ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ

БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

                                                           ПРИКАЗ

        31 декабря 2010г.              г. Благодарный                               №542
Об утверждении административного регламента исполнения Финансовым управлением администрации Благодарненского  муниципального района Ставропольского края муниципальной функции по учету бюджетных обязательств и санкционированию оплаты денежных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств местных бюджетов Благодарненского  района  Ставропольского края

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения Финансовым управлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной функции по учету бюджетных обязательств и санкционированию оплаты денежных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств местных бюджетов Благодарненского  района 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 31 декабря 2010 г.  №542
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения Финансовым управлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной функции по учету бюджетных обязательств и санкционированию оплаты денежных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств местных бюджетов Благодарненского муниципального района Ставропольского края

1.Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения Финансовымо управлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной функции по учету бюджетных обязательств и санкционированию оплаты денежных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств местных бюджетов Благодарненского района  Ставропольского края (далее - административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при исполнении муниципальной функции по учету бюджетных обязательств и санкционированию оплаты денежных обязательств (далее – муниципальная функция), подлежащих исполнению за счет средств местных бюджетов Благодарненского района Ставропольского края (далее – местный бюджет).

1.2. Муниципальную функцию исполняет Финансовое управление администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края  (далее – Финансовое управление). 

1.3. Муниципальная функция осуществляется в соответствии с:

Бюджетным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998 № 31, ст. 3823, Российская газета, 12.08.1998 № 153-154);
приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2009 г. № 150н «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – Порядок применения бюджетной классификации) (Финансовая газета от 11.02.2010 № 7, 18.02.2010 № 8, 25.02.2010 №9, 04.03.2010 № 10, 11.03.2010 № 11, № 12, 25.03.2010 № 13, 01.04.2010 № 14, 08.04.2010 № 15, 15.04.2010 № 16, 22.04.2010 № 17, 22.04.2010 № 18, 06.05.2010 № 19, 13.05.2010 № 20, 20.05.2010 № 21, 27.05.2010 № 22);
приказом Министерства финансов Российской Федерации от 24 ноября 2004 года № 106н «Об утверждении правил указания информации в полях расчетных документов на перечисление налогов, сборов и иных платежей в бюджетную систему Российской Федерации» (далее – Правила указания информации в полях расчетных документов на перечисление налогов, сборов и иных платежей в бюджетную систему) («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 20.12.2004 № 51);

Положением Центрального Банка Российской Федерации от 03 октября 2002 г. № 2-П «О безналичных расчетах в Российской Федерации» (далее - Положение о безналичных расчетах) (Вестник Банка России, 28.12.2002 № 74);

приказ о порядке расчетно-кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов от 10 октября 2008 г. №8н «Об особенностях расчетно-кассового обслуживания федерального и местного бюджетов (далее – Порядок расчетно-кассового обслуживания исполнения федерального и местных бюджетов) (Приказ от 10.10.2008г.№ 8н); 

приказом министерства финансов Ставропольского края «Об утверждении дополнительных кодов для аналитического учета исполнения бюджета Ставропольского края» от 17 марта 2010 г. № 27 (документ опубликован не был);
решением совета Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 29 января 2008 года №29 «Об утверждении положения о бюджетном процессе Благодарненского муниципального района Ставропольского края»;
Положением о Финансовом управлении администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края, утвержденным постановлением главы администрации Благодарненского района Ставропольского края от 04 февраля 2009 года №35(в редакции постановления администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 14 декабря 2010 года);
Порядком обеспечения наличными денежными средствами получателей средств местного бюджета Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 25 декабря 2009 года № 447 (далее – Порядок обеспечения наличными денежными средствами получателей средств местного  бюджета Благодарненского муниципального района Ставропольского края (документ опубликован не был);

а также последующими редакциями указанных правовых актов;

настоящим административным регламентом.

1.4. Результатом исполнения муниципальной функции является:

учет бюджетных обязательств;

санкционирование оплаты денежных обязательств.

Процедура исполнения муниципальной функции завершается:

присвоением уникального учетного номера бюджетному обязательству;

совершением разрешительной надписи (акцепта) на платежных документах и документах, подтверждающих возникновение денежного обязательства, с учетом особенностей, предусмотренных пунктом 3.3.3 административного регламента. 
1.5. При исполнении Финансовым управлением муниципальной функции заявителями выступают главные распорядители средств местного бюджета, получатели средств местного бюджета, главные администраторы источников финансирования дефицита бюджета Благодарненского района Ставропольского края (далее – получатели средств). 
От имени получателя средств может выступать:

лицо, действующее в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; 

представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности или ином документе, удостоверяющем полномочия представителя.
2.Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения 
муниципальной функции

2.1.1. Местонахождение Финансового управления:

улица Ленина, 1, город Благодарный, Ставропольского края, 356408

контактный телефон (телефон для справок): 8(86549)5-21-31,2-12-92.

Адрес электронной почты: 05_finans@mail.ru .

2.1.2. График работы Финансового управления, почтовые адреса, электронные адреса, телефоны указаны в приложении 1 к административному регламенту.

Исполнение муниципальной функции осуществляется отделом казначейского исполнения бюджета Финансового управления (далее – ОКИБ).
Прием получателей средств по вопросам исполнения муниципальной функции проводится специалистами ОКИБ в должностные регламенты которых включены обязанности по участию в исполнении муниципальной функции (далее – специалисты).

2.1.3. Информация об исполнении муниципальной функции размещается на официальном сайте Финансового управления по электронному адресу  www.abmr.ucoz.ru
2.1.4. Консультации получателей средств по процедуре исполнения муниципальной функции проводятся в случае их непосредственного обращения в Финансовое управление, их обращения по телефону или при поступлении в Финансовое управление письменных обращений.

При осуществлении непосредственного консультирования получателей средств и консультирования по телефону, специалисты предоставляют информацию:

о принятом решении по конкретному письменному обращению, по конкретному случаю представления документов для постановки на учет бюджетного обязательства и осуществлению санкционирования оплаты денежных обязательств;

о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной функции (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

о процедурах принятия от получателей средств документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

о порядке рассмотрения письменных обращений по вопросам исполнения муниципальной функции;

о процедурах обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

Иные вопросы, касающиеся порядка исполнения муниципальной функции, рассматриваются Финансовым управлением только на основании соответствующего письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки, устные или письменные обращения специалисты отвечают с соблюдением правил деловой этики.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении получателя средств за информацией лично или по телефону.

Индивидуальное  устное информирование каждого получателя средств специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателю средств обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с получателем средств другое время для устного информирования.

При поступлении письменных обращений в Финансовое управление ответ на обращение направляется посредством почтовой связи в адрес получателя средств, посредством электронной почты и/или факсимильной связи (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения получателя средств) в срок, не превышающий 30 календарных дней.

Письменные обращения составляются получателями средств на имя начальника Финансового управления администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее – начальник Финансового управления).
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона исполнителя.
2.2. Сроки исполнения муниципальной функции

2.2.1. Срок исполнения муниципальной функции по административной процедуре, указанной в пункте 3.2: 

не более трех рабочих дней от даты представления специалисту документов, указанных в подпунктах «а», «б», «в», «г», «д» пункта 2.6.1 административного регламента; 

не более двух рабочих дней от даты представления специалисту документов, указанных в подпункте «е» пункта 2.6.1 административного регламента;
2.2.2. Cрок исполнения муниципальной функции по административной процедуре, указанной в пункте 3.3:
не более трех рабочих дней от даты представления специалисту документов, указанных в подпунктах «а», «б», «г»,«д» пункта 2.6.2 административного регламента;
не более двух рабочих дней от даты представления специалисту документов, указанных в подпункте «в» пункта 2.6.2 административного регламента.

2.2.3. Бумажный носитель документов, указанные в пункте 2.6. административного регламента, представляются в Финансовое управление до 12 часов.

Для электронных документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, днем представления в Финансовое управление считается:

текущий рабочий день, в случае их представления до 12 часов;

рабочий день следующий за днем представления электронных документов, в случае их представления после 12 часов.

Время представления электронных документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, отражается в автоматизированной системе.

2.2.4. Выдача документов с отметками специалиста, являющихся результатом исполнения муниципальной функции, осуществляется в день явки получателей средств в Финансовое управление.

2.2.5. Срок приостановления исполнения муниципальной функции – до момента устранения нарушений.
2.2.6. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов не должно превышать 30 минут.
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения 

муниципальной функции либо отказа в исполнении 

муниципальной функции 
Основаниями для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции являются:

выявленные в процессе предварительного контроля нарушения и замечания, указанные в пункте 3.2.1 административного регламента в части административной процедуры по учету бюджетных обязательств;
выявленные в процессе текущего контроля нарушения и замечания, указанные в пункте 3.3.1 административного регламента в части административной процедуры по санкционированию оплаты денежных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств местных бюджетов Благодарненского района Ставропольского края;
наличие уведомления о приостановлении операций по расходованию средств в связи с неисполнением получателем средств требований исполнительного документа;

наличие у получателя средств счетов, открытых в кредитных организациях, за исключением случаев предусмотренных законодательством Российской Федерации и Ставропольского края.
2.4. Требования к местам исполнения 

муниципальной функции

2.4.1. Прием документов от получателей средств для исполнения муниципальной функции осуществляется специалистами в соответствии с графиком работы Финансового управления, приведенном в пункте 2.1.2 административного регламента.

2.4.2. Помещение для ожидания оборудуется стульями, столами для возможности оформления документов.

2.4.3. Помещение, где проводится прием получателей средств и места ожидания оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.4.4. Очередность приема получателей средств производится в порядке их явки.
2.5. Требования к документам, представляемым 
получателями средств
2.5.1. Документы, указанные в пункте 2.6 административного регламента, представляются получателем средств - специалистам ОКИБ.   

2.5.2.Получатели средств представляют с использованием программного продукта по учету операций по исполнению местных бюджетов (далее автоматизированная система):
а) электронные документы:

электронный документ «контракт» («договор»);

электронный документ «уточнение к контракту» («уточнение к договору»);

электронный документ «документ исполнения»;

электронный документ «документ исполнения»-«исполнительный документ»;

электронный документ «платежное поручение»;

электронный документ «расход по чекам»;

б) электронные копии документов:

электронная копия муниципального контракта, договора на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, аренды (далее – контракт (договор);

электронная копия документа по денежному обязательству, возникшему в соответствии с договором, оформление в письменной форме по которому законодательством Российской Федерации не требуется (далее – документ-оплата);

электронная копия документа, согласно которому вносятся изменения в принятые на учет бюджетные обязательства по контракту (договору) (далее – документ, согласно которому вносятся изменения);

электронная копия акта приемки-передачи принятых на учет бюджетных обязательств;

электронная копия документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства (далее – документ-основание);

электронная копия информации об источнике образования задолженности и кодах бюджетной классификации, по которым должны быть произведены расходы по исполнению исполнительного документа (далее – информация об исполнительном документе);

электронная копия исполнительного листа, судебного приказа (далее – исполнительный документ);

электронная копия заявления взыскателя.

Электронная копия документа – копия созданная посредством сканирования:

оригинала документа (в случае если документ подписан на бумажном носителе);

бумажного носителя электронного документа, подписанного сторонами электронной цифровой подписью, заверенного в порядке, предусмотренном пунктом 2.5.4 административного регламента.

2.5.3. Получатели средств представляют в автоматизированной системе в виде электронного документа и на бумажном носителе (без использования средств сканирования):
документы, указанные в пункте 2.6 административного регламента, содержащие сведения, составляющие государственную тайну; 

платежное поручение;

доверенность на получение чека для снятия наличных средств (далее – доверенность на получение чека);
заявку на получение наличных денег.

2.5.4. Электронные документы и электронные копии заверяются получателем средств электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП), а в случае отсутствия технической возможности, получатель средств представляет бумажный носитель документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента.

Бумажный носитель электронного документа, подписанного сторонами ЭЦП, заверяется печатью получателя средств и подписью руководителя получателя средств либо лица, исполняющего его обязанности.

2.5.5. В электронной копии или бумажном носителе документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, не допускаются исправления, подчистки, помарки.

2.5.6. Документы, указанные в пункте 2.6 административного регламента, оформляются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.5.7. Платежное поручение на бумажном носителе представляется в двух экземплярах, первый экземпляр оформляется подписями руководителя и главного бухгалтера (иных уполномоченных руководителем лиц) и оттиском печати получателя средств.

2.5.8. Повторное представление электронной копии не требуется при наличии в Финансовом управлении:

электронной копии государственного контракта (договора);

электронной копии документа, согласно которому вносятся изменения;

электронной копии акта приемки – передачи принятых на учет бюджетных обязательств;
электронной копии документа-оплаты;

электронной копии документа-основания;

электронной копии информации об исполнительном документе;

электронной копии исполнительного документа; 

электронной копии заявления взыскателя.

2.5.9. При занесении в автоматизированную систему:

электронная копия контракта (договора) прикрепляется получателем средств к электронному документу «контракт» («договор»);

электронная копия документа, согласно которому вносятся                  изменения – к электронному документу «уточнение к контракту» («уточнение к договору»);

электронная копия акта приемки – передачи принятых на учет бюджетных обязательств – к электронному документу «контракт» («договор»);
электронная копия документа-оплаты – к электронному документу «документ исполнения»;

электронная копия документа-основания, указанного в подпунктах «а», «б» пункта 2.6.2 административного регламента, – к электронному документу «платежное поручение»;

электронная копия исполнительного документа, электронная копия информации об исполнительном документе, электронная копия заявления взыскателя–к  электронному документу «документ исполнения»-«исполнительный документ». 

2.5.10. Бумажный носитель документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, после выполнения административных процедур, указанных в пунктах 3.2, 3.3 административного регламента, возвращается специалистами получателю средств. 
Электронная копия документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, хранится в автоматизированной системе.
2.6. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной 
функции

2.6.1. Для исполнения административной процедуры по учету бюджетных обязательств получатель средств должен представить следующие документы:
а) для постановки на учет бюджетного обязательства, возникшего на основании заключенного контракта (договора):

электронный документ «контракт» («договор»);

электронная копия или бумажный носитель контракта (договора);

б) для внесения изменений в принятые на учет бюджетные обязательства по контракту (договору):

электронный документ «уточнение к контракту» («уточнение к договору»);

электронная копия или бумажный носитель документа согласно которому вносятся изменения;
в) для перерегистрации учтенных бюджетных обязательств в связи с ликвидацией, реорганизацией (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) получателя средств, передачей отраженных на лицевых счетах получателя средств показателей или их остатков:

электронный документ «контракт» («договор»);

электронная копия или бумажный носитель акта приемки – передачи принятых на учет бюджетных обязательств;

электронная копия или бумажный носитель контракта (договора); 

г) для постановки на учет бюджетного обязательства, возникшего по документу-оплате: 

электронный документ «документ исполнения»;

электронная копия или бумажный носитель документа-оплаты;
д) для постановки на учет бюджетного обязательства, возникшего в соответствии с законом, иным нормативным правовым актом (в том числе по публичным нормативным обязательствам) – документы, указанные в подпунктах «г» и «д» пункта 2.6.2.административного регламента;

е) для постановки на учет бюджетного обязательства, возникшего на основании исполнительного документа:

электронный документ «документ исполнения» - «исполнительный документ»;

электронная копия или бумажный носитель исполнительного документа;

электронная копия информации об исполнительном документе;

электронная копия заявления взыскателя.
2.6.2. Для исполнения административной процедуры по санкционированию оплаты денежных обязательств получатель средств должен представить следующие документы:

а) для санкционирования оплаты денежных обязательств на основании заключенного контракта (договора):

электронный документ «платежное поручение»;

бумажный носитель платежного поручения в случае, предусмотренном пунктом 2.5.4 административного регламента;

электронная копия или бумажный носитель контракта (договора) с учетом требований, указанных в пункте 2.5.8 административного регламента;
электронный документ «документ исполнения»;
электронная копия или бумажный носитель документа-оплаты;

электронная копия или бумажный носитель документов – оснований: 
счет и (или) счет – фактура, накладная и (или) акт приемки – передачи при поставке товаров; 

счет и (или) счет – фактура, акт выполненных работ (услуг) при выполнении работ, оказании услуг; 

б) для санкционирования оплаты денежных обязательств, возникших в соответствии с документом-оплатой:

электронный документ «платежное поручение»;

бумажный носитель платежного поручения в случае, предусмотренном пунктом 2.5.4 административного регламента;

электронная копия с учетом требований, указанных в пункте 2.5.8 административного регламента, или бумажный носитель документа-оплаты;

электронная копия или бумажный носитель документов – оснований: 

счет и (или) счет – фактура, накладная и (или) акт приемки – передачи при поставке товаров; 

счет и (или) счет – фактура, акт выполненных работ (услуг) при выполнении работ, оказании услуг; 

в) для санкционирования оплаты денежных обязательств, возникших на основании исполнительного документа:

электронный документ «платежное поручение»;

бумажный носитель платежного поручения в случае, предусмотренном пунктом 2.5.4 административного регламента;

электронная копия с учетом требований, указанных в пункте 2.5.8 административного регламента, или бумажный носитель документов – оснований:
копии исполнительных документов;

информация об исполнительном документе;

заявление взыскателя;
г) для санкционирования оплаты денежных обязательств, возникших в соответствии с законом, иным нормативным правовым актом (в том числе по публичным нормативным обязательствам):

электронный документ «платежное поручение» (при осуществлении кассовых выплат безналичным путем);

бумажный носитель платежного поручения в случае, предусмотренном пунктом 2.5.4 административного регламента;

электронный документ «расход по чекам» (при осуществлении кассовых выплат наличными денежными средствами);

доверенность на получение чека;

д) для санкционирования оплаты денежных обязательств наличными денежными средствами:

электронный документ «расход по чекам»;

доверенность на получение чека.

Документы, указанные в подпунктах «г» и «д» настоящего пункта, одновременно являются документами-основаниями.

2.7. Требования к исполнению муниципальной функции

Исполнение Финансовым управлением муниципальной функции и предоставление информации о процедуре исполнения муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур (действий)

3.1.1. При исполнении муниципальной функции осуществляются следующие административные процедуры:

учет бюджетных обязательств;

санкционирование оплаты денежных обязательств.

3.1.2. Учет бюджетных обязательств содержит следующие административные действия:
прием и проверка документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства;
возврат без исполнения документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства;

постановка на учет бюджетного обязательства.

3.1.3. Санкционирование оплаты денежных обязательств содержит следующие административные действия:
прием и проверка документов, необходимых для санкционирования оплаты денежных обязательств; 
возврат без исполнения документов, необходимых для санкционирования оплаты денежных обязательств;
санкционирование оплаты денежных обязательств.
3.1.4. Блок-схемы исполнения муниципальной функции приводятся в приложениях 2, 3 к административному регламенту.

3.2. Учет бюджетных обязательств
3.2.1. Прием и проверка документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства

Основанием для исполнения административного действия по приему и проверке документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства, является представление получателем средств документов, установленных пунктом 2.6.1 административного регламента.
Специалисты осуществляют административные действия по приему и проверке документов, указанных в подпунктах «а», «б», «в», «г», «д» пункта 2.6.1 административного регламента в срок не превышающий двух рабочих дней. Прием и рассмотрение документов, указанных в подпункте «е» пункта 2.6.1 административного регламента осуществляется в течение одного дня.
В случае поступления в Финансовое управление документов, указанных в подпункте «е» пункта 2.6.1 административного регламента, специалисты проверяют наличие в финансовом управлении сформированного по исполнительным документам дела (далее – Дело) и наличие в листке согласования отметки о проведении правовой экспертизы исполнительных документов.

Специалисты осуществляют:

проверку наличия электронной копии или бумажного носителя представленных электронных документов;

проверку наличия электронных документов к представленным бумажным носителям документов;

предварительный контроль на наличие в представленных документах следующих нарушений и замечаний:

а) в электронной копии или на бумажном носителе контракта (договора), документа, согласно которому вносятся изменения в контракт (договор)  отсутствует информация:

наименование получателя средств;
реквизиты контракта (договора): номер, дата заключения, срок действия, цена; 

предмет контракта (договора);

наименование, банковские реквизиты и подписи сторон, с учетом особенностей, предусмотренных пунктом 2.5.4. административного регламента; 

б) в электронном документе «контракт» («договор»), электронном документе «уточнение к контракту» («уточнение к договору») отсутствуют данные: 

номер лицевого счета получателя средств;

реквизиты контракта (договора): номер, дата заключения, срок действия, сумма;

содержание (предмет) контракта (договора);

сумма бюджетного обязательства по контракту (договору) с разбивкой по каждому коду бюджетной классификации;

размер авансового платежа (если предусмотрен);

наименование и банковские реквизиты поставщика товаров, исполнителя работ или услуг (далее – контрагент);
в) данные электронного документа «контракт» («договор»), электронного документа «уточнение к контракту» не соответствуют следующим данным электронной копии или бумажного носителя контракта (договора), документа, на основании которого вносятся изменения в контракт (договор): 
наименование получателя средств;

реквизиты контракта (договора): номер, дата заключения, срок действия, сумма;

содержание (предмет) контракта (договора);

сумма бюджетного обязательства по контракту (договору);

размер авансового платежа;

наименование и банковские реквизиты контрагента;
применяемые коды бюджетной классификации предмету контракта (договора) в соответствии с утвержденным Министерством финансов Российской Федерации Порядком применения бюджетной классификации Российской Федерации и с учетом приказа Министерства финансов Ставропольского края о введение в действие дополнительных кодов для аналитического учета исполнения местных бюджетов  (далее – коды бюджетной классификации);

г) в электронной копии или на бумажном носителе документа – оплаты отсутствует информация:

наименование получателя средств; 

реквизиты документа-оплаты: номер, дата, сумма; 

наименование товаров, работ (услуг), единицы измерения (при возможности их указания) (далее – предмет документа - оплаты);

наименование, банковские реквизиты и подпись контрагента, с учетом особенностей, предусмотренных пунктом 2.5.4. административного регламента;

д) в электронном документе «документ - исполнения» отсутствуют данные:

номер лицевого счета получателя средств;

реквизиты документа-оплаты: номер, дата, сумма;
предмет документа – оплаты;
сумма документа - оплаты с разбивкой по каждому коду бюджетной классификации;

наименование и банковские реквизиты контрагента;
е) данные электронного документа «документ исполнения» не соответствуют следующим данным электронной копии или бумажному носителю документа – оплаты:
реквизиты документа-оплаты: номер, дата, сумма;

предмет документа-оплаты;

сумма документа – оплаты;

наименование и банковские реквизиты контрагента;

применяемые коды бюджетной классификации предмету документа - оплаты;
ж) в электронной копии или на бумажном носителе исполнительного документа, информации об исполнительном документе, заявлении взыскателя отсутствуют данные:

источник возникновения задолженности;


коды бюджетной классификации, по которым необходимо произвести оплату;

реквизиты исполнительного документа (номер, дата);

сумма задолженности;

реквизиты банковского счета взыскателя средств;
з) в электронном документе «документ - исполнения» - «исполнительный документ» отсутствуют данные:

номер лицевого счета получателя средств;

коды бюджетной классификации по которым необходимо произвести оплату;

реквизиты исполнительного документа (номер, дата);

сумма задолженности;

реквизиты банковского счета взыскателя средств;
и) данные электронного документа «документ исполнения» -«исполнительный документ», не соответствуют следующим данным электронной копии или копии бумажного носителя исполнительного документа, информации об исполнительном документе и заявления взыскателя: 

реквизиты исполнительного документа (номер, дата);

коды бюджетной классификации по которым необходимо произвести оплату;

сумма задолженности;

реквизиты банковского счета взыскателя средств.

к) наличие исправлений, подчисток, помарок в электронной копии и(или) бумажном носителе документов;
л) превышение размера авансового платежа в контракте (договоре) допустимого размера авансового платежа, предусмотренного действующим законодательством Российской Федерации и Ставропольского края;
м) превышение по результатам контроля, проведенного в автоматизированной системе, (далее – автоматизированный контроль) суммы бюджетного обязательства по соответствующим кодам бюджетной классификации сумме неиспользованных доведенных бюджетных ассигнований и (или) лимитов бюджетных обязательств, отраженных в установленном порядке на лицевом счете получателя средств, при постановке на учет бюджетного обязательства в валюте Российской Федерации;

н) превышение по результатам автоматизированного контроля суммы бюджетного обязательства по соответствующим кодам бюджетной классификации, пересчитанной в валюту Российской Федерации по курсу Центрального банка Российской Федерации на день постановки на учет бюджетного обязательства, сумме неиспользованных лимитов бюджетных обязательств, отраженных в установленном порядке на лицевом счете получателя средств при постановке на учет бюджетного обязательства в иностранной валюте.

о) отсутствие ЭЦП в случае представления электронных документов, электронных копий документов, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента, в автоматизированной системе без подтверждения на бумажном носителе. 
Критерием принятия решения при исполнении административного действия по приему и проверке документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства является:

наличие необходимых документов, указанных  в пункте  2.6.1 административного регламента;

отсутствие нарушений и замечаний, выявляемых при предварительном контроле.

Результатом административного действия по приему и проверке документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства является:
в случае положительного прохождения предварительного контроля – постановка на учет бюджетного обязательства;

в случае выявления нарушений и замечаний требований административного регламента – возврат документов получателю средств с указанием кода и причины отказа (далее – причина отказа). 

Способом фиксации результата административного действия по приему и проверке документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства является:

в случае положительного прохождения предварительного контроля – утверждение электронного документа;

в случае выявления нарушений и замечаний требований административного регламента – отклонение документа с указанием причины отказа. 

3.2.2. Возврат без исполнения документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства

Основанием для исполнения административного действия по возврату без исполнения документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства, являются нарушения и замечания, выявленные специалистами при предварительном контроле в соответствии с пунктом 3.2.1 административного регламента. 

Специалисты осуществляют административное действие по возврату без исполнения документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства в течение одного дня.

Критерием принятия решения при исполнении административного действия по возврату без исполнения документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства является наличие нарушений и замечаний, выявленных при предварительном контроле.
Результатом административного действия по возврату без исполнения документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства, является:

отклонение в автоматизированной системе электронного документа;

возврат бумажного носителя документов получателю средств.

Способом фиксации административного действия по возврату без исполнения документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства, является присвоение статуса «Отклонен» электронному документу.

3.2.3. Постановка на учет бюджетного обязательства

Основанием для исполнения административного действия по постановке на учет бюджетного обязательства является наличие представленных получателем средств документов, предусмотренных пунктом 2.6.1, и положительный результат предварительного контроля при выполнении административного действия по приему и проверке документов, необходимых для постановки на учет бюджетного обязательства.

Специалисты осуществляют административное действие по постановке на учет бюджетного обязательства в течение одного дня.

Специалисты  осуществляют административное действие: 
а) при постановке на учет бюджетного обязательства, возникшего на основании контракта (договора):

утверждают в автоматизированной системе электронный документ «контракт» («договор»); 

ставят на каждом листе бумажного носителя контракта (договора) штамп «Принято» с датой принятия и личную подпись;

б) при постановке на учет бюджетного обязательства, возникшего на основании документа согласно которому вносятся изменения в контракт (договор): 

утверждают в автоматизированной системе электронный документ «уточнение к контракту»;

ставят на каждом листе бумажного носителя документа согласно которому вносятся изменения в контракт (договор) штамп «Принято» с датой принятия и личную подпись;

в) при постановке на учет бюджетного обязательства, возникшего на основании документа-оплаты: 

утверждают в автоматизированной системе электронный документ «документ исполнения»; 

ставят на каждом листе бумажного носителя документа-оплаты штамп «Принято» с датой принятия и личную подпись;

г) при постановке на учет бюджетного обязательства, возникшего на основании исполнительного документа: 

утверждают в автоматизированной системе электронный документ «документ исполнения» - «исполнительный документ»;

ставят на каждом листе бумажного носителя копии исполнительного документа, Информации и заявления взыскателя штамп «Принято» с датой принятия и личную подпись;

д) постановка на учет бюджетного обязательства, возникшего в соответствии с законом, иным нормативным правовым актом (в том числе по публичным нормативным обязательствам) осуществляется после выполнения специалистами административного действия, указанного в подпункте «г» пункта 3.3.3 административного регламента.

Критерием принятия решения при исполнении административного  действия по постановке на учет бюджетного обязательства является отсутствие нарушений и замечаний, выявляемых при предварительном контроле.

Результатом административного действия по постановке на учет бюджетного обязательства, является:

постановка на учет бюджетного обязательства;

присвоение уникального учетного номера бюджетному обязательству.

Способом фиксации результата административного действия по постановке на учет бюджетного обязательства является: 
присвоение статуса «Утвержден» электронному документу;

проставление на каждом листе бумажного носителя документа штампа «Принято», содержащего информацию о дате принятия на учет и личную подпись специалиста. 

3.3. Санкционирование оплаты денежных обязательств

3.3.1. Прием и проверка документов для санкционирования оплаты денежных обязательств

Основанием для исполнения административного действия по приему и проверке документов, необходимых для санкционирования оплаты денежных обязательств, является представление получателем средств документов, установленных пунктом 2.6.2 административного регламента.

Специалисты  осуществляют административное действие по приему и проверке документов для санкционирования оплаты денежных обязательств, указанных в подпунктах «а», «б», «г», «д» пункта 2.6.2 административного регламента, в срок, не превышающий двух рабочих дней. Прием и проверка документов, указанных в подпункте «в» пункта 2.6.2 административного регламента осуществляется в течение одного дня.

Специалисты осуществляют:

проверку наличия электронной копии или бумажного носителя представленных электронных документов;

проверку наличия электронных документов к представленным бумажным носителям документов;

проверку наличия электронной копии или бумажного носителя документа-основания;

текущий контроль на наличие в представленных документах следующих нарушений и замечаний:

а) отсутствие ЭЦП в случае представления электронных документов, электронных копий документов, указанных в пункте 2.6.2. административного регламента, в автоматизированной системе без подтверждения на бумажном носителе: 

б) наличие исправлений, подчисток, помарок в электронной копии  и (или) бумажном носителе документов;

в) несоответствие подписей и печати получателя средств на бумажном носителе платежного поручения, имеющимся образцам в карточке образцов подписей и оттиска печати (далее - карточка образцов подписей) получателя средств;

г) в электронном документе «платежное поручение» или на бумажном носителе платежного поручения отсутствует следующая информация: 

номер лицевого счета получателя средств;

коды бюджетной классификации (классификации источников финансирования дефицита бюджета) по которым необходимо произвести кассовую выплату, а также текстовое назначение платежа;

сумма налога на добавленную стоимость (либо ссылка на его отсутствие);

наименование, банковские реквизиты, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) и кода причины постановки на учет (КПП) получателя денежных средств по платежному поручению;

д) несоответствие заполнения полей платежного поручения требованиям Положения о безналичных расчетах;

е) несоблюдение Правил указания информации в полях платежного поручения на перечисление налогов, сборов и иных платежей в бюджетную систему; 

ж) несоответствие указанных в платежном поручении кодов классификации операций сектора муниципального управления (далее – коды КОСГУ) 

текстовому назначению платежа исходя из содержания направления расходов; 
з) в представленных документах для санкционирования оплаты денежных обязательств по ранее принятому на учет бюджетному обязательству на основании контракта (договора):

отсутствие документов-оснований, указанных в подпункте «а» пункта 2.6.2 административного регламента;

несоответствие указанных в платежном поручении реквизитов (тип, номер, дата) контракта (договора), реквизитам (тип, номер, дата) контракта (договора) на основании которого ранее принято на учет бюджетное обязательство; 

отсутствие в электронной копии или на бумажном носителе документа – оплаты информации: наименование получателя средств, реквизиты документа-оплаты: номер, дата, сумма, наименование товаров, работ (услуг), единицы измерения (при возможности их указания), наименование, банковские реквизиты и подпись контрагента, с учетом особенностей, предусмотренных пунктом 2.5.4. административного регламента;

отсутствие в электронном документе «документ - исполнения» информации: номер лицевого счета получателя средств, реквизиты документа-оплаты (номер, дата, сумма), сумма документа - оплаты с разбивкой по каждому коду бюджетной классификации, наименование и банковские реквизиты контрагента);

несоответствие  данных электронного документа «документ исполнения» данным электронной копии или бумажному носителю документа – оплаты: реквизитам документа-оплаты (номер, дата, сумма), предмета документа-оплаты, сумме документа – оплаты, наименованию и банковским реквизитам контрагента, применяемых кодов бюджетной классификации содержанию предмета документа - оплаты;

несоответствие указанных в платежном поручении реквизитов (тип, номер, дата) документа-оплаты, реквизитам (тип, номер, дата) документа-оплаты на основании которого осуществляется оплата денежного обязательства;

несоответствие банковских реквизитов контрагента, указанных в платежном поручении, банковским реквизитам контрагента, указанным в контракте (договоре), банковским реквизитам контрагента, указанным в документе – оплаты, за исключением случаев, установленных законодательством; 

несоответствие предмета документа-оплаты, документа-основания, предмету контракта (договора); 

отсутствие в электронном документе «платежное поручение» ссылки на электронный документ «контракт» («договор»), электронный документ «документ исполнения»;

отсутствие в электронном документе «документ исполнения» ссылки на электронный документ «контракт» («договор»);

несоответствие кодов бюджетной классификации, указанных в платежном поручении, кодам бюджетной классификации бюджетного обязательства, учтенного на основании контракта (договора);

превышение размера авансового платежа по документу - оплаты размеру авансового платежа, принятого на учет бюджетного обязательства на основании контракта (договора);

превышение суммы документа - оплаты по контракту (договору) сумме контракта (договора);

и) в представленных документах для санкционирования оплаты денежных обязательств по ранее принятому на учет бюджетному обязательству на основании документа-оплаты:

несоответствие указанных в платежном поручении реквизитов (тип, номер, дата) документа-оплаты, реквизитам (тип, номер, дата) документа- оплаты на основании которого осуществляется оплата денежного обязательства;

несоответствие банковских реквизитов контрагента, указанных в платежном поручении, банковским реквизитам контрагента, указанным в документе - оплаты; 

несоответствие текста назначения платежа платежного поручения предмету документа-оплаты;

несоответствие кодов бюджетной классификации, указанных в платежном поручении, кодам бюджетной классификации бюджетного обязательства, учтенного на основании документа-оплаты;

отсутствие в электронном документе «платежное поручение» ссылки электронный документ «документ исполнения»;

отсутствие документов-оснований, указанных в подпункте «б» пункта 2.6.2 административного регламента;

превышение указанного в платежном поручении авансового платежа предельному размеру авансового платежа, установленному законодательством Российской Федерации и Ставропольского края;
к) в представленных документах для санкционирования оплаты денежных обязательств, возникших на основании исполнительного документа:

несоответствие кодов бюджетной классификации, указанных в платежном поручении кодам бюджетной классификации, содержащимся в информации об исполнительном документе;

несоответствие банковских реквизитов взыскателя, указанных в платежном поручении, реквизитам, содержащимся в заявлении взыскателя;

несоответствие номера и даты исполнительного листа, указанного в платежном поручении, номеру и дате исполнительного листа;

отсутствие документов-оснований, указанных в подпункте «в» пункта 2.6.2 административного регламента;
превышение суммы платежного поручения сумме принятого на учет бюджетного обязательства по исполнительному документу; 

л) в представленных документах для санкционирования оплаты денежных обязательств, возникших в соответствии с законом, иным нормативным правовым актом (в том числе по публичным нормативным обязательствам):

несоответствие указанной в платежном поручении бюджетной классификации текстовому назначению платежа;

несоблюдение сроков выплаты заработной платы при представлении платежного поручения, доверенности на получение чека, заявки на получение наличных денег на выплату заработной платы;

несоответствие подписей и печати бумажного носителя доверенности на получение чека, имеющимся образцам в карточке образцов подписей получателя средств;

несоответствие подписей и печати бумажного носителя заявки на получение наличных денег, представленной на бумажном носителе, имеющимся образцам в карточке образцов подписей получателя средств;

несоответствие правил заполнения полей в доверенности на получение чека требованиям Порядка обеспечения наличными денежными средствами получателей средств;

несоответствие указанных в доверенности на получение чека или заявке на получение наличных денег кодов КОСГУ текстовому содержанию направления расходов; 

превышение по результатам автоматизированного контроля суммы электронного документа «платежное поручение», «расход по чекам» по соответствующим кодам бюджетной классификации над суммой доведенных неиспользованных бюджетных ассигнований и (или) лимитов бюджетных обязательств, отраженных в установленном порядке на лицевом счете получателя средств; 

м) в представленной доверенности на получение чека или заявке на получение наличных денег:

несоответствие подписей и печати бумажного носителя доверенности на получение чека, имеющимся образцам в карточке образцов подписей получателя средств;

несоответствие подписей и печати бумажного носителя заявки на получение наличных денег, представленной на бумажном носителе, имеющимся образцам в карточке образцов подписей получателя средств;

несоответствие правил заполнения полей в доверенности на получение чека требованиям Порядка обеспечения наличными денежными средствами получателей средств;

несоответствие указанных в доверенности на получение чека или заявке на получение наличных денег кодов КОСГУ текстовому содержанию направления расходов; 

превышение по результатам автоматизированного контроля суммы электронного документа «расход по чекам» по соответствующим кодам бюджетной классификации над суммой доведенных неиспользованных лимитов бюджетных обязательств, отраженных в установленном порядке на лицевом счете получателя средств; 

н) превышение по результатам автоматизированного контроля суммы электронного документа «платежное поручение», «расход по чекам» по соответствующим кодам бюджетной классификации над суммой квартального кассового плана с нарастающим итогом с начала года;

о) превышение по результатам автоматизированного контроля суммы электронного документа «платежное поручение», «расход по чекам» по соответствующим кодам бюджетной классификации над суммой предельного объема финансирования (факта зачисления), отраженных в установленном порядке на лицевом счете получателя средств.

Критерием принятия решения при исполнении административного действия по приему и проверке документов для санкционирования оплаты денежных обязательств, является:

наличие необходимых документов, указанных  в пункте 2.6.2 административного регламента;

отсутствие нарушений и замечаний, выявляемых при текущем контроле.

Результатом административного действия по приему и проверке документов, необходимых для санкционирования оплаты денежных обязательств, является:
в случае положительного прохождения текущего контроля – санкционирование оплаты денежных обязательств;

в случае выявления нарушений и замечаний требований административного регламента – возврат документов получателю средств с указанием причины отказа. 

Способом фиксации результата административного действия по приему и проверке документов, необходимых для санкционированияоплаты денежных обязательств, является:

в случае положительного прохождения текущего контроля – утверждение электронного документа;

в случае выявления нарушений и замечаний требований административного регламента – отклонение документа с указанием причины отказа. 

3.3.2. Возврат без исполнения документов, необходимых для санкционирования оплаты денежных обязательств

Основанием для исполнения административного действия по возврату без исполнения документов, необходимых для санкционирования оплаты денежных обязательств, являются нарушения и замечания, выявленные специалистами при текущем контроле в соответствии с пунктом 3.3.1 административного регламента.

Специалисты осуществляют административное действие по возврату без исполнения  документов, необходимых для санкционирования оплаты денежных обязательств, в течение одного дня.

Критерием принятия решения при исполнении административного действия по возврату без исполнения документов, необходимых для санкционирования оплаты денежных обязательств, является наличие нарушений и замечаний, выявленных при текущем контроле.
Результатом административного действия по возврату без исполнения документов, необходимых для санкционирования оплаты денежных обязательств, является:

отклонение в автоматизированной системе электронного документа;

возврат бумажного носителя документов получателю средств.

Способом фиксации административного действия по возврату без исполнения документов, необходимых для санкционирования оплаты денежных обязательств, является присвоение статуса «Отклонен» электронному документу.

3.3.3. Санкционирование оплаты денежных обязательств

Основанием для исполнения административного действия по санкционированию оплаты денежных обязательств является наличие представленных получателем средств документов, предусмотренных пунктом 2.6.2, и положительный результат текущего контроля представленных документов.

Специалисты осуществляют административное действие по санкционирование оплаты денежных обязательств в течение одного дня.

Специалисты осуществляют административное действие:
а) при санкционировании оплаты денежных обязательств по ранее принятому на учет бюджетному обязательству на основании контракта (договора): 

утверждают в автоматизированной системе электронный документ «документ исполнения»;

ставят на каждом листе бумажного носителя документа – оплаты штамп «Принято» с датой принятия и личную подпись;

ставят на бумажном носителе платежного поручения штамп «Принято» с датой принятия и личную подпись;

включают электронный документ «платежное поручение» в реестр для списания средств; 

б) при санкционировании оплаты денежных обязательств по ранее принятому на учет бюджетному обязательству на основании документа - оплаты: 

ставят на бумажном носителе платежного поручения штамп «Принято» с датой принятия и личную подпись;

включают электронный документ «платежное поручение» в реестр для списания средств; 
в) при санкционировании оплаты денежных обязательств, возникших на основании исполнительного документа:

ставят на бумажном носителе платежного поручения штамп «Принято» с датой принятия и личную подпись;

включают электронный документ «платежное поручение» в реестр для списания средств со счета; 

после включения платежного поручения в реестр для списания средств: специалисты ОКИБ распечатывают из автоматизированной системы электронный аналог платежного поручения, ставят отметку о дате оплаты и личную подпись, подшивают платежное поручение с отметками в Дело;

г) при санкционировании оплаты денежных обязательств, возникших в соответствии с законом, иным нормативным правовым актом (в том числе по публичным нормативным обязательствам):

ставят на бумажном носителе платежного поручения штамп «Принято» с датой принятия и личную подпись;

включают электронный документ «платежное поручение» в реестр для списания средств со счета; 

ставят на бумажном носителе доверенности на получение чека или заявки на получение наличных денег штамп «Принято» с датой принятия и личную подпись;

включают электронный документ «расход по чекам» в реестр на перечисление наличных средств по получателям средств;

д) при санкционировании оплаты денежных обязательств наличными денежными средствами:

ставят на бумажном носителе доверенности на получение чека или заявки на получение наличных денег штамп «Принято» с датой принятия и личную подпись.

включают электронный документ «расход по чекам» в реестр на перечисление наличных средств по получателям средств.
Критерием принятия решения при исполнении административного действия по санкционированию оплаты денежных обязательств является отсутствие нарушений и замечаний, выявляемых при текущем контроле.
Результатом административного действия по санкционированию оплаты денежных обязательств является санкционирование оплаты денежных обязательств.

Способом фиксации результата административного действия по санкционированию оплаты денежных обязательств является: 
присвоение статуса «Утвержден» электронному документу;

присвоение в автоматизированной системе статуса «Принят к оплате» электронному документу «расход по чекам»;

присвоение в автоматизированной системе статуса «Включен в реестр» электронному документу «платежное поручение»;

проставление на бумажном носителе документа штампа «Принято», содержащего информацию о дате санкционирования и личную подпись специалиста. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции и принятием решений специалистами по исполнению муниципальной функции осуществляется начальником отдела, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции, а также начальником Финансового управления.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Внеплановая проверка проводиться по конкретному обращению получателя средств. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление муниципальной услуги в целом, при тематических проверках - вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры. 

Порядок и периодичность проведения Финансовым управление плановых проверок полноты и качества исполнения специалистами муниципальной функции устанавливаются планом проведения проверок, согласованными начальником Финансового управления
Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты   Финансового управления.

Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность специалистов за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Специалисты по исполнению муниципальной функции несут персональную ответственность за соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей средств, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение получателей средств, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

специалиста, а также принимаемого им решения

в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Получатель средств (его представитель) в ходе исполнения муниципальной функции вправе обратиться с жалобой на действия специалистов, ответственных за выполнение действий, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции к начальнику Финансового управления.

5.2. Получатель средств (его представитель) вправе обратиться с обращением в устной или письменной форме.

5.3. В письменном обращении указываются:

наименование муниципального органа, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество должностного лица либо должность соответствующего должностного лица, которому оно адресовано;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть жалобы;

подпись получателя средств и дата.

5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель средств прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.5. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Финансовое управление и должно быть рассмотрено в течение 10 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 10 дней, о чем сообщается получателю бюджетных средств, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления.

5.6. В случае если в письменном обращении не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7. Финансовое управление при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю средств, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению ответ на обращение не дается, о чем сообщается получателю средств, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. В случае если в письменном обращении получателя средств 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем средств по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10.Ответ на обращение направляется получателю средств (его представителю) по почтовому адресу, указанному в обращении, в пределах сроков, указанных в пункте 5.5 административного регламента.

5.11. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, начальником Финансового управления принимается 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 административного регламента, и повлекшее за собой жалобу получателя средств.

5.12. Если получатель средств не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, он вправе обратиться в суд. Жалоба подается в суд по подсудности в соответствии с действующим законодательством.

5.13. Получатель средств вправе обратиться в суд с заявлением в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.
	Приложение 1

	к  административному регламенту 
исполнения Финансовым управлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной функции по учету бюджетных обязательств и санкционированию оплаты денежных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств местных  бюджетов Благодарненского  района Ставропольского края


Контактные телефоны (телефоны для справок) Финансового управления 

Приемная – (86549) 2-12-92 (факс) – (86549) 2-12-92;

Начальник Финансового управления АБМР СК – (86549) 5-21-31

ОКИБ Финансового управления АБМР СК- (86549) 2-20-49 

График работы Финансового управления 

Пн. 8.30:00-17.30:00

Вт. 8.30:00-17.30:00

Ср. 8.30:00-17.30:00

Чт. 8.30:00-17.30:00

Пт. 8.30:00-17.30:00

Сб. Выходной

Вс. Выходной

Перерыв на обед 13.00:00-14.00:00.

В предпраздничные дни продолжительность времени приема получателей средств по вопросам исполнения государственной функции сокращается на 1 час.

График приема получателей средств Финансового управления 

1. Отдел казначейского исполнения бюджета Финансового управления АБМР СК:

Пн. 8.30:00-13.00:00

Вт. 8.30:00-13.00:00

Ср. 8.30:00-13.00:00

Чт. 8.30:00-13.00:00

Пт. 8.30:00-13.00:00

Сб. Выходной

Вс.  Выходной

Перерыв на обед 13.00:00-14.00:00
	Приложение 2



	к административному регламенту 
исполнения Финансовым управлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной функции по учету бюджетных обязательств и санкционированию оплаты денежных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств местных бюджетов Благодарненского района Ставропольского края



Блок – схема последовательности действий при исполнении административной процедуры по учету бюджетных обязательств

	                                                                                             бюджетных обязатльд
	            


         нет

                            Нет












	Приложение 3

	к административному регламенту 
исполнения Финансовым управлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной функции по учету бюджетных обязательств и санкционированию оплаты денежных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств местных  бюджетов Благодарненского района Ставропольского края


    Блок – схема последовательности действий при исполнении административной процедуры по санкционированию оплаты денежных обязательств
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