      Российская Федерация

Курская  область

АДМИНИСТРАЦИЯ  ВОЛКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
Железногорского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.02.2013  № 12
Об утверждении административного регламента исполнения

муниципальной функции  «Составление и ведение кассового плана  исполнения бюджета Волковского сельсовета Железногорского района)»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения доступа к информации о деятельности  Администрации Волковского сельсовета Железногорского района, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций;                    

     ПОСТАНОВЛЯЮ: 

      1.Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Составление и ведение кассового плана исполнения бюджета Волковского сельсовета Железногорского района  ».

        2.  Разместить на официальном сайте  Администрации Волковского сельсовета Железногорского района в сети Интернет.

Глава Волковского сельсовета                                        Киссер Л.В.
  

 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной функции «Составление и ведение
кассового плана исполнения бюджета Волковского сельсовета Железногорского района»
 
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции по составлению и ведению кассового плана исполнения бюджета Волковского сельсовета, (далее по тексту – муниципальная функция), (далее - административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения настоящей муниципальной функции, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) администрации Волковского сельсовета (далее – администрация) при осуществлении полномочий по составлению и ведению  кассового плана.

 1.2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию 
Муниципальную функцию исполняет Администрация Волковского сельсовета Железногорского района и осуществляется через   главного бухгалтера администрации на основании утвержденного бюджета Волковского сельсовета Железногорского района Курской области на текущий финансовый год. 

В кассовый план входят: 

- показатели кассовых поступлений в бюджет; 

- показатели кассовых выплат из бюджета; 

- отклонения между кассовыми поступлениями и кассовыми выплатами.

 1.3.  Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции
 
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

-  Бюджетным  кодексом  Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;            

- Уставом  МО «Волковский сельсовет»Железногорского района Курской области
 1.4. Результат исполнения муниципальной функции
1.4.1. Результатом исполнения муниципальной функции является составление  и ведение кассового плана.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах  исполнения   муниципальной функции
2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции
Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной функции, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, предоставляется в администрации Волковского сельсовета Железногорского района: 

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенном в администрации, с предоставлением следующей информации:

-режим работы администрации;

-почтовый адрес администрации;

-адрес официального сайта (при наличии) и электронной почты администрации поселения;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

- образец заполнения заявления;

 

2.1.2. Место нахождения администрации:
307144, Курская область ,Железногорский район, сВолково, 
Часы работы администрации поселения: 

понедельник-пятница с 8-00 час до 16-00 час;

перерыв на обед  с 12-00 час до 13-00 час;

Суббота, воскресенье - выходной день.

Телефон для справок:
Глава поселения – – 8(47148)-9-84-85;

Старший служащий (главный бухгалтер) - 8(47148) 9-84-85;

- телефон/факс: 8(47148) -9-84-85.

 

2.1.3. Порядок информации об исполнении муниципальной функции 
Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной функции может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону), письменной формах, а так же в форме публичного информирования.

При информировании по письменным обращениям, ответ на обращение направляется в адрес заявителя в течение трех дней с момента поступления обращения. 

Во время консультирования  по телефону главный специалист администрации  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист должен  произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту администрации, или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции включает в себя размещение информации на  стенде  в здании администрации Волковского сельсовета, на сайте администрации Волковского сельсовета в сети Интернет.
В сети Интернет, размещается следующая информация по вопросам исполнения муниципальной функции: 

- полное наименование и полный почтовый адрес администрации по формированию местного бюджета; 

- справочные номера телефонов специалиста по формированию местного бюджета, исполняющих муниципальную функцию; 

- график работы администрации;  

- текст административного регламента. 

 

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции
            2.2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется в течении всего календарного года.

            2.2.2. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной функции представлены в соответствующих разделах в настоящем регламенте.

 
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения  муниципальной функции
Основанием  для приостановления  исполнения  муниципальной функции является:
- нарушение действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Курской области, нормативных правовых актов Администрации Волковского сельсовета. 
2.4. Требования к оборудованию мест исполнения муниципальной функции
Местом исполнения муниципальной функции является здание администрации  Волковского сельсовета.
На входе в кабинет, на видном месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы главного бухгалтера, сведения о фамилии, имени, отчестве и должности.
Рабочее место главного бухгалтера по исполнению муниципальной функции  оборудуется столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами связи и пожаротушения, должно обеспечивать:
- комфортные условия для должностного лица и гражданина;
-возможность копирования документов;
-наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4;
Места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, столом, обеспечены канцелярскими принадлежностями, информационными стендами, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.
 
2.6. Требования к исполнению муниципальной функции на платной (бесплатной) основе
Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

 
III. Административные процедуры
Исполнение муниципальной функции включает следующие административные процедуры:

- порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной функции;
- порядок формирования кассовых поступлений в бюджет Волковского сельсовета;
- порядок формирования кассовых выплат из бюджета Волковского сельсовета;
- ведение кассового плана.
 
3.1.  Порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной функции
- составление кассового плана по доходам бюджета; 

- составление кассового плана по расходам бюджета;

- составление кассового плана по источникам финансирования дефицита бюджета;

-рассмотрение и подписание кассового плана;

- внесение изменений в кассовый план.

 

3.2. Порядок формирования кассовых поступлений в бюджет Волковского сельсовета Железногорского района Курской области
Главный администратор доходов бюджета Волковского сельсовета (далее – главный администратор доходов) предоставляет в администрацию сведения о помесячном распределении администрируемых ими доходов бюджета Волковского сельсовета в течение 10 дней с момента вступления в силу решения Собрания депутатов Волковского сельсовета о бюджете на очередной финансовый год.

Главный бухгалтер администрации прогнозирует доходы бюджета на основании сведений, поступивших от главных администраторов доходов:

- формирует прогноз кассовых поступлений в бюджет;

- составляет кассовый план.

Последовательность действий по составлению кассового плана (формированию прогноза кассовых поступлений в бюджет) отображена  в  блок-схеме  (приложении 1).

 

3.3. Порядок формирования кассовых выплат из бюджета Волковского сельсовета.
Главный распорядитель средств бюджета Волковского сельсовета (далее – главный рас
порядитель) предоставляет в администрацию поселения  прогнозы кассовых выплат в течение 10 дней со дня получения лимитов бюджетных обязательств. 

Прогноз кассовых выплат формируется главным бухгалтером администрации  на основании:

- прогнозов кассовых выплат главного распорядителя средств бюджета с помесячной детализацией;

- сводной бюджетной росписи;

- лимитов бюджетных обязательств, утвержденных Главой поселения на текущий финансовый год;

- прогнозов кассовых выплат по источникам финансирования дефицита бюджета.

Специалист  осуществляет проверку и свод предоставленных прогнозов, а в случае несбалансированности проекта кассового плана в определенном периоде сообщает главным распорядителям средств бюджета Волковского сельсовета о необходимости сокращения или увеличения кассовых выплат в данном периоде. Сбалансированный кассовый план утверждается  распоряжением Главы поселения не позднее 20 числа предшествующего месяца  (приложение 2).

 3.4. Ведение кассового плана.

Ведение кассового плана осуществляется посредством внесения уточнений в показатели кассового плана.

Старший служащий  вносит уточнения в кассовый план на основании уточненных прогнозов кассовых поступлений и выплат по мере их получения от главных администраторов доходов главных распорядителей средств бюджета Волковского сельсовета.
Изменение показателей кассового плана по прогнозу кассовых поступлений осуществляет специалист администрации  в случаях:

- внесения изменений в решение о бюджете;

- изменения прогноза поступлений (в том числе межбюджетных трансфертов) в соответствии с фактически поступившими средствами;

- изменения поступлений по источникам финансирования дефицита бюджета в связи с заключением новых договоров или изменением условий действующих договоров на привлечение заемных средств.

Уточненный прогноз кассовых поступлений в случае изменения поступлений по источникам финансирования дефицита бюджета в связи с заключением новых договоров или изменением условий действующих договоров на привлечение заемных средств формируется  специалистом и вносится в уточненный кассовый план.

При изменении прогноза кассовых поступлений в случаях внесения изменений в решение о бюджете и (или) изменения прогноза поступлений (в том числе межбюджетных трансфертов) в соответствии с фактически поступившими средствами, гл.бухгалтер осуществляет проверку предоставленных данных, после чего вносит соответствующие уточнения в кассовый план.

Изменение показателей кассового плана по прогнозу кассовых выплат осуществляется  главным бухгалтером в случаях:

- изменения показателей сводной бюджетной росписи;

- обоснованных главным распорядителем изменений прогноза кассовых выплат по отдельным целевым статьям, видам расходов в соответствующем месяце;

- обоснованных изменений сроков оплаты денежных обязательств, если указанные изменения приведут к увеличению кассовых выплат в текущем месяце;

- уточнения прогноза кассовых выплат в соответствии с фактически произведенным финансированием по состоянию на последнюю дату истекшего месяца с переносом не профинансированных остатков кассового плана на последующие месяцы текущего финансового года;

- изменения выплат по источникам финансирования дефицита бюджета в связи с заключением новых договоров или изменением условий действующих договоров на привлечение заемных средств;

- внесения изменений в лимиты бюджетных обязательств на текущий финансовый год по главному распорядителю расходов в случае блокировки расходов бюджета Волковского сельсовета в соответствии со статьей 231 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

Уточнение показателей кассового плана осуществляется путем внесения изменений и дополнений. Последовательность действий по ведению кассового плана отображена  в  блок-схеме (приложении 3).

 

4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по исполнению муниципальной функции и принятием решений главным бухгалтером, осуществляется Главой Волковского сельсовета. 

2. Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную функцию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления. Подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль за соблюдением требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления. Ответственность специалиста, закрепляется  его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

5.Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых при исполнении муниципальной функции
 
5.1. Порядок досудебное обжалование
Заявители имеют право обратиться с жалобой  на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 
Заявители могут обращаться к Главе Волковского сельсовета с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по исполнению  муниципальной функции.
 Глава сельского поселения ведет личный прием заявителей.  
Заявитель в своем письменном обращении (приложение 4 к административному регламенту) в обязательном порядке указывает   свои реквизиты  (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, контактный телефон, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
Если изложенная в  обращении жалоба  признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной или административной ответственности к   лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения  муниципальной функции.
 
5.2. Порядок судебного обжалования 
Решения и действия (бездействие)  администрации, должностных лиц администрации, принятые в ходе исполнения  муниципальной функции, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 

                                                         
                                           Приложение 1
                                                                                                                                                                                                                      к административному регламенту

 

Блок-схема
последовательности действий при исполнении
муниципальной функции по составлению кассового плана
(формирование прогноза кассовых поступлений в бюджет)
 

	[image: image1]Предоставление главным администратором доходов бюджета в  администрацию  поселения сведений о помесячном распределении администрируемых им доходов в течение 10 дней с момента вступления в силу решения Собрания депутатов Волковского сельсовета на очередной финансовый год
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	[image: image3]Проверка представленных сведений главным бухгалтером  администрации поселения.


[image: image4]
	Направление замечаний в случае выявления неточностей в прогнозе кассовых поступлений получателям бюджетных средств при наличии замечаний
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	Главный администратор доходов бюджета в течение трех рабочих дней после получения замечаний вносит соответствующие изменения
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	Передача кассового главному бухгалтеру


 

 

 

 

 
 

                          Приложение 2

к административному регламенту

 

Блок-схема
последовательности действий при исполнении муниципальной функции по составлению кассового плана (формирование прогноза кассовых выплат)
 

 

	Предоставление главным распорядителем средств бюджета  Волковского сельсовета гл.бухгалтеру прогнозов кассовых выплат в течение 10 дней со дня получения лимитов бюджетных обязательств


[image: image7]
	Проверка представленных сведений гл.бухгалтером администрации поселения


[image: image8]
	Направление главному распорядителю средств бюджета Волковского сельсовета письменных уведомлений о необходимости сокращения или увеличения кассовых выплат


[image: image9]
	Главный распорядитель средств бюджета Волковского сельсовета в течение двух рабочих дней после получения уведомлений вносит соответствующие изменения и направляют уточненный прогноз кассовых выплат гл.бухгалтеру администрации


[image: image10]
	Составление кассового плана по кассовым выплатам и дефициту бюджета


[image: image11]
	Предоставление Главе поселения  кассового плана на утверждение ежемесячно не позднее 20 числа


[image: image12]
	Доведение до главного администратора и главного распорядителя бюджетных средств выписок из кассового плана в течение двух рабочих дней после подписания.


 

 

  

                                                        Приложение № 3

 

Блок-схема
последовательности действий при исполнении муниципальной функции
по составлению кассового плана (формирование прогноза кассовых выплат)
 

 

	Предоставление главным администраторам доходов бюджета и (или) главным распорядителям бюджетных средств в администрацию уточненных прогнозов кассовых [image: image13]поступлений и кассовых выплат соответственно


                                                                                  [image: image14]
 

	Рассмотрение и внесение изменений в кассовый план главным бухгалтеру администрации поселения в течение трех дней со дня представления главному распорядителю
и (или) получателями средств бюджета уточненных прогнозов кассовых поступлений и кассовых выплат


[image: image15]
	Предоставление главе администрации поселения  на утверждение распоряжения  о внесении изменений в кассовый план в течение двух рабочих дней со дня внесения изменений


[image: image16]
	Доведение до главного администратора и главного распорядителя бюджетных средств выписок из кассового плана в течение двух рабочих дней после подписания распоряжения о внесении изменений в кассовый план


 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 4 

к Административному регламенту
                                                                                 Главе Волковского сельсовета
                                                                                 __________________________________

                                                                                 Фамилия, имя, отчество
                                                                от ________________________________

                                                                              фамилия, имя, отчество, полный  адрес,телефон 
  

 

                                             ОБРАЩЕНИЕ
 
 
 
        
 

 

 

 

 

                              __________                                              __________________

                                    дата                                                            Подпись заявителя

 

                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

