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АДМИНИСТРАЦИЯ  КИРИЛЛОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

Вологодской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е           

	от
	22.12.2011
	№
	1440


	Об утверждении административного регламента исполнения управлением финансов администрации района муниципальной функции по составлению и ведению сводной бюджетной росписи районного бюджета, кассового плана, утверждению лимитов бюджетных обязательств для главных распорядителей, получателей средств районного бюджета


В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций администрацией Кирилловского муниципального района, утвержденным постановлением администрации района от 01.12.2010 № 1071,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент исполнения управлением финансов администрации района муниципальной функции по составлению и ведению сводной бюджетной росписи районного бюджета, кассового плана, утверждению лимитов бюджетных обязательств для главных распорядителей, получателей средств районного бюджета (приложение 1).
2. Утвердить перечень должностей, при замещении которых на муниципальных служащих в управлении финансов администрации района возлагается ответственность за исполнение муниципальной функции по составлению и ведению сводной бюджетной росписи районного бюджета, кассового плана, утверждению лимитов бюджетных обязательств для главных распорядителей, получателей средств районного бюджета (приложение 2).
3. Настоящий постановление подлежит официальному опубликованию в приложении к районной газете «Новая жизнь» - «Официальный вестник». 

Глава администрации района                                       

                   В.П.Шачин
УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации района

от 22.12.2011 № 1440
(приложение 1)

Административный регламент

исполнения управлением финансов администрации района муниципальной  функции 

по составлению и ведению сводной бюджетной росписи районного бюджета, кассового плана, утверждению лимитов бюджетных обязательств для главных распорядителей, получателей средств районного бюджета

I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения управлением финансов администрации района (далее - административный регламент) муниципальной функции по составлению и ведению сводной бюджетной росписи районного бюджета, кассового плана, утверждению лимитов бюджетных обязательств для главных распорядителей, получателей средств районного бюджета (далее – муниципальная функция) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по исполнению муниципальной функции.

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется управлением финансов администрации района (далее – Управление). Перечень должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, определяется постановлением администрации района, который размещается на официальном Интернет-сайте администрации района по адресу: http://www.kirillov.vologda.ru и на информационном стенде.

При исполнении муниципальной функции Управление осуществляет взаимодействие с органами  местного самоуправления, учреждениями, организациями, муниципальными образованиями района, являющимися главными распорядителями, получателями средств районного бюджета, главными администраторами доходов районного бюджета, главными администраторами источников внутреннего финансирования дефицита районного бюджета. 

Перечень структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления, учреждений, муниципальных образований района, с которыми взаимодействует Управление, с указанием информации о месте их нахождения и номерах телефонов приведен в приложениях 1, 2 к настоящему административному регламенту.

1.3. Исполнение муниципальной функции Управлением осуществляется в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ (с последующими изменениями);

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

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Постановлением администрации Кирилловского муниципального района от 24.05.2010 года № 415 «Об утверждении Положения об управлении финансов администрации Кирилловского муниципального района в новой редакции» (с последующими изменениями);

- Постановлением администрации Кирилловского муниципального района «О порядке досудебного обжалования действий (бездействия) решений структурных подразделений администрации района, администрации района и (или) их руководителей»;

- Приказом управления финансов администрации Кирилловского муниципального района от 24.12.2007 № 12 «Об утверждении порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи районного бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей бюджетных средств» (с последующими изменениями);

- Приказом управления финансов администрации Кирилловского муниципального района от 29.12.2007 № 14 «Об утверждении порядка составления и уточнения кассового плана районного бюджета»;

- Приказом начальника управления финансов «О порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений муниципальных служащих управления финансов администрации Кирилловского муниципального района».

1.4. Результатом исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной бюджетной росписи районного бюджета, кассового плана, утверждению лимитов бюджетных обязательств являются:

- утвержденные и доведенные бюджетные ассигнования и лимиты бюджетных обязательств до главных распорядителей и получателей бюджетных средств, источники финансирования дефицита районного бюджета –  до главных администраторов источников;

- утвержденные в разрезе кварталов показатели кассового плана по доходам, расходам и источникам финансирования дефицита районного бюджета.

1.5. Заинтересованными лицами исполнения муниципальной функции являются органы местного самоуправления, участвующие в процессе исполнения районного бюджета, а также общественные организации, заинтересованные юридические, физические лица, индивидуальные предприниматели, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органами местного самоуправления при исполнении муниципальной функции.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

Порядок информирования о правилах

исполнения муниципальной функции

2.1. Место нахождения Управления (почтовый адрес для направления документов и обращений): 161100, Вологодская обл., г.Кириллов, ул.Преображенского, д. 4, телефон: (81757) 3-15-64, телефакс: (81757) 3-14-67.

График работы: рабочие дни с 08.30 до 17.30, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье, в предпраздничные дни с 8.30 до 16.30, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

Электронный адрес Управления: finupr-kirillov@bk.ru
Адрес официального интернет-сайта администрации района: http://www.kirillov.vologda.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: www.gosuslugi.gov35.ru.
Структурные подразделения Управления, на которые возложено исполнение функции, - отдел формирования и исполнения бюджета (телефон: (81757) 3-15-01), отдел прогнозирования и анализа доходов (телефон (81757) 3-14-67).

2.2. Информацию по вопросам исполнения муниципальной функции можно получить, обратившись в Управление:

- по почте,

- по электронной почте,

- посредством факсимильной связи,

- по телефону,

- лично.

2.3. Заинтересованным лицам предоставляется следующая информация:

- о местонахождении, почтовом адресе Управления, телефонах должностных лиц отделов, ответственных за исполнение муниципальной функции, графике работы Управления;

- об адресе официального Интернет-сайта администрации района, электронном адресе Управления;

- о нормативных правовых актах, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- о ходе исполнения муниципальной функции;

- информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, порядке их представления;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица Управления, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции;

- об административных процедурах при исполнении муниципальной функции;

- о должностных лицах, ответственных за исполнение муниципальной функции;

- информация о деятельности Управления в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

Информация о правилах исполнения муниципальной функции, а также настоящий административный регламент и постановление о его утверждении размещаются:

- на официальном Интернет-сайте администрации района;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области;

- на информационном стенде Управления.

2.4. Информирование по вопросам исполнения муниципальной функции проводится должностными лицами отдела формирования и исполнения бюджета, отдела прогнозирования и анализа доходов в форме консультирования или письменного информирования, публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

2.5. Должностное лицо Управления, ответственное за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников Управления. Время ожидания заявителя при консультировании не может превышать 30 минут.

Консультирование каждого заявителя не может превышать 10 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Управления, ответственное за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка должностного лица Управления, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

2.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заявителя в порядке, установленном административным регламентом исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в Управление.

2.7. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио и телевидения.

2.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах исполнения административного регламента и о данном административном регламенте в средствах массовой информации, в информационных системах.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

 исполнения функции либо для отказа в исполнении муниципальной функции

2.9. Оснований для приостановления либо отказа в осуществлении действий, связанных с реализацией муниципальной функции, действующим законодательством не предусмотрено.

Перечень необходимых для исполнения муниципальной функции

 документов, требуемых от заявителей, способах их получения

заявителями, порядок их предоставления

2.10. Перечень документов, предоставляемых в Управление для составления и ведения сводной бюджетной росписи:

- письменное обращение главных распорядителей, получателей бюджетных средств с просьбой о внесении изменений в сводную бюджетную роспись на имя начальника Управления в произвольной форме;

- копии нормативных правовых актов, в соответствии с которыми предлагаются изменения, расчеты и обоснования;

- справки об изменении сводной бюджетной росписи согласно приложению 6 к настоящему административного регламенту.

2.11. Перечень документов, предоставляемых в Управление для составления и ведения кассового плана:

- прогноз поступлений доходов в районный бюджет согласно приложению 7 к настоящему административному регламенту;

- прогноз кассовых выплат по расходам районного бюджета согласно приложению 8 к настоящему регламенту;

- прогноз выплат и поступлений по источникам финансирования дефицита районного бюджета согласно приложению 9 к настоящему административному регламенту.

2.12. Перечень документов, предоставляемых в Управление для утверждения лимитов бюджетных обязательств:

- проекты лимитов бюджетных обязательств согласно приложению 10 к настоящему административному регламенту;

Документы представляются в электронном виде и (или) на бумажном носителе.

III. Административные процедуры

3.1. Составление и ведение сводной бюджетной росписи районного бюджета

Составление и ведение сводной бюджетной росписи районного бюджета включают в себя следующие административные процедуры:

формирование сводной бюджетной росписи по расходам и источникам внутреннего финансирования дефицита районного бюджета;

доведение показателей сводной бюджетной росписи до главных распорядителей, получателей бюджетных средств и главных администраторов источников;

внесение изменений в сводную бюджетную роспись в связи с принятием решения Представительного Собрания района о внесении изменений в решение Представительного Собрания о районном бюджете;

внесение изменений в сводную бюджетную роспись в соответствии с решением начальника Управления без внесения изменений в решение Представительного Собрания о районном бюджете на основании положений статей 217 и 232 Бюджетного кодекса.

Блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной функции приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Формирование сводной бюджетной росписи по расходам и источникам внутреннего финансирования дефицита районного бюджета

Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения Представительного Собрания района о районном бюджете на очередной финансовый год и плановый период.

Административная процедура осуществляется специалистами отдела формирования и исполнения бюджета, отдела прогнозирования и анализа доходов.

Специалисты отдела формирования и исполнения бюджета в течение семи рабочих дней со дня принятия решения Представительного Собрания района о районном бюджете вносят в программу АС «Бюджет» показатели сводной бюджетной росписи по расходам в разрезе кодов главных распорядителей и получателей бюджетных средств, разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления и формируют роспись расходов районного бюджета.

Специалисты отдела прогнозирования и анализа доходов в течение семи рабочих дней со дня принятия решения Представительного Собрания района о районном бюджете формируют роспись источников внутреннего финансирования дефицита районного бюджета в разрезе кодов главных администраторов источников финансирования дефицита, кодов групп, подгрупп, статей, подстатей, элементов, видов источников финансирования дефицита районного бюджета.

Начальник Управления утверждает сводную бюджетную роспись в течение трех рабочих дней с момента получения ее на утверждение. Результатом административной процедуры является утвержденная начальником Управления сводная бюджетная роспись районного бюджета.

3.1.2. Доведение показателей сводной бюджетной росписи до главных распорядителей, получателей бюджетных средств и главных администраторов источников

Основанием для начала выполнения административной процедуры является утвержденная начальником Управления сводная бюджетная роспись.

Административная процедура осуществляется специалистами отдела формирования и исполнения бюджета, отдела прогнозирования и анализа доходов.

Специалисты отделов:

в течение одного рабочего дня с момента утверждения начальником Управления сводной бюджетной росписи формируют и направляют на подпись начальнику уведомления о бюджетных ассигнованиях по расходам и источникам внутреннего финансирования дефицита районного бюджета;

в течение двух рабочих дней после подписания уведомлений о бюджетных ассигнованиях доводят утвержденные показатели сводной бюджетной росписи до главных распорядителей, получателей бюджетных средств, до главных администраторов источников.

Результатом административной процедуры являются доведенные до главных распорядителей и получателей бюджетных средств, до главных администраторов источников уведомления о бюджетных ассигнованиях и источниках внутреннего финансирования дефицита районного бюджета.

3.1.3. Внесение изменений в сводную бюджетную роспись в связи с принятием решения Представительного Собрания района о внесении изменений в решение Представительного Собрания о районном бюджете

Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения Представительного Собрания о внесении изменений в решение Представительного Собрания о районном бюджете.

Административная процедура осуществляется специалистами отдела формирования и исполнения бюджета, отдела прогнозирования и анализа доходов и включает в себя следующие действия:

в течение семи рабочих дней со дня подписания главой района решения о внесении изменений в решение Представительного Собрания о районном бюджете специалисты Управления вносят изменения в показатели сводной бюджетной росписи по лицевым счетам в электронном виде посредством программы АС "Бюджет", готовят уточненную сводную бюджетную роспись и направляют ее на утверждение начальнику Управления;

начальник Управления утверждает сводную бюджетную роспись в течение трех рабочих дней с момента получения ее на утверждение; 

после утверждения сводной бюджетной росписи специалисты Управления в течение двух рабочих дней оформляют два экземпляра уведомлений об изменении бюджетных ассигнований и источников внутреннего финансирования дефицита районного бюджета и направляют их на подпись начальнику Управления.

в течение одного рабочего дня после подписания уведомлений специалисты Управления направляют: один экземпляр уведомлений – главному распорядителю или получателю бюджетных средств, главному администратору источников, второй экземпляр остается в Управлении.

Результатом административной процедуры являются доведенные до главных распорядителей и получателей бюджетных средств, до главных администраторов источников уведомления об изменении бюджетных ассигнований и источников внутреннего финансирования дефицита.

3.1.4. Внесение изменений в сводную бюджетную роспись в соответствии с решением начальника Управления без внесения изменений в решение о районном бюджете на основании положений статей 217 и 232 Бюджетного кодекса

Основанием для начала выполнения административной процедуры является письменное обращение главных распорядителей и получателей бюджетных средств с просьбой о внесении изменений в сводную бюджетную роспись. К обращению прилагаются справки об изменении сводной бюджетной росписи согласно приложению 6 к настоящему административному регламенту.

Административная процедура осуществляется специалистами отдела формирования и исполнения бюджета.

Специалисты отдела формирования и исполнения бюджета в течение двух рабочих дней со дня поступления обращения проверяют представленные главными распорядителями и получателями бюджетных средств документы на предмет:

а) правильности указания бюджетной классификации;

б) наличия неиспользованного остатка бюджетных ассигнований в утвержденной сводной бюджетной росписи при уменьшении бюджетных ассигнований;

в) соответствия предлагаемых изменений положениям, указанным в статье 217 Бюджетного кодекса;

г) наличия остатка средств на едином счете районного бюджета по соответствующему коду цели при увеличении бюджетных ассигнований за счет безвозмездных поступлений из областного и федерального бюджета в соответствии с положениями статьи 232 Бюджетного кодекса.

При отсутствии замечаний специалисты отдела формирования и исполнения бюджета в течение двух рабочих дней оформляют два экземпляра уведомлений об изменении бюджетных ассигнований и направляют их на подпись начальнику Управления.

В течение одного рабочего дня после подписания уведомлений специалисты  направляют: один экземпляр уведомлений - главному распорядителю или получателю бюджетных средств, второй экземпляр остается в отделе формирования и исполнения бюджета.

В том случае, если внесение изменений в сводную бюджетную роспись невозможно, специалист отдела формирования и исполнения бюджета в течение двух рабочих дней возвращает представленные уведомления главному распорядителю или получателю бюджетных средств с указанием причины отклонения.

Результатом административной процедуры являются доведенные до главных распорядителей и получателей бюджетных средств уведомления об изменении бюджетных ассигнований.

3.2. Составление и уточнения кассового плана районного бюджета

Составление и уточнение кассового плана включает в себя следующие административные процедуры:

обобщение представленных главными администраторами доходов и главными администраторами источников прогнозных показателей поступлений закрепленных за ними видов (подвидов) доходов, в том числе и по безвозмездным поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и источников финансирования дефицита районного бюджета, формирование поквартального распределения доходов и источников финансирования дефицита на очередной финансовый год;

обобщение представленных главными распорядителями бюджетных средств прогнозов кассовых выплат по расходам районного бюджета;

формирование кассового плана районного бюджета;

доведение до главных администраторов доходов согласованных показателей по доходам, учтенных при формировании кассового плана;

осуществление мониторинга исполнения кассового плана районного бюджета;

уточнение кассового плана районного бюджета.

Блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной функции приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

3.2.1.Обобщение представленных главными администраторами доходов и главными администраторами источников прогнозных показателей поступлений закрепленных за ними видов (подвидов) доходов, в том числе и по безвозмездным поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и источников финансирования дефицита районного бюджета, формирование поквартального распределения доходов и источников финансирования дефицита на очередной финансовый год

Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения Представительного Собрания о районном бюджете на очередной финансовый год и плановый период.

Административная процедура осуществляется специалистами отдела прогнозирования и анализа доходов.

Главные администраторы доходов и главные администраторы источников в течение одного  рабочего дней со дня принятия решения Представительного Собрания о районном бюджете направляют в отдел прогнозирования и анализа доходов прогноз поступлений закреплённых за ними видов (подвидов) доходов, в том числе и по безвозмездным поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и источников финансирования дефицита районного бюджета, с поквартальным распределением.

Специалисты отдела прогнозирования и анализа доходов в течение 1 рабочего дня со дня поступления прогнозов проверяют представленные главными администраторами прогнозы на предмет:

         а) правильности указания кодов бюджетной классификации;

б) заполнения всех предусмотренных формой реквизитов;

в) соответствия указанных объемов видов (подвидов) доходов и источников финансирования дефицита бюджета объемам, утвержденным в решении о бюджете;

г) поквартального распределения доходов и источников финансирования дефицита бюджета;

в день окончания проверки вносят изменения в прогнозы поступлений доходов, в случае установления несоответствия или ошибок  возвращают главным администраторам на доработку.

Специалисты отдела прогнозирования и анализа доходов после рассмотрения прогнозов,   представленных главными администраторами:

формируют поквартальное распределение налоговых доходов с учётом поступления доходов по налоговому календарю, анализа динамики поступления доходов за предыдущие периоды; 

в течение одного рабочего дня  формируют свод поквартального  поступления налоговых и неналоговых доходов в разрезе кодов бюджетной классификации;

в течение одного рабочего дня после формирования свода поквартального  поступления налоговых и неналоговых доходов направляют его на согласование начальнику управления финансов; 

обеспечивают ввод показателей свода поквартального  поступления налоговых и неналоговых доходов в разрезе кодов бюджетной классификации  в программу АС "Бюджет";

после согласования с начальником управления финансов  представляет в отдел формирования и исполнения бюджета поквартальное  распределение общего объема налоговых и неналоговых доходов (без кодов бюджетной классификации).

Результатом выполнения административной процедуры является представление в отдел формирования и исполнения бюджета поквартального распределения общего объема налоговых и неналоговых доходов, а также безвозмездных поступлений и источников финансирования дефицита бюджета.

3.2.2. Обобщение представленных главными распорядителями бюджетных средств прогнозов кассовых выплат по расходам районного бюджета

Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения о районном бюджете на очередной финансовый год и плановый период.

Административная процедура осуществляется специалистами отдела формирования и исполнения бюджета Управления.

Главные распорядители бюджетных средств в течение одного рабочего дня со дня принятия решения о районном бюджете формируют и направляют в отдел формирования и исполнения  бюджета управления финансов поквартальную разбивку расходов районного бюджета, предусмотренных ведомственной структурой расходов на очередной финансовый год, в том числе по безвозмездным поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, на бумажном носителе.

Специалисты отдела формирования и исполнения бюджета Управления в течение одного рабочего дня с момента представления главными распорядителями бюджетных средств прогнозов кассовых выплат рассматривают и согласовывают представленные главными распорядителями бюджетных средств сведения о кассовых выплатах.

В случае несоответствия представленных сведений показателям, утвержденным в решении о районном бюджете на очередной финансовый год, в день окончания проверки возвращают сведения главным распорядителям бюджетных средств для доработки.

Главные распорядители бюджетных средств в течение одного рабочего дня корректируют и направляют в отдел формирования и исполнения бюджета уточненные прогнозы кассовых выплат.

Специалисты отдела формирования и исполнения бюджета Управления корректируют представленные главными распорядителями бюджетных средств прогнозы кассовых выплат в части изменения поквартальной разбивки, исходя из прогноза кассовых поступлений в районный бюджет и источников финансирования дефицита районного бюджета.

Результатом выполнения административной процедуры является представление в отдел формирования и исполнения бюджета прогноза кассовых выплат с поквартальной разбивкой по всем направлениям расходов районного бюджета.

3.2.3. Формирование кассового плана районного бюджета

Основанием для начала выполнения административной процедуры является представление в отдел формирования и исполнения бюджета всех прогнозных показателей.

Административная процедура осуществляется специалистами отдела формирования и исполнения бюджета Управления, ответственными за ее проведение.

Специалисты отдела формирования и исполнения бюджета Управления в течение трех рабочих дней со дня поступления всех прогнозных показателей формируют кассовый план районного бюджета на очередной финансовый год и направляют его на утверждение начальнику Управления.

Результатом выполнения административной процедуры является утвержденный кассовый план.

3.2.4. Доведение до главных администраторов доходов согласованных показателей, учтенных при формировании кассового плана по доходам

Основанием для начала выполнения административной процедуры является утверждение начальником управления финансов кассового плана районного бюджета.

Административная процедура осуществляется специалистами отдела прогнозирования и анализа доходов.

Специалисты отдела прогнозирования и анализа доходов:

в течение трех рабочих дней с момента утверждения кассового плана формируют задания по его исполнению и доводят их до главных администраторов.

Результатом административной процедуры является доведение до главных администраторов доходов заданий по исполнению кассового плана.

3.2.5. Осуществление мониторинга исполнения кассового плана районного бюджета

Основанием для начала выполнения административной процедуры является доведение до главных администраторов доходов показателей, учтенных при формировании кассового плана районного бюджета.

Административная процедура осуществляется специалистами отдела прогнозирования и анализа доходов.

Специалисты отдела прогнозирования и анализа доходов:

проводят ежедневный мониторинг исполнения показателей кассового плана по налоговым и неналоговым доходным источникам;

анализируют показатели исполнения кассового плана в разрезе доходных источников.

Результатом административной процедуры являются предложения по уточнению распределения налоговых и неналоговых доходов.

3.2.6. Уточнение кассового плана районного бюджета

а) уточнение кассового плана районного бюджета в связи с принятием решения Представительного Собрания  о внесении изменений в решение о районном бюджете на текущий финансовый год

Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения Представительного Собрания о внесении изменений в решение о районном бюджете на текущий финансовый год.

Административная процедура осуществляется в порядке, установленном пунктами 3.2.1-3.2.3   настоящего административного регламента.

б) уточнение кассового плана без внесения изменений в решение о районном бюджете.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является письменное обращение главных администраторов доходов  об уточнении кассового плана районного бюджета в пределах установленного на год задания. 

Административная процедура осуществляется специалистами отдела прогнозирования и анализа доходов.

Специалисты отдела прогнозирования и анализа доходов:

в течение одного рабочего дня после дня поступления обращения от главных администраторов доходов районного бюджета об уточнении кассового плана районного бюджета проверяют возможность внесения корректировок, предлагаемых главными администраторами неналоговых доходов;

анализируют фактическое поступление доходов и обоснованность предлагаемых корректировок;

 формируют уточненный свод поквартального  поступления налоговых и неналоговых доходов в разрезе кодов бюджетной классификации;

в течение одного рабочего дня после формирования уточненного свода поквартального   поступления налоговых и неналоговых доходов направляет его на согласование начальнику управления финансов;

после согласования с начальником управления финансов представляют в отдел формирования и исполнения бюджета уточненное поквартальное  распределение общего объема налоговых и неналоговых доходов (без кодов бюджетной классификации);

в течение трех рабочих дней с момента согласования  начальником управления финансов  уточненных показателей свода поквартального  поступления налоговых и неналоговых доходов вносит данные в программу АС "Бюджет" в разрезе кодов бюджетной классификации.

Специалисты отдела формирования и исполнения бюджета Управления ежеквартально, не позднее, чем за 3 дня до  окончания текущего квартала, уточняют кассовый план с учетом представленных специалистами отдела прогнозирования и анализа доходов Управления предложений и фактического исполнения по расходам, источникам финансирования дефицита бюджета.

В случае внесения изменений в решение о районном бюджете кассовый план уточняется в течение десяти дней с момента принятия решения.

Уточненный кассовый план направляется на утверждение начальнику Управления. Начальник Управления утверждает уточненный кассовый план в течение трех рабочих дней с момента его получения.

Результатом выполнения административной процедуры является утвержденный начальником Управления уточненный кассовый план.

3.3. Утверждение лимитов бюджетных обязательств для главных распорядителей и получателей средств районного бюджета

Утверждение лимитов бюджетных обязательств для главных распорядителей и получателей средств районного бюджета включает в себя следующие административные процедуры:

принятие от главных распорядителей, получателей средств проектов лимитов бюджетных обязательств;

проверку представленных главными распорядителями, получателями средств лимитов бюджетных обязательств на соответствие показателям сводной бюджетной росписи и формирование лимитов бюджетных обязательств на очередной финансовый год;

доведение до главных распорядителей, получателей средств утвержденных лимитов бюджетных обязательств.

Блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной функции приведена в приложении 5 к настоящему административному регламенту.

3.3.1. Принятие от главных распорядителей и получателей бюджетных средств проектов лимитов бюджетных обязательств

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Управление сформированных и подписанных главными распорядителями и получателями средств проектов лимитов бюджетных обязательств на очередной финансовый год в разрезе полной бюджетной классификации с поквартальным распределением одновременно на бумажном носителе и в электронном виде.

Результатом выполнения административной процедуры являются принятые от главных распорядителей и получателей средств районного бюджета проекты лимитов бюджетных обязательств.

 3.3.2. Проверка представленных главными распорядителями и получателями средств лимитов бюджетных обязательств на соответствие показателям сводной бюджетной росписи и формирование лимитов бюджетных обязательств на очередной финансовый год

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Управление проектов лимитов бюджетных обязательств.

Специалист отдела формирования и исполнения бюджета Управления в течение двух рабочих дней со дня представления главными распорядителями и получателями средств осуществляет проверку проектов лимитов бюджетных обязательств на соответствие показателям сводной бюджетной росписи.

При этом проверяется:

а) правильность указания кодов бюджетной классификации;

б) заполнение всех предусмотренных формой реквизитов;

в) соответствие указанных объемов лимитов бюджетных обязательств утвержденным объемам бюджетных ассигнований;

г) поквартальное распределение лимитов бюджетных обязательств.

В случае недостаточности кассовых поступлений в районный бюджет на соответствующий квартал представленные главными распорядителями и получателями средств проекты лимитов бюджетных обязательств корректируются в части изменения поквартальной разбивки, исходя из прогноза кассовых поступлений в районный бюджет. При этом специалист Управления на бумажном носителе зачеркивает одной линией неверные показатели, указывает правильные показатели, подтверждает надписью "Исправлено" и ставит собственноручную подпись.

В случае установления несоответствия или ошибок при проверке на правильность указания кодов бюджетной классификации, на полноту заполнения всех предусмотренных формой реквизитов, на соответствие указанных объемов лимитов бюджетных обязательств утвержденным объемам бюджетных ассигнований специалисты вносят изменения в проекты лимитов бюджетных обязательств, представленные в электронном виде. Проекты лимитов бюджетных обязательств, представленные на бумажном носителе, возвращаются главным распорядителям, получателям средств на доработку в день проверки.

Главные распорядители, получатели средств в течение одного рабочего дня корректируют и направляют в отдел формирования и исполнения бюджета исправленные проекты лимитов бюджетных обязательств на бумажном носителе.

В случае отсутствия ошибок, в течение пяти рабочих дней после принятия всех проектов лимитов бюджетных обязательств специалист отдела формирования и исполнения бюджета формирует лимиты бюджетных обязательств на очередной финансовый год с поквартальной разбивкой в разрезе полной бюджетной классификации и направляет их на утверждение начальнику Управления.

Результатом выполнения административной процедуры являются утвержденные лимиты бюджетных обязательств на очередной финансовый год.

3.3.3. Доведение до главных распорядителей и получателей средств утвержденных лимитов бюджетных обязательств

Основанием для начала административной процедуры является утверждение начальником Управления лимитов бюджетных обязательств.

Специалисты отдела формирования и исполнения бюджета не позднее дня утверждения лимитов бюджетных обязательств обеспечивают доведение утвержденных лимитов бюджетных обязательств до сектора управления областного казначейства по Кирилловскому району.

В течение двух рабочих дней с момента утверждения начальником Управления лимитов бюджетных обязательств специалисты отдела формирования и исполнения бюджета формируют уведомления о лимитах бюджетных обязательств на очередной финансовый год на бумажном носителе, обеспечивают их подписание и доведение до главных распорядителей и получателей средств.

Результатом выполнения административной процедуры являются направленные главным распорядителям, получателям средств уведомления о лимитах бюджетных обязательств на бумажном носителе.

IV. Порядок и формы контроля

за исполнением муниципальной функции

4.1. Начальник Управления осуществляет контроль за исполнением должностными лицами Управления положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции (далее - текущий контроль).

4.2. Текущий контроль, указанный в пункте 4.1 настоящего административного регламента, осуществляется путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции. Проверки проводятся на основании приказа начальника Управления.

Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по исполнению муниципальной функции возлагается на муниципальных служащих Управления в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с последующими изменениями) и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" (с последующими изменениями).  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) 

Управления, а также должностных лиц, муниципальных служащих Управления

5.1. Обжалование, оспаривание действий (бездействия) и решений должностных лиц, муниципальных служащих Управления, осуществляемых (принятых) при исполнении муниципальной функции, производятся в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Управления в порядке, установленном приказом начальника управления финансов "О порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений муниципальных служащих управления финансов администрации Кирилловского муниципального района".

5.3. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения Управления и (или) начальника Управления в соответствии с Порядком досудебного обжалования действий (бездействия), решений структурных подразделений администрации района, администрации района и (или) их руководителей, утвержденным постановлением администрации Кирилловского муниципального района.

Приложение 1
к административному регламенту

Перечень структурных подразделений администрации района, 

органов местного самоуправления, учреждений, с которыми взаимодействует Управление

 в процессе исполнения муниципальной функции

	№

п/п
	Наименование структурного подразделения 

администрации района, органа местного 

самоуправления, учреждения


	Адрес 

местонахождения 
	Контактные 

телефоны

	1.
	Управление финансов администрации Кирилловского муниципального района
	161100, г.Кириллов, ул.Преображенского, 4
	3-15-64

	2.
	Администрация Кирилловского муниципального района
	161100, г.Кириллов, ул.Преображенского, 4
	3-13-83 

	3.
	Управление образования администрации Кирилловского муниципального района
	 161100, г.Кириллов, ул.Гагарина, 94
	3-18-68

	4.
	Управление социальной защиты населения администрации Кирилловского муниципального района
	161100, г.Кириллов, ул.Гостинодворская, 14
	3-15-58

	5.
	Отдел культуры администрации Кирилловского муниципального района
	161100, г.Кириллов, ул.Урицкого, 3
	3-24-64

	6.
	Управление сельского хозяйства и продовольствия администрации Кирилловского муниципального района
	161100, г.Кириллов

ул.Преображенского, 4
	3-15-42

	7.
	БУЗ "Кирилловская ЦРБ"
	161100, г.Кириллов, ул.Февральская, 4
	3-24-80

	8.
	Представительное Собрание Кирилловского муниципального района
	161100, г.Кириллов, ул.Преображенского, 4
	3-15-03


Приложение 2

к административному регламенту

Перечень муниципальных образований района (поселений), с которыми взаимодействует

 Управление в процессе исполнения муниципальной функции 

	№

п\п
	Наименование

муниципального

образования 
	Адрес 
местонахождения
	Контактные  телефоны

	1.
	Сельское поселение 

Алёшинское
	161105, Кирилловский район, д.Шиндалово, 6а
	5-11-71

	2.
	Сельское поселение 

Горицкое
	161107, Кирилловский район, с.Горицы, ул.Центральная, 38
	5-81-32

	3.
	Сельское поселение 

Коварзинское
	161123, Кирилловский район, д.Коварзино, ул.Центральная, 8
	4-41-30

	4.
	Поселение Липовское
	161109, Кирилловский район, с.Вогнема, ул.Центральная, 38
	5-31-21

	5.
	Сельское поселение 

Николоторжское
	161111, Кирилловский район, с.Никольский Торжок, ул.Центральная, 45
	4-51-94

	6.
	Талицкое поселение
	161117, Кирилловский район, с.Талицы, ул.Советская, 31
	5-51-38

	7.
	Сельское поселение 

Ферапонтовское
	161120, Кирилловский район, с.Ферапонтово, ул.Слободская, 6
	4-93-37

	8.
	Сельское поселение 

Чарозерское
	161130, Кирилловский район, с.Чарозеро, ул.Центральная, 36
	4-31-24

	9.
	Муниципальное образование город Кириллов
	161100, г.Кириллов, ул.Ленина, 49
	3-10-18


 Приложение 3 

к административному регламенту

Блок-схема

исполнения муниципальной функции по составлению и ведению

 сводной бюджетной росписи
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Приложение 4 

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ УПРАВЛЕНИЕМ ФИНАНСОВ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

ФУНКЦИИ В ЧАСТИ СОСТАВЛЕНИЯ И УТОЧНЕНИЯ КАССОВОГО

ПЛАНА РАЙОННОГО БЮДЖЕТА









 Приложение 5 

к административному регламенту

Блок схема 

исполнения муниципальной функции по утверждению лимитов бюджетных обязательств для главных распорядителей, получателей средств районного бюджета
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Приложение 6 

к административному регламенту

СПРАВКА

ОБ ИЗМЕНЕНИИ БЮДЖЕТНЫХ АССИГНОВАНИЙ РАЙОННОГО БЮДЖЕТА НА ____ ГОД

И ПЛАНОВЫЙ ПЕРИОД ____ - ____ ГОДОВ

Главный распорядитель (получатель) бюджетных средств ________________________________________________________________________________

Наименование бюджета ________________________________________________________________________________

Единица измерения: рубли
	КФСР
	КВСР
	КЦСР
	КВР
	КОСГУ
	Суб КОСГУ
	Тип средств
	Сумма изменений (+, -)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	Текущий   
финансовый год
	1-й год  
планового
периода
	2-й год  
планового
периода
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Вносимые изменения не противоречат объемам фактического финансирования и не

приведут к образованию кредиторской задолженности по уменьшаемым расходам.

Главный распорядитель
 (получатель) бюджетных средств     ___________________________        (Расшифровка подписи)

                                                                                                (подпись руководителя)  

Исполнитель _____________________   _____________      (Расшифровка подписи)

                                   (должность)                                  (подпись)

____________

       (дата)

(Место печати)
Приложение 7
к административному регламенту
к а                                                                                                                                                                                                                                          
ПРОГНОЗ

ПОСТУПЛЕНИЙ ДОХОДОВ В РАЙОННЫЙ БЮДЖЕТ

от "__"______________ 20__ г.

Главный администратор доходов районного бюджета _______________

Единица измерения: руб.

	Наименование
дохода, КБК
	Сумма  
на год,
всего
	1 КВАРТАЛ
	2 КВАРТАЛ

 
	3 КВАРТАЛ

 
	4 КВАРТАЛ

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	       
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	


Руководитель   _________         _____________________

                            (подпись)                       (расшифровка подписи)

Исполнитель  ____________________ _________ _____________________ _________

                                           (должность)                          (подпись)             (расшифровка подписи)            (телефон)

"__"__________ 20__ г.

Приложение 8 

к административному регламенту

ПРОГНОЗ

КАССОВЫХ ВЫПЛАТ ПО РАСХОДАМ РАЙОННОГО  БЮДЖЕТА

от "__"__________ 20__ г.

Главный распорядитель (распорядитель, получатель) средств _________________

Единица измерения: руб.

	КБК
	Сумма на год, всего
	1 квартал
	2 квартал
	3 квартал
	4 квартал

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Руководитель  _________     _____________________

                                    (подпись)                   (расшифровка подписи)

Исполнитель  ________________________ _________ _____________________ _________

                                                   (должность)                          (подпись)                (расшифровка подписи)           (телефон)

"__"__________ 20__ г.


Приложение 9 

к административному регламенту

ПРОГНОЗ КАССОВЫХ ВЫПЛАТ И КАССОВЫХ ПОСТУПЛЕНИЙ ПО ИСТОЧНИКАМ  ВНУТРЕННЕГО ФИНАНСИРОВАНИЯ  ДЕФИЦИТА РАЙОННОГО БЮДЖЕТА  №  ____

от  "  _______ "   ____________________  20 __ г.

Главный администратор источников внутреннего финансирования дефицита районного бюджета_________________________________________

Единица измерения:  (руб.)

	Наименование показателя, КБК
	Код по КИВФ
	Сумма на год, всего
	1 квартал
	2 квартал
	3 квартал
	4 квартал

	Кассовые выплаты, всего
	 
	 
	 
	 
	
	

	  
	 
	 
	 

 
	 

 
	
	

	Кассовые поступления, всего
	 
	 
	 
	 
	
	

	  
	 
	 
	 

 
	 

 
	
	

	  
	 
	 
	 

 
	 

 
	
	


Руководитель _________ _____________________

                          (подпись)               (расшифровка подписи)

Исполнитель  ____________________ _________ _____________________ _________

                                                 (должность)                    (подпись)              (расшифровка подписи)          (телефон)

"__"__________ 20__ г.

Приложение 10

к административному регламенту

ПРОЕКТ

ЛИМИТОВ БЮДЖЕТНЫХ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ НА ____ ГОД 
С ПОКВАРТАЛЬНЫМ РАСПРЕДЕЛЕНИЕМ

Наименование главного распорядителя (получателя) бюджетных средств ________________

Номер лицевого счета _______________________________

Единица измерения: рубли

	КФСР
	КВСР
	КЦСР
	КВР
	КОСГУ
	Суб

КОСГУ
	Тип    
средств
	Сумма 
на год
	1 квартал
	2 квартал
	3 квартал
	4 квартал
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Главный распорядитель

(получатель)   бюджетных средств             _____________________        (Расшифровка подписи)

                                                                             (подпись руководителя)
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от ___________ № _____

(приложение 2)

Перечень должностей, при замещении которых на муниципальных служащих 
в управлении финансов администрации района возлагается ответственность
 за исполнение муниципальной функции по составлению и ведению сводной бюджетной росписи районного бюджета, кассового плана, утверждению лимитов бюджетных обязательств для главных распорядителей, получателей средств 
районного бюджета

1. Начальник управления финансов администрации района.

2. Начальник отдела формирования и исполнения бюджета управления финансов администрации района. 

3. Главные специалисты отдела формирования и исполнения бюджета управления финансов администрации района.

4. Ведущий специалист отдела формирования и исполнения бюджета управления финансов администрации района. 

5. Начальник отдела прогнозирования и анализа доходов управления финансов администрации района.

6. Заместитель начальника отдела прогнозирования и анализа доходов управления финансов администрации района.

7. Ведущий специалист отдела прогнозирования и анализа доходов управления финансов администрации района.

Подписание главой района решения о районном бюджете





Формирование сводной бюджетной росписи по расходам и источникам внутреннего финансирования дефицита районного бюджета в течение 10 рабочих дней





Доведение показателей сводной бюджетной росписи до главных распорядителей и получателей бюджетных средств, до главных администраторов источников финансирования дефицита районного бюджета в течение 3  рабочих дней





Внесение изменений в сводную бюджетную роспись в связи с принятием решения о внесении изменений в решение о районном бюджете, в течение 13 рабочих дней





Доведение до главных распорядителей и получателей бюджетных средств, до главных администраторов источников финансирования дефицита районного бюджета уведомлений об изменении бюджетных ассигнований, источников внутреннего финансирования дефицита, в течение 3 рабочих дней





Внесение изменений в сводную бюджетную роспись в соответствии с решением начальника управления финансов без внесения изменений в решение о районном бюджете на основании положений статей 217 и 232 Бюджетного кодекса в течение 4 рабочих дней





Документы не соответствуют установленным требованиям





Документы соответствуют установленным требованиям





Возврат представленных уведомлений главному распорядителю и получателю бюджетных средств с указанием причины отклонения в течение 2 рабочих дней





Доведение до главных распорядителей и получателей бюджетных средств уведомлений об изменении бюджетных ассигнований в течение 1 рабочего дня


 





Начало исполнения муниципальной функции – принятие решения Представительного Собрания о районном бюджете на очередной финансовый год и плановый период





Обобщение представленных главными распорядителями бюджетных средств прогнозов кассовых выплат по расходам районного бюджета в разрезе кварталов в течение трех рабочих дней





Обобщение представленных главными администраторами доходов и источников финансирования дефицита районного бюджета прогнозных показателей поступлений закрепленных за ними видов (подвидов) доходов и источников финансирования дефицита районного бюджета в течение трех рабочих дней





Формирование кассового плана районного бюджета





Уточнение кассового плана 


(ежеквартально)





Осуществление мониторинга исполнения кассового плана районного бюджета





Доведение до главных администраторов доходов, согласованных показателей по доходам, учтённых при формировании кассового плана, в течении трех рабочих дней





Принятие от главных распорядителей, получателей бюджетных средств лимитов бюджетных обязательств








Проверка лимитов бюджетных обязательств на соответствие показателям сводной бюджетной росписи в течение 2 рабочих дней





Документы соответствуют установленным требованиям





Документы не соответствуют установленным требованиям





Формирование и утверждение лимитов бюджетных обязательств в течение 5 рабочих дней





Доведение до главных распорядителей, получателей бюджетных средств уведомлений о лимитах бюджетных обязательств в течение 2 рабочих дней





Возврат главным распорядителям, получателям бюджетных средств проектов лимитов бюджетных обязательств на доработку в день проверки
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