчетности администраций поселений проставляется отметка «Отчет принят» с указанием даты принятия.

По результатам камеральной проверки годовой бюджетной отчетности в адрес  администраций поселений финансовое управление направляет Уведомление по форме согласно приложению 3 и на формах бюджетной отчетности проставляется отметка «Отчет принят» с указанием даты принятия.

Уведомление подписывается начальником финансового управления. Аминистрации поселений визируют плановые показатели в формах  бюджетной отчетности у специалистов отдела планирования, анализа и управления расходами бюджета и отдела доходов и реализации налоговой политики финансового управления. 

3.3.4. Сроки исполнения процедуры определяются в зависимости от сроков, устанавливаемых министерством для сдачи бюджетной отчетности.
3.3.5. Бюджетная отчетность формируется отделом на следующие даты: квартальная – по состоянию на 1 апреля, 1 июля и 1 октября текущего года, годовая – на 1 января года, следующего за отчетным, месячная – на первое число месяца, следующего за отчетным.

3.3.6. Отчет ежемесячно, за первый квартал, полугодие и девять месяцев и год текущего финансового года представляется финансовым управлением в министерство в установленные министерством  сроки.

3.3.8. Конечным результатом указанной процедуры является:

составленная бюджетная отчетность об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского района Ставропольского края;

 представленная бюджетная отчетность об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского района Ставропольского края в министерство.

3.3.9. Ответственность должностных лиц за исполнение процедуры закрепляется в их должностных регламентах.
3.4. Порядок составления месячной, квартальной

и годовой отчетности об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского муниципального района 
3.4.1. Порядок составления месячной, квартальной и годовой отчетности  включает в себя следующие процедуры:

обработка первичной документации, формирование Главной книги и других регистров бюджетного учета, установленных Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. № 148н, на 1 число отчетного месяца;

сверка расчетов по межбюджетным трансфертам главных распорядителей  и муниципальных образований бюджетных средств;

выверка остатков целевых межбюджетных трансфертов, полученных из бюджетов других уровней, на счетах бюджетов по состоянию на конец отчетного периода;
сбор, проверка и анализ бюджетной отчетности от главных распорядителей  и муниципальных образований ;

формирование отчета об использовании межбюджетных трансфертов из федерального бюджета, муниципальными образованиями и главными распорядителями;

формирование бюджетной отчетности ;

прием и анализ бюджетной отчетности от главных распорядителей и муниципальных образований;

составление справок по консолидируемым расчетам в части денежных и неденежных расчетов;

сверка кодов бюджетной классификации по разделам отчета о кассовом поступлении и выбытии, представленного Управлением Федерального Казначейства по Ставропольскому краю отделением по Благодарненскому району, и отчета об исполнении консолидированного бюджета, составляемого финансовым управлением;

3.4.2. Бюджетная  отчетность составляется в электронном виде и направляется в адрес министерства в системе электронного документооборота.

Выведенная на бумажные носители бюджетная отчетность  подписывается руководителем и главным бухгалтером финансового управления.

3.4.3. Блок-схема порядка составления месячной, квартальной и годовой отчетности  приводится в Приложении 4 к административному регламенту.

края
4. Порядок и формы контроля за

исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль  соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции осуществляется начальниками отделов.

4.2. Последующий контроль (проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции) осуществляется начальником финансового управления.
4.3. Специалисты отдела, ответственные за выполнение муниципальной функции, несут ответственность за своевременное формирование и представление бюджетной отчетности в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов за исполнение муниципальной функции закрепляется в их должностных регламентах.

4.5. Должностные лица финансового управления обеспечивают сохранность сведений, в том числе составляющих служебную тайну.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при исполнении муниципальной функции

5.1. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в процессе исполнения муниципальной функции должностными лицами, ответственными за исполнение муниципальной функции, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке юридическим лицом или физическим лицом (Заявителем).

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой (далее - обращение) в финансовое управление либо органа устно или письменно.

5.3. В письменном обращении на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, указываются:

наименование финансового управления, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилия, имя, отчество Заявителя;

полное наименование юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть обращения;

личная подпись Заявителя и дата.

5.4. Заявитель имеет право представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и в них не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну.

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.6. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в финансовое управление и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается Заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления.

5.7. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.8. Финансовое управление при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
5.9. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. В случае, если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в финансовое управление. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.11. Ответ на обращение направляется Заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении, в пределах сроков, указанных в пункте 5.6. административного регламента.

5.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то руководителем финансового управления принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в процессе исполнения муниципальной функции на основании административного регламента и повлекшего за собой обращение Заявителя.

5.13. Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд.
	Приложение 1

к административному регламенту исполнения Финансовым управлением администрации Благодарненского муниципального района муниципальной функции по составлению отчета об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского муниципального района и представлению его в министерство финансов Ставропольского края




Сведения о месте нахождения Финансового управления администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края исполняющего муниципальную функцию по составлению отчета об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского муниципального района Ставропольского края  и представление его в министерство финансов Ставропольского края

	Финансовое управление 

администрации Благодарненского

муниципального района

Ставропольского края

Приёмная финансового управления

администрации Благодарненского 

муниципального района

Отдел бюджетного учета, отчетности и финансового контроля Финансового управления администрации Благодарненского

муниципального района Ставропольского края
	пл. Ленина,1

г.Благодарный, 356420

факс (86549) 2-12-92

Интернет-адрес: 

FINANS@mail.ru
Адрес электронной почты:

BLLuVD@mfsk.int
тел.(8652) 29-79-85

тел.(8652) 29-79-89

тел.(86549) 2-12-92

тел.(86549) 2-37-04


Режим работы 

Финансовое управление администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края осуществляет прием документов в соответствии со следующим графиком:

понедельник - пятница                           с 9-00 до 18-00;

суббота, воскресенье                               выходной;

перерыв на обед                                       с 13-00 до 14-00.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час.

	Приложение 2
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Блок – схема
исполнения Финансовым управлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной функции по составлению отчета об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского района Ставропольского края и представлению его в министерство финансов Ставропольского края
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	Приложение 3

к административному регламенту исполнения Финансовым управлением адмистрации Благодарненского муниципального района муниципальной функции по составлению отчета об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского Ставропольского края и представлению его в министерство финансов Ставропольского края




  Уведомление

Финансовое управление администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края сообщает, что годовая отчетность об исполнении ___________________________________________

                                     (указывается бюджет муниципального образования) 

за ______ год (далее – годовой отчет)__________________________________ __________________________________________________________________

(наименование администрации поселения)
представлена в соответствии с приказом Финансового управления администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края _____________________________________________________

                              (указывается номер и дата приказа) 

                                 _________________________________________________________________

                                       (указываются сроки представления и объем форм)

 В ходе камеральной проверки представленного ____________________ __________________________________________________________________

(наименование администрации поселения)

годового отчета Финансовым управлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края установлено, что в отчетности ________________________________________________

                                                      (указывается соблюдение контрольных соотношений
__________________________________________________________________

 и нормативный документ, которым установлены контрольные соотношения)

Годовой отчет рассмотрен и проверен Финансовым управлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края, при этом разногласий _______________________________.

                                  (установлено или не установлено)
На основании вышеизложенного годовой отчет ___________________  __________________________________________________________________

(наименование бюджета муниципального образования и администрации поселения)
за ______________ год _____________________________________________ .

                                                    (принят или не принят)

Начальник Финансового управления

 администрации Благодарненского 

муниципального района

 Ставропольского края                                                      (Ф.И.О., подпись) 

	Приложение 4

к административному регламенту исполнения Финансовым управлением адмистрации Благодарненского муниципального района муниципальной функции по составлению отчета об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского Ставропольского края и представлению его в министерство финансов Ставропольского края




Блок – схема

порядка составления месячной, квартальной и годовой отчетности об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского района 
Ставропольского края
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Предлагаются следующие расшифровки специальных сокращений к приложению 4:

ГАБС – главные распорядители бюджетных средств районного бюджета, главные администраторы доходов районного бюджета, главные администраторы источников финансирования дефицита районного бюджета;

ГРСФБ – главные распорядители средств федерального бюджета.

Формирование бюджетной отчетности об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского района Ставропольского края





Сверка кодов бюджетной классификации по разделам Отчета о кассовом поступлении и выбытии, предоставленного Управлением Федерального казначейства по Ставропольскому краю, и Отчета об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского района  Ставропольского края, составляемого финансовым управлением





Формирование Отчета об использовании межбюджетных трансфертов из федерального бюджета 








Формирование бюджетной отчетности об исполнении районного бюджета





Прием и анализ бюджетной отчетности  муниципальных образований 





Составление Справок по консолидируемым расчетам в части денежных и неденежных расчетов





Обработка первичной документации, формирование регистров бюджетного учета для составления бюджетной отчетности





Выверка остатков целевых межбюджетных трансфертов





Сверка расчетов по межбюджетным трансфертам и по безвозмездно передаваемому имуществу между ГАБС и ГРС ФБ








Сверка расчетов по межбюджетным трансфертам и по безвозмездно передаваемому имуществу между ГАБС и ФО





Сбор, проверка и анализ бюджетной отчетности от ГАБС





Представление сформированной бюджетной отчетности об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского района Ставропольского края в министерство финансов Ставропольского края





Формирование бюджетной отчетности об исполнении консолидированного бюджета Благодарненского района Ставропольского края





Составление бюджетной отчетности об исполнении  районного бюджета 








