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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.05.2012










 № 1121
Об  утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Планирование, ведение бюджетного, налогового учета, составление отчетности, контроля расходования средств»

     В соответствии с постановлением Администрации Асиновского района  Томской области № 2491 от 08.11.2010 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования  «Асиновский район»      
 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«планирование, ведение бюджетного, налогового учета, составление отчетности, контроля расходования средств» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации Муниципального образования «Асиновский район» и распространяется на правоотношения возникшие с 01 января 2012г.

3.  Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на зам. главы администрации Асиновского района по социальным вопросам Булыгину О.В.
Глава Асиновского района                                                                           В.А.Сорокин.
Н.Д. Хышов

Приложение
Утвержден

Распоряжением

администрации Асиновского района

от 17.05.2012 № 1121

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

I. Общие положения

           1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги для образовательных учреждений, педагогических работников, физических и юридических лиц, общественных организаций Асиновского района  в области планирования, ведения бюджетного, налогового учета, составления отчетности, контроля расходования средств (далее по тексту – муниципальная услуга).

          1.2. Наименование муниципальной услуги - планирование, ведение бюджетного, налогового учета, составление отчетности, контроля расходования средств.

          1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования Администрации Асиновского района Томской области; предоставляющий муниципальную услугу – муниципальное бюджетное  учреждение МБУ « Централизованная бухгалтерия образовательных учреждений Асиновского района».

          1.4. . Настоящим Регламентом  устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, ее оформление и регистрацию, получение услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.

         1.5. Получателями муниципальной услуги являются руководители Асиновского района и педагогические работники образовательных учреждений г.Асино.

         1.6. Сведения о месте нахождении муниципального бюджетного  учреждения « Централизованная бухгалтерия образовательных учреждений Асиновского района», графике работы, номера телефонов для справок, адрес электронной почты учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на стендах и сайте учреждения, предоставляющего услугу, а также на сайте администрации Асиновского района.


1.7. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги утверждается постановлением Главы Асиновского района и  вступает в силу с 11.01.2012г.

Нормативно правовые акты регулирующие предоставление  муниципальной услуги:

  - Гражданский Кодекс;

  - Закон «О защите прав потребителей»;  

  - Конституцией Российской Федерации;

  - Бюджетный Кодекс;

  - Федеральный закон от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

  - Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления  государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению»;

  - Приказ Минфина РФ от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной  и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы РФ»;

  - Приказ Минфина РФ от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению»;    

  - Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан        Российской    Федерации»;

 - Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

 -  Законом Томской области от 12 ноября  2001г.  № 119-ОЗ «Об образовании»;

 -   Уставом Асиновского района Томской области;

 -  Постановлением администрации Асиновского района Томской области № 2491 от 08.11.2010 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район» в соответствии с п.15 ст.13 ФЗ от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 -    Положением об Управлении образования администрации Асиновского района Томской области, утверждённое Постановлением Главы Асиновского района от 14 ноября 2006г. № 1215.

-Устав муниципального бюджетного учреждения «Централизованной бухгалтерии образовательных учреждений Асиновского района» утверждённое Постановлением Главы Асиновского района от 05 декабря 2005 г. № 1956

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1.Муниципальные услуги (по планированию, ведению бюджетного, налогового учета, составлению отчетности, контроля расходования средств) предоставляются муниципальным бюджетным учреждением «Централизованная бухгалтерия образовательных учреждений Асиновского района».      

             2.2.Результатом предоставления услуги является: обеспечение  учета  финансово-хозяйственной деятельности Учреждения; соблюдение сроков предоставления бухгалтерской, налоговой, статистической и экономической отчетности Учреждения; предварительный контроль  за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых Учреждением операций; контроль за экономным расходованием бюджетных средств и соблюдением их целевого назначения; консультационно-методическая помощь руководителям Учреждений в формировании локально-нормативных актов при привлечении дополнительных источников доходов.        

      Информация  о муниципальной услуге может быть получена муниципальными учреждениями города Асино по телефону или электронной почте (Приложение №1 к Административному регламенту).

         2.3.Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года:

- по мере обращения заявителей;

- по мере поступления заявок.

             2.4.Предоставление услуги требует наличия компьютерной техники, Интернета, установленного программного обеспечения: Microsoft Office, «АЦК» «Парус», «Консультант Плюс» или «Гарант» и другого программного обеспечения, необходимого для работы специалистов, задействованных в оказании услуги поставщиком услуги. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано офисной мебелью, персональным компьютером, счетной техникой, канцелярскими принадлежностями.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием документов на оказание муниципальной услуги;

- регистрация в журнале предварительной записи;

- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу.

             2.5. Основанием для начала предоставления услуги является обращение заявителя в учреждение лично или по телефону. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов от заявителя для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.

            2.6. По результатам рассмотрения документов и проверки, представленных заявителем сведений, определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и определяется решение о предоставлении либо отказе в услуге в устной форме. Общий максимальный срок  рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений) не должна превышать 20-30 минут. При сообщении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть четко определены причины отказа.

            2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение рабочего времени в соответствии с графиком работы  МБУ ЦБОУ, разрабатываемые и утвержденные директором по согласованию с управлением образования Администрации Асиновского района Томской области.

      Система показателей (характеристик) качества муниципальных услуг

	Наименование показателей
	Единица измерения
	Значение показателеля

	1.Отсутствие нарушений сроков предоставления экономической, бухгалтерской и статистической отчетности по муниципальному учреждению
	отсутствие
	да

	2. Число предписаний от надзорных органов
	Кол-во документов
	0

	3. Укомплектованность кадрами
	             %
	100

	4.Доля специалистов с высшим профессиональным образованием (от общего числа специалистов)
	             %
	Не менее 73,5

	5. Число судебных актов об удовлетворении требований истца в отношении учреждения оказывающего услугу
	Кол-во документов
	            0


       2.8. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Консультирование проводят специалисты, имеющие высшее образование.

       2.9. При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения, в которых обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

Обращение подается в письменной форме или по почте (электронной почте) и должно содержать: 

наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  

суть обращения; 

контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

      2.10. Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты учреждения. Ответ на электронное обращение дается специалистом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок до 3 рабочих дней.

      2.11. Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного разъяснения; публичного устного или письменного разъяснения. Информирование осуществляется на русском языке. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 

Перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

не представление или представление не в полном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административный процедур, требования к порядку их выполнения.

Состав  муниципальной  услуги

     Финансово-экономическая деятельность:

       3.1. ведение бухгалтерского учёта и отчётности на основании заключённых договоров с образовательными учреждениями в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

       3.2 обеспечение соответствия заключаемых договоров объёмам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов или лимитам бюджетных обязательств при казначейском обслуживании получателей через лицевые счета; своевременным и правильным оформлением первичных учётных документов и законностью совершаемых операций;

       3.3 обеспечение правильного и экономного расходования средств в соответствии с целевым назначением по утверждённым сметам доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счёт внебюджетных источников; сохранности денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

      3.4 своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения в пределах санкционированных расходов с организациями и отдельными физическими лицами;

3.5 ведение учета доходов и расходов по средствам, полученным за счет внебюджетных источников;

      3.6 контроль за использованием выданных доверенностей и получение имущественно-материальных и других ценностей;

      3.7 участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете в учреждениях образования района.

     3.8  проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

     3.9 ведение массива нормативных и других документов по вопросам учета и отчетности, относящихся к компетенции бухгалтерских служб;

3.10 хранение документов в соответствии с правилами организации государственного архивного дела;

      3.11 подготовка исходных данных для составления проекта перспективных, годовых и оперативных планов хозяйственно-финансовой и производственной деятельности Учреждения и образовательных учреждений района;

     3.1.12 выполнение расчетов по материальным, трудовым и финансовым затратам, необходимых для проводимых работ (услуг исследований и разработок, освоения новых технологий);

     3.13 осуществление экономического анализа хозяйственной деятельности Учреждения и образовательных учреждений района и разработка мер по обеспечению режима экономии, выявлению резервов по более рациональному использованию всех видов ресурсов;

     3.14 систематизация и обобщение статистических материалов и других данных по финансово-хозяйственной деятельности Учреждения и учреждений образования района.

     3.15 составление экономических обоснований, справок о периодической отчетности;

     3.16 участие в рассмотрении разработанных планов, программ о совершенствовании форм труда и управления, плановой и учетной документации. Оформление материалов для заключения договоров.

3.17 организация оперативного и статистического учета по установленной отчетности, экономического анализа и учета показателя деятельности Учреждения и учреждений образования района.

3.18 ведение бухгалтерского учета по исполнению смет обслуживаемых учреждений;

3.19 проверку правильности оформления документов и законности совершаемых операций;

      3.20 своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения смет, с предприятиями, организациями, учреждениями и отдельными лицами;

3.21 своевременное начисление и выплату заработной платы работникам обслуживаемых учреждений;

      3.22 сохранность денежных средств, контроль за сохранностью и правильным использованием основных средств, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, материалов, продуктов питания и других материальных ценностей, принадлежащих обслуживаемым учреждениям;

     3.23 составление и представление в установленные сроки соответствующим органам бухгалтерской отчетности;

     3.24 составление о регулярное представление руководителям обслуживаемых учреждений справок об остатках ассигнований по бюджету и других сведений, связанных с исполнением смет;

3.25 составление совместно с руководителями обслуживаемых учреждений смет и расчетов к ним;

     3.26 своевременное финансирование учреждений;

     3.27. Предоставление справок о заработной плате,  имуществе учреждения и.т.д..

Последовательность и сроки выполнения административный процедур, требования к порядку их выполнения


Муниципальная услуга предоставляется Учреждению на основании договора на бухгалтерское обслуживание, заключенного между поставщиком услуги и Учреждением. Услуга для общеобразовательных учреждений является возмездной, для образовательных и прочих учреждений подведомственных управлению образованию администрации Асиновского района Томской области, и главного распорядителя бюджетных средств – управления образования администрации Асиновского района Томской области услуга оказывается безвозмездно. Срок предоставления услуги устанавливается договором. 

Бухгалтерское обслуживание включает в себя ведение бухгалтерского и налогового учета и отчетности, в том числе:

- формирование полной и достоверной информации о наличии муниципального имущества, его использовании, о принятых Учреждением обязательствах, полученных финансовых результатах, и формировании бухгалтерской отчетности; 

- открытие и ведение лицевых счетов Учреждения в органах Федерального казначейства, а так же банковских расчетных счетов и операций по ним; 

- участие в проведении инвентаризаций материальных ценностей; 

- сдачу необходимой налоговой, статистической и иной отчетности; 

- консультации по вопросам бухгалтерского учета, отчетности и налогообложения; 

- иные действия, предусмотренные нормативными документами, регулирующими финансово-хозяйственную деятельность образовательных учреждений.
При этом поставщик услуги должен предупреждать Учреждение о возможных последствиях осуществляемых хозяйственных операций; соблюдать конфиденциальность информации о муниципальном учреждении; незамедлительно уведомлять муниципальное учреждение о том, что исполнение договора задерживается, в том числе и из-за отсутствия необходимых документов и информации.

Поставщик услуги несет ответственность за соответствие предоставляемых услуг требованиям нормативных актов по бухгалтерскому и налоговому учету и отчетности.

Каждый специалист централизованной бухгалтерии, оказывающей услугу, должен иметь соответствующие образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей 

Любому  образовательному учреждению, работнику учреждения, обратившемуся в МБУ ЦБОУ, гарантируется предоставление следующей информации:

- о процедурах приема посетителей;

- о процедурах получения муниципальной услуги;

- о сроке оказания муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года:

- по мере обращения заявителей;

- по мере поступления заявок.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием документов на оказание муниципальной услуги;

- регистрация в журнале предварительной записи;

- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу.

             Основанием для начала предоставления услуги является обращение заявителя в учреждение лично или по телефону. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов от заявителя для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.

            По результатам рассмотрения документов и проверки, представленных заявителем сведений, определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и определяется решение о предоставлении либо отказе в услуге в устной форме. Общий максимальный срок  рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений) не должна превышать 20-30 минут. При сообщении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть четко определены причины отказа.

            Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение рабочего времени в соответствии с графиком работы  МБУ ЦБОУ, разрабатываемые и утвержденные директором по согласованию с управлением образования Администрации Асиновского района Томской области.

 порядке и способах получения  необходимых документов.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Консультирование проводят специалисты, имеющие высшее образование.

       При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения, в которых обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

     Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты учреждения. Ответ на электронное обращение дается специалистом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок до 3 рабочих дней.

       Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного разъяснения; публичного устного или письменного разъяснения. Информирование осуществляется на русском языке. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Управление образования администрации Асиновского района Томской осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями учреждений положений настоящего Административного регламента. 

4.3.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы управления образования администрации Асиновского района Томской области), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

4.4..  Принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками и привлечению виновных лиц к ответственности, осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном либо досудебном порядке.

5.2. В досудебном порядке:

- при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, заявитель имеет право обратиться с  письменным обращением (жалобой)  лично или направить почтой (электронной почтой) в  управление образования администрации Асиновского района Томской области или непосредственно к заместителю Главы администрации Асиновского района по социальным вопросам, курирующему  вопросы деятельности Управления образования. 

-  при обращении заявителя в письменной форме или в электронной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию,    имя,   отчество,   почтовый     адрес,    по  которому   должны   быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ,  содержащий    результаты   рассмотрения обращения, выдается заявителю  лично или направляется почтой (электронной почтой).
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