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11.12.2009 =. 1210№
   11.12.2009 г. № 1210
+.м.рле хули
г. Шумерля 

	Об утверждении административного регламента администрации города Шумерля по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета города Шумерля, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них»


В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006 - 2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006 года №98
Администрация города Шумерля П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации города Шумерля по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета города Шумерля, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них».
2. Финансовому отделу администрации города Шумерля обеспечить исполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета города Шумерля, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника финансового отдела администрации города Шумерля Новичкову В.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава администрации






А.А. Зименков
Исп. Новичкова В.В.,
5-24-76

Приложение

к постановлению администрации города Шумерля 
от 11.12.2009 г. №1210
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета города Шумерля, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них»

I.Общие положения

1.1. Предмет регулирования
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета города Шумерля, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче главным распорядителям средств бюджета города Шумерля генеральных разрешений на осуществление приносящей доход деятельности (далее – Генеральные разрешения), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) финансового отдела администрации города Шумерля, должностных лиц, а также порядок взаимодействия с главными распорядителями средств бюджета города Шумерля (далее – главный распорядитель) при выдаче Генеральных разрешений. 
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31 июля 1998 года №145-ФЗ (с изменениями от 31 декабря 1999 года, 5 августа, 27 декабря 2000 года, 8 августа, 30 декабря 2001 года, 29 мая, 10, 24 июля, 24 декабря 2002 года, 7 июля, 11 ноября, 8, 23 декабря 2003 года, 20 августа, 23, 28, 29 декабря 2004 года, 9 мая, 1 июля, 12 октября, 19, 22, 26, 27 декабря 2005 года, 3 января, 2 февраля, 16 октября, 3 ноября, 4, 19, 30 декабря 2006 года, 20, 26 апреля, 24 июля, 2, 8 ноября, 1, 6 декабря 2007 года, 14, 22, 24 июля, 24 ноября, 25, 30 декабря 2008 года, 9 февраля, 9 апреля, 17, 19, 24 июля, 22 сентября 2009 года) (текст Бюджетного Кодекса опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 года №31);

- Федеральным законом от 26 апреля 2007 года № 63-ФЗ «О внесении изменений в Бюджетный кодекс Российской Федерации в части регулирования бюджетного процесса и приведении в соответствие с бюджетным законодательством Российской Федерации отдельных законодательных актов Российской Федерации» (с изменениями от 18 октября, 2, 8 ноября, 1 декабря 2007 года, 24 ноября, 30 декабря 2008 года, 9 апреля, 24 июля, 22 сентября 2009 года) (текст Федерального закона опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации». Издательство «Юридическая литература», 30 апреля 2007 года, №18);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года №679 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнение государственных функций (предоставление государственных услуг)» (с изменениями от 29 ноября 2007 года, 4 мая 2008 года, 2 октября 2009 года) (текст постановления опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации». Издательство «Юридическая литература», 21 ноября 2005 года, №47);

- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 года №62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (с изменениями от 23 января, 27 августа 2008 года) (текст постановления опубликован в газете «Вести Чувашии» от 3 сентября 2008 года №34, в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2008 год, №8);
- Уставом города Шумерли, принятым решением Собрания депутатов города Шумерля от 25 ноября 2005 года №16 (с изменениями от 16 мая 2006 года №90, 23 января 2007 года №158, 24 мая 2007 года №195, 24 августа 2007 года №221, 25 апреля 2008 года №301, 09 июля 2009 года №493) (текст Устава опубликован в газете «Вестник администрации г. Шумерли» от 29 декабря 2005 года №11 (17);
- решением Собрания депутатов города Шумерля Чувашской Республики от 6 августа 2009 года №504 «Об утверждении Положения «О регулировании бюджетных правоотношений в г.Шумерля Чувашской Республики» (текст решения Собрания депутатов города Шумерля опубликован в газете «Вестник администрации г. Шумерли» от 14 августа 2009 года №7 (67); 

- настоящим Регламентом.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Шумерля Чувашской Республики и осуществляется через структурное подразделение - финансовый отдел администрации города Шумерля (далее – финансовый отдел).

Информационное и техническое обеспечение муниципальной услуги осуществляется финансовым отделом администрации города Шумерля.

1.4. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются главные распорядители бюджетных средств города Шумерля – администрация города Шумерля, структурные подразделения администрации города Шумерля, имеющие право распределять бюджетные средства по подведомственным распорядителям и получателям средств бюджета города Шумерля (далее – главные распорядители средств).

1.5. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения об оформлении и выдаче генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета города Шумерля, финансируемых на основании смет доходов и расходов – выдача генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета города Шумерля, финансируемых на основании смет доходов и расходов;

- в случае принятия решения о внесении изменений в генеральные разрешения - выдача дополнения к генеральному разрешению;

- в случае принятия решения об отказе в оформлении и выдаче генеральных разрешений, либо об отказе в выдаче дополнения к генеральному разрешению – письменное уведомление финансового отдела администрации города Шумерля об отказе в оформлении и выдаче генеральных разрешений, либо об отказе в выдаче дополнения к генеральному разрешению.

1.6. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги
Финансовый отдел администрации города Шумерля  в пределах предоставленных полномочий непосредственно само выполняет муниципальную услугу, регламентированную настоящим Регламентом.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о предоставлении муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Сведения о местонахождении и графике работы финансового отдела администрации города Шумерля, предоставляющего муниципальную услугу

Сведения о месте нахождения и графике работы финансового отдела администрации города Шумерля, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются в средствах массовой информации, на официальном сайте города Шумерля (Приложение №1 к настоящему Регламенту). 

График работы специалистов финансового отдела администрации города Шумерля: 

понедельник-пятница - с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 часов;
выходные дни – суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

График работы финансового отдела может изменяться в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – информация о процедуре) заинтересованное лицо вправе обратиться:

в устной форме лично к специалистам финансового отдела по направлению деятельности финансового отдела, предоставляющего муниципальную услугу (далее – уполномоченное лицо финансового отдела);

по телефону к уполномоченному специалисту финансового отдела по направлению деятельности финансового отдела;

в письменном виде в финансовый отдел;

через официальный сайт города Шумерля.

Если информация, полученная у специалистов финансового отдела, не удовлетворяет заинтересованное лицо, оно вправе в письменном виде обратиться в адрес финансового отдела на имя начальника финансового отдела администрации города Шумерля (лица, исполняющего его обязанности) (далее – начальник финансового отдела).

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты финансового отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании отдела, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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 сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в сроки, предусмотренные для каждой административной процедуры в отдельности.
2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- заявление на выдачу Генерального разрешения, которое оформляется на бланке главного распорядителя средств;
- бланк Генерального разрешения, заполненный в установленном порядке в двух экземплярах;

- копии законодательных актов, нормативно - правовых актов Российской Федерации, Чувашской Республики, органов местного самоуправления города Шумерля, уставов учреждений, являющихся основанием для образования и использования средств от приносящей доход деятельности.

2.4. Перечень оснований для прекращения предоставления муниципальной услуги

Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является исключение исполнения данной услуги из полномочий финансового отдела.

2.5. Требования к оборудованию помещения для предоставления муниципальной услуги

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан финансового отдела администрации города Шумерля, указанных в пункте 2.1.1. настоящего Регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.6. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Предоставление финансовым отделом муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме (приложение №2 к настоящему Регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- поручение начальника финансового отдела;

- подготовка по принятию решения о выдаче Генеральных разрешений специалистами финансового отдела, указанными в поручении начальника финансового отдела (заместителя начальника финансового отдела);

- представление в финансовый отдел главным распорядителем с целью оформления Генерального разрешения документов, указанных в п. 2.3. настоящего Регламента;
- рассмотрение соответствующими специалистами по бюджету в течение пяти рабочих дней представленных главным распорядителем документов в пределах своей компетенции. При этом проверяется правильность оформления представленных экземпляров Генерального разрешения в порядке, соответствие указанных в Генеральном разрешении источников формирования и направлений использования средств от приносящей доход деятельности нормативным правовым актам, уставам учреждений, приложенным к Генеральному разрешению. При отсутствии замечаний экземпляры Генерального разрешения визируются заместителем начальника финансового отдела и передаются специалисту- эксперту по правовой работе финансового отдела (далее – специалист по правовой работе);
- проверка правильности оформления представленных экземпляров Генерального разрешения соответствующими специалистами по бюджету. Проверяют их соответствие установленной форме Генерального разрешения, идентичность первого и второго экземпляров Генерального разрешения, наличие реквизитов, предусмотренных к заполнению главным распорядителем в соответствии с условиями, указанными в Приложением №5 настоящего Регламента, а также соответствие показателей Генерального разрешения реестровым записям Сводного реестра главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета города Шумерля, главных администраторов и администраторов доходов бюджета города Шумерля, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета города Шумерля (далее – Сводный реестр). 

Проверяемые экземпляры Генерального разрешения должны соответствовать следующим требованиям:

наименование главного распорядителя в заголовочной части Генерального разрешения должно соответствовать полному наименованию главного распорядителя, указанному в соответствующей реестровой записи Сводного реестра;

код главного распорядителя по бюджетной классификации Российской Федерации (далее – код главы по бюджетной классификации) должен соответствовать коду, указанному в соответствующей реестровой записи Сводного реестра.
Генеральное разрешение должно быть завизировано специалистом по правовой работе главного распорядителя и подписано руководителем и главным бухгалтером главного распорядителя (или их заместителями) с указанием расшифровки подписей и даты подписания (визирования) Генерального разрешения.

Наличие исправлений в представленных на рассмотрение в финансовый отдел Генеральных разрешениях не допускается. 

- визирование экземпляров Генерального разрешения и передача документов,  соответствующими специалистами по бюджету специалисту по правовой работе финансового отдела, который рассматривает их в течение семи рабочих дней. При отсутствии замечаний экземпляры Генерального разрешения визируются специалистом по правовой работе и передаются в сектор казначейства финансового отдела (далее – сектор казначейства).
- сектор казначейства в течение трех рабочих дней со дня поступления от специалиста по правовой работе рассмотренных Генеральных разрешений проверяет правильность оформления согласованных с соответствующими специалистами по бюджету и специалистом по правовой работе документов. В случае отсутствия замечаний к порядку оформления Генеральных разрешений первый (визовой) экземпляр Генерального разрешения визируется заведующим сектором казначейства. Все экземпляры Генеральных разрешений передаются заместителю начальника - главному бухгалтеру финансового отдела. Заместитель начальника - главный бухгалтер финансового отдела в случае отсутствия замечаний подписывает Генеральные разрешения и передает их соответствующему специалисту по бюджету, который передает все экземпляры Генеральных разрешений на подпись начальнику финансового отдела.

- при наличии замечаний у специалиста по правовой работе, сектора казначейства, заместителя начальника – главного бухгалтера документы, представленные для рассмотрения, не позднее срока, установленного для их согласования и подписания, с сопроводительным письмом возвращаются специалистом, имеющим замечания, соответствующему специалисту по бюджету, который доводит их до главного распорядителя средств, так же с сопроводительным письмом с указанием причин возврата.

Подписанные начальником финансового отдела и заместителем начальника - главным бухгалтером экземпляры Генеральных разрешений скрепляются гербовой печатью финансового отдела и передаются в сектор казначейства для регистрации.

- регистрация генерального разрешения сектором казначейства в Журнале регистрации Генеральных разрешений, Дополнений к Генеральному разрешению, Разрешений, Дополнений к Разрешению на осуществление приносящей доход деятельности (далее – Журнал регистрации), который ведется на бумажном носителе по форме согласно Приложению №6 к настоящему Регламенту.

Сектор казначейства проставляет номер и дату регистрации в представленных экземплярах Генерального разрешения, подписанного начальником финансового отдела и заместителем начальника - главным бухгалтером, с указанием в кодовой зоне заголовочной части документа даты в формате – «день, месяц, год» (00.00.0000, например, 28.10.2009).

Один экземпляр подписанного начальником финансового отдела и главным бухгалтером (его заместителем) Генерального разрешения хранится в секторе казначейства в соответствии с правилами работы архивов организаций, второй экземпляр подписанного начальником финансового отдела и заместителем начальника - главным бухгалтером Генерального разрешения сектором казначейства возвращается главному распорядителю.

- сектор казначейства в течение двух рабочих дней со дня выдачи главному распорядителю Генерального разрешения доводит копии указанного Генерального разрешения до соответствующего специалиста по бюджету на бумажном носителе.

- главные распорядители в двадцатидневный срок со дня введения в действие нормативных правовых актов, упраздняющих или устанавливающих источники образования и (или) направления использования средств от приносящей доход деятельности, оформляют Дополнение к Генеральному разрешению на осуществление приносящей доход деятельности (далее - Дополнение к Генеральному разрешению) по форме согласно приложению №7 к настоящему Регламенту и представляют его на рассмотрение в финансовый отдел.

Представленное главным распорядителем Дополнение к Генеральному разрешению оформляется в финансовом отделе в порядке, аналогичном порядку оформления в финансовом отделе Генерального разрешения, с учетом следующих особенностей:

Дополнение к Генеральному разрешению направляется главным распорядителем в финансовый отдел вместе с копиями Генерального разрешения и всех ранее зарегистрированных Дополнений к нему;

дата регистрации финансовым отделом Генерального разрешения в кодовой зоне заголовочной части Дополнения к Генеральному разрешению должна быть указана в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);

наименование, дата и номер нормативного правового акта, устава учреждения, указанного в графе 2, а также порядковый номер записи в Генеральном разрешении, указанный в графе 3 Дополнения к Генеральному разрешению, должны соответствовать данным, указанным в соответствующей записи Генерального разрешения, с учетом ранее зарегистрированных Дополнений к Генеральному разрешению;

номер Генерального разрешения, указанный в наименовании Дополнения к Генеральному разрешению, должен соответствовать регистрационному номеру Генерального разрешения, присвоенному финансовым отделом в соответствии с настоящим Регламентом.

Дополнение к Генеральному разрешению, соответствующее установленным настоящим Регламентом требованиям, регистрируется сектором казначейства в Журнале регистрации с присвоением Дополнению к Генеральному разрешению номера.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации города Шумерля.

Специалисты финансового отдела, осуществляющие предоставление муниципальной услуги по принятию решений о выдаче главным распорядителям средств бюджета города Шумерля Генеральных разрешений, также несут ответственность за правильность применения норм законодательства при исполнении возложенных на них функций.

Ответственность специалиста отдела закрепляется его должностной инструкцией.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав главных распорядителей средств, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения главных распорядителей средств, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав главных распорядителей средств, главой администрации города Шумерля осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации города Шумерля.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению главных распорядителей средств.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Досудебное обжалование
Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с действующим законодательством.

Заявители вправе обжаловать в финансовый отдел действие (бездействие) уполномоченного должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица (далее – жалоба) должна содержать следующие сведения:

наименование финансового отдела; 

наименование заявителя, направившего жалобу;

полный почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

содержание жалобы; 

фамилия, имя, отчество, должность уполномоченного должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется;

подпись заявителя;

дата жалобы.

В случае необходимости в подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии. 

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение уполномоченному должностному лицу, действие (бездействие) которого обжалуется.

Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица, рассматривается в финансовом отделе в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

Если в результате рассмотрения жалобы содержащееся в ней обращение признано обоснованным, то принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

Если в результате рассмотрения жалобы содержащееся в ней обращение признано необоснованным, то принимается решение об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю, подавшему жалобу.

Ответственным за прием жалоб на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица является начальник финансового отдела.

5.2. Судебное обжалование
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, в Арбитражном суде ЧР в порядке и сроки, установленные АПК Российской Федерации.
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Информация
об адресах и справочных телефонах финансового отдела администрации 
города Шумерля
Адрес: 429120, город Шумерля, улица Октябрьская, дом 20

Адрес официального сайта города Шумерля: www.qshum.cap.ru
Адрес финансового отдела администрации города Шумерля: 429120, город Шумерля, улица Октябрьская, дом 20
Адрес электронной почты финансового отдела администрации города Шумерля:
finance-adm@ qshum.cap.ru
	Финансовый отдел администрации города Шумерля

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	Электронный адрес
	График работы

	Новичкова   
Валентина 
Владимировна 
	Начальник  отдела
	208
	5-24-76

	finance-adm@qshum.cap.ru

	понедельник-пятница - с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 часов

	Абрамова Альбина Александровна 
	Заместитель начальника
	207
	5-04-36
	
	

	Булыгина Ольга Геннадьевна
	Заместитель начальника - главный бухгалтер
	207
	5-04-36
	
	

	Калинкина Наталья Геннадьевна
	Заведующий сектором казначейства
	108
	5-97-95
	
	

	Бубочкина Наталья Николаевна
	Главный специалист- эксперт
	207
	5-04-36
	
	

	Халманова Татьяна Валерьевна
	Специалист-эксперт по правовой работе
	207
	5-04-36
	
	


Выходные дни – суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

График работы финансового отдела может изменяться в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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к административному регламенту администрации города Шумерля по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета города Шумерля, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них»
БЛОК-схема 

последовательности действий при исполнении финансовым отделом административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
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ЗАЯВЛЕНИЕ
на рассмотрение Генерального разрешения (Дополнения к Генеральному разрешению) на осуществление приносящей доход деятельности

	
	КОДЫ

	от   
	«   »
	
	
	20
	
	г.
	Дата
	

	Наименование главного распорядителя средств бюджета города Шумерля
	
	
	

	
	
	Глава по БК
	

	
	
	
	

	
	

	Финансовый отдел администрации города Шумерля
	
	


Просим рассмотреть Генеральное разрешение (Дополнение к Генеральному разрешению от “ __“ ___________ 20__г. №_____________) на осуществление приносящей доход деятельности.

	Руководитель

(заместитель руководителя)
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	(М.П.)
	

	Главный бухгалтер

(заместитель главного бухгалтера)
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение №4
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	ГЕНЕРАЛЬНОЕ РАЗРЕШЕНИЕ №

	

	
	

	главного распорядителя средств бюджета города Шумерля

	

	на осуществление приносящей доход деятельности подведомственными ему учреждениями

	Форма по КФД
	КОДЫ

	от “ ____“ ____________ 20 ___г.
	Дата
	

	Наименование главного распорядителя  средств бюджета города Шумерля
	
	Глава по БК
	


Источники формирования и направления использования средств от приносящей доход деятельности
	№ п/п
	Наиме​нование, дата, номер норма​тивного правового акта, Устава учреждения
	Источ​ники форми​рования
	Направ​ления исполь​зования
	Виза специалистов финансового отдела

	
	
	
	
	наименование отдела
	подпись
	расшифровка подписи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Финансовый отдел администрации города Шумерля
	
	Главный распорядитель средств  бюджета города Шумерля

	Начальник финансового отдела администрации города Шумерля
	
	
	
	
	Руководитель

(заместитель руководителя)
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	Главный бухгалтер

(заместитель главного бухгалтера)
	
	М.П.
	
	
	Главный бухгалтер

(заместитель главного бухгалтера)
	
	М.П.
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	(подпись
	
	расшифровка подписи

	“

”

20

г.


	
	
	
	
	“

”

20

г.


	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Виза специалиста по правовой работе 
	
	Виза специалиста по правовой работе

	
	
	
	
	
	Руководитель (специалист по правовой работе)
	
	
	

	(должнось)
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	“

”

20

г.


	
	
	
	
	“

”

20

г.
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Условия

выполнения проверки реквизитов Генерального разрешения (дополнения к Генеральному разрешению) на осуществление приносящей доход деятельности

1. Оформляемое главным распорядителем Заявление на рассмотрение Генерального разрешения (Дополнения к Генеральному разрешению) на осуществление приносящей доход деятельности должно соответствовать следующим требованиям.

Дата составления документа, указанная в заголовочной части Заявления, должна соответствовать дате, указанной в кодовой зоне заголовочной части документа, указанной в формате «день, месяц, год» (00.00.0000).

В заголовочной части представляемого в финансовый отдел Заявления главный распорядитель указывает свое полное наименование, которое должно соответствовать уставным документам и реестровой записи Сводного реестра, с отражением в кодовой зоне заголовочной части документа соответствующего кода главы по бюджетной классификации.

Заявление подписывается руководителем и главным бухгалтером главного распорядителя (или их заместителями) с отражением расшифровки подписей, содержащей указания фамилии и инициалов.

Подписи руководителя, главного бухгалтера (их заместителей) скрепляются гербовой печатью главного распорядителя.

2. Оформление Генерального разрешения главного распорядителя на осуществление приносящей доход деятельности подведомственными ему учреждениями осуществляется следующим образом.

Номер и дата Генеральному разрешению присваиваются финансовым отделом в порядке, установленном пунктом 3.1.8 настоящего Регламента.

Дата регистрации в финансовом отделе Генерального разрешения, указанная в заголовочной части документа, должна соответствовать дате, указанной в кодовой зоне заголовочной части в формате «день, месяц, год» (00.00.0000).

Главный распорядитель заполняет заголовочную часть Генерального разрешения с указанием своего полного наименования, которое должно соответствовать уставным документам и реестровой записи Сводного реестра, с отражением в кодовой зоне заголовочной части формы соответствующего кода главы по бюджетной классификации.

Табличная часть раздела «Источники формирования и направления использования средств от приносящей доход деятельности» заполняется главным распорядителем в следующем порядке:

в графе 1 - порядковый номер записи Генерального разрешения;

в графе 2 - полное наименование, дата принятия (регистрации) - в формате «день, месяц, год» (00.00.0000) и номер нормативного правового акта, устава учреждения;

в графе 3 - наименование источников формирования средств от приносящей доход деятельности согласно нормативному правовому акту или положению устава учреждения, указанному в графе 2;

в графе 4 - указания о направлениях использования средств от приносящей доход деятельности согласно нормативному правовому акту или положению устава учреждения, указанному в графе 2.

Генеральное разрешение, представляемое на рассмотрение в финансовый отдел главным распорядителем, должно быть завизировано специалистом по правовой работе главного распорядителя с отражением расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы, и даты визирования Генерального разрешения, а также должно быть подписано руководителем, главным бухгалтером главного распорядителя (или их заместителями) с отражением расшифровок подписей, содержащих фамилию и инициалы, и даты подписания Генерального разрешения.

Подписи руководителя, главного бухгалтера (их заместителей) скрепляются гербовой печатью главного распорядителя.

Группа граф «Виза специалистов финансового отдела» (графы 5 - 7) раздела «Источники формирования и направления использования средств от приносящей доход деятельности» Генерального разрешения заполняется заместителем начальника финансового отдела, зав. сектором казначейства при визировании Генерального разрешения, с отражением соответственно по графам: полного наименования должности; собственноручной подписи специалиста финансового отдела и расшифровки подписи, проставленной в графе 7 соответствующей строки, с указанием фамилии и инициалов.

В случае соответствия представленного на рассмотрение в финансовый отдел Генерального разрешения требованиям настоящего Регламента, оно визируется специалистом по правовой работе с проставлением подписи и отражением расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы, и даты визирования Генерального разрешения.

Подпись начальника финансового отдела скрепляется гербовой печатью финансового отдела администрации города Шумерля.

3. Формирование Журнала регистрации осуществляется финансовым отделом в следующем порядке.

Журнал регистрации ведется на бумажном носителе. Выписка из Журнала регистрации формируется на бумажном носителе.

В заголовочной части Журнала регистрации указывается «Финансовый отдел администрации города Шумерля».

При формировании выписки из Журнала регистрации за определенный период в кодовой зоне заголовочной части документа отражаются даты открытия и закрытия сформированной выписки из Журнала регистрации.

При формировании Журнала регистрации в кодовой зоне заголовочной части документа отражаются: «дата открытия» - дата создания (первой записи) Журнала регистрации; "дата закрытия" - текущая дата формирования или дата закрытия Журнала регистрации.

Даты открытия и закрытия указываются в Журнале регистрации в формате «день, месяц, год» (00.00.0000).

Табличная часть Журнала регистрации заполняется в следующем порядке:

в графе 1 - порядковый номер записи в Журнале регистрации;

в графе 2 - дата регистрации Генерального разрешения, Дополнения к генеральному разрешению, Разрешения, Дополнения к Разрешению финансовым отделом;

в графе 3 - код главы по бюджетной классификации главного распорядителя, представившего в финансовый отдел Генеральное разрешение, Дополнение к генеральному разрешению или код по Сводному реестру главного распорядителя (распорядителя), оформившего представленное получателем в финансовый отдел Разрешение, Дополнение к Разрешению;

в графе 4 - наименование документа, зарегистрированного по соответствующей строке Журнала регистрации: «Генеральное разрешение», «Дополнение к Генеральному разрешению», «Разрешение», «Дополнение к Разрешению»;

в графе 5 - номер документа, указанного в графе 4 соответствующей строки Журнала регистрации;

в графе 6 - дата подписания начальником финансового отдела Генерального разрешения, Дополнения к генеральному разрешению или дата составления главным распорядителем, распорядителем Разрешения, Дополнения к Разрешению, указанного по соответствующей строке Журнала регистрации;

в графах 7, 8 - указываются соответственно, инициалы, фамилия и должность представителя главного распорядителя, которому было передано зарегистрированное в финансовом отделе Генеральное разрешение или Дополнение к Генеральному разрешению;

в графе 9 - дата вручения представителю главного распорядителя, указанному в графах 7, 8 Журнала регистрации, Генерального разрешения, Дополнения к Генеральному разрешению, зарегистрированного в финансовом отделе;

в графе 10 - дата отправки Генерального разрешения или Дополнения к Генеральному разрешению главным распорядителям в электронном виде.

графы 7, 8, 9, 10 при регистрации Разрешения, Дополнений к Разрешению не заполняются;

в графах 6, 9, 10 Журнала регистрации указывается дата в формате «день, месяц, год» (00.00.0000).

Журнал регистрации или выписка из Журнала регистрации, сформированные на бумажном носителе, подписываются специалистом финансового отдела, ответственным за правильность формирования Журнала регистрации, с отражением его должности, расшифровки подписи (с указанием фамилии и инициалов) и даты подписания Журнала регистрации, выписки из Журнала регистрации.

Каждая завершенная страница Журнала регистрации или выписки из Журнала регистрации, сформированные на бумажном носителе, должна быть пронумерована с указанием порядкового номера страницы и общего числа страниц.

4. Оформление Дополнения к Генеральному разрешению на осуществление приносящей доход деятельности осуществляется в следующем порядке.

Номер и дата Дополнения к Генеральному разрешению присваивается финансовым отделом в порядке, установленном пунктом 3.2.11 настоящего Регламента.

Дата регистрации в финансовом отделе Дополнения к Генеральному разрешению, указанная в заголовочной части документа, должна соответствовать дате, указанной в кодовой зоне заголовочной части в формате «день, месяц, год» (00.00.0000).

Главный распорядитель, представляющий в финансовый отдел на рассмотрение Дополнение к Генеральному разрешению, заполняет заголовочную часть документа с указанием:

в наименовании документа - номера Генерального разрешения, к которому сформировано представляемое в финансовый отдел Дополнение к Генеральному разрешению, с указанием в кодовой зоне заголовочной части даты регистрации Генерального разрешения в формате «день, месяц, год» (00.00.0000).

в заголовочной части - своего полного наименования, которое должно соответствовать уставным документам и реестровой записи Сводного реестра, с отражением в кодовой зоне заголовочной части документа соответствующего кода главы по бюджетной классификации;

по строке "Специальные указания" заголовочной части документа - отражается при необходимости причина оформления Дополнения к Генеральному разрешению, в том числе указание на отзыв Генерального разрешения и при необходимости причина отзыва.

Табличная часть раздела «Сведения об изменении источников формирования и направлений использования средств от приносящей доход деятельности» заполняется главным распорядителем в следующем порядке:

в графе 1 - порядковый номер записи по строке Дополнения к Генеральному разрешению;

в графе 2 - полное наименование нормативного правового акта, устава учреждения, устанавливающего (исключающего) источники формирования или направления использования средств от приносящей доход деятельности, дата принятия (регистрации) - в формате «день, месяц, год» (00.00.0000) и номер нормативного правового акта, устава учреждения, в соответствии с которым вносятся изменения в Генеральное разрешение;

в графе 3 - соответствующий указанному в графе 2 документу порядковый номер записи Генерального разрешения.

Если формируемым Дополнением к Генеральному разрешению вносится новая запись, по которой в Генеральном разрешении с учетом ранее зарегистрированных Дополнений к Генеральному разрешению отсутствовал порядковый номер записи, то в графе 3 проставляется порядковый номер записи, следующий за номером последней записи Генерального разрешения с учетом зарегистрированных ранее Дополнений к Генеральному разрешению;

в графах 4, 5 отражаются вносимые согласно документу, указанному в графе 2 Дополнения к Генеральному разрешению, изменения, соответственно:

в источники формирования средств от приносящей доход деятельности;

в направления использования средств от приносящей доход деятельности;

в графах 6, 7 отражается новая редакция записи Генерального разрешения, с учетом вносимых согласно документу, указанному в графе 2 Дополнения к Генеральному разрешению, изменений, соответственно:

по источникам формирования средств от приносящей доход деятельности;

по направлениям использования средств от приносящей доход деятельности.

Дополнение к Генеральному разрешению, представляемое главным распорядителем на рассмотрение в финансовый отдел, должно быть завизировано специалистом по правовой работе главного распорядителя, с отражением расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы, и даты визирования, а также должно быть подписано руководителем, главным бухгалтером главного распорядителя (или их заместителями) с отражением расшифровок подписей, содержащих фамилию и инициалы, и даты подписания Дополнения к Генеральному разрешению.

Подписи руководителя, главного бухгалтера (их заместителей) скрепляются гербовой печатью главного распорядителя.

Группа граф «Виза специалистов финансового отдела» (графы 8 - 10) раздела «Сведения об изменении источников формирования и направлений использования средств от приносящей доход деятельности» Дополнения к Генеральному разрешению заполняется заместителем начальника финансового отдела, зав. сектором казначейства при визировании Дополнения к Генеральному разрешению с отражением соответственно по графам: полное наименование должности; подписи, расшифровки подписи, проставленной в графе 10 соответствующей строки, с указанием фамилии и инициалов.

В случае соответствия представленного на рассмотрение в финансовый отдел Дополнения к Генеральному разрешению требованиям настоящего Регламента, оно визируется специалистом по правовой работе с проставлением подписи и отражением расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы, и даты визирования Дополнения к Генеральному разрешению.

Дополнение к Генеральному разрешению, представленное главным распорядителем в финансовый отдел, завизированное заместителем начальника финансового отдела, зав. сектором казначейства и специалистом по правовой работе, подписывается заместителем начальника - главным бухгалтером финансового отдела и начальником финансового отдела с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы, и даты подписания Дополнения к Генеральному разрешению.

Подписи начальника финансового отдела и заместителя начальника - главного бухгалтера (уполномоченного работника) скрепляется гербовой печатью финансового отдела.

Приложение №6

к административному регламенту администрации города Шумерля по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета города Шумерля, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них»
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Приложение №7

к административному регламенту администрации города Шумерля по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета города Шумерля, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них»
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