Приложение 

к постановлению администрации 

Тисульского муниципального района 

от «12» декабря 2011 года №126-п

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Обеспечение   организации   и   осуществления   бухгалтерского   учета

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент   предоставления   муниципальной услуги «Обеспечение   организации   и   осуществления   бухгалтерского   учета» (далее –  муниципальная  услуга) разработан в целях повышения качества  предоставления   и  доступности  муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей  муниципальной  услуги. 

1.2. В целях настоящего  регламента  используются следующие понятия:

муниципальная  услуга – услуга, оказываемая  централизованной   бухгалтерией  на безвозмездной и платной основе;

исполнитель  муниципальной  услуги –  централизованная   бухгалтерия  
потребители  муниципальной  услуги –  муниципальные   учреждения, подведомственные Управлению образования администрации Тисульского района (далее –  учреждения), заключившие договор с  централизованной   бухгалтерией  о передаче функций по  организации   и  ведению  бухгалтерского   учета;

информирование о  предоставлении   муниципальной услуги – процесс действий исполнителя по сообщению потребителям необходимых сведений, информации об услуге;

предоставление муниципальной услуги – деятельность исполнителя услуги, необходимая для  обеспечения  выполнения услуги; 

договор – соглашение двух или нескольких лиц об установлении, изменении или прекращении гражданских прав  и  обязанностей.

1.3. Полномочия  по  предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

– Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

– Гражданским кодексом Российской Федерации;

– Бюджетным кодексом Российской Федерации;

– Налоговым кодексом Российской Федерации;

– Трудовым кодексом Российской Федерации;

– Закон  Кемеровской области «Об образовании»;

– Федеральным законом Российской Федерации от 21 ноября 1996 года № 129-ФЗ «О  бухгалтерском   учете»;

– Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для  государственных   и  муниципальных нужд»;

– Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 года № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета. »;
-  Приказ Минфина России от 06 декабря 2010 г. № 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению"
-  Приказ Минфина России от 15 декабря 2010 г. № 173н (04.02.2011) "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению"
-  Приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению
- Приказ Минфина России от 25 марта 2011 г. № 33н "Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений"
– Приказом Министерства финансов Российской Федерации  от 28.12.2010 N 190н (ред. от 28.03.2011) "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";
-  Приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации"

-  Приказ Минфина России от 23 декабря 2010 г. № 183н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению
– Распоряжение главы администрации Тисульского района  от 29 сентября 2008 года № 861-р «Об утверждении Порядка ведения  реестра расходных обязательств Тисульского района и Порядка представления органами местного самоуправления Тисульского района в финансовый отдел расходных обязательств муниципальных образований»;

– Приказом Финансового управления по Тисульскому району № 4-а от 26 ноября 2007 года «Об утверждении  порядка составления  и  ведения  бюджетных росписей главных распорядителей средств бюджета Тисульского района на очередной финансовый год и  на плановый период»;

– Иными нормативными правовыми актами  и  методическими указаниями по вопросам  бухгалтерского   учет.

1.3. Непосредственное оказание  муниципальной   услуги осуществляется МБУ «ЦБСО Тисульского района». 
1.4. При оказании  муниципальной услуги централизованная   бухгалтерия  осуществляет взаимодействие с:

– Администрацией Тисульского района;
– Департаментом образования и науки Кемеровской области;

– Финансовым управлением по  Тисульскому району;

– Межрайонной инспекцией федеральной налоговой службы  №1 по Кемеровской области;

– Региональным отделением  Фонда социального страхования Российской Федерации;

№ 8  государственного   учреждения  Кемеровской области;

– Управлением  пенсионного фонда Российской Федерации в Тисульском районе Кемеровской области;

– поставщиками товаров (работ, услуг)  и  другими  организациями .

1.5.  Муниципальная   услуга по  обеспечению,   организации   и   осуществления   бухгалтерского   учета , оказываемая  централизованной   бухгалтерией , включает в себя:

-    ведение бухгалтерского учета исполнения смет расходов казенных муниципальных учреждений, муниципальных заданий бюджетных и автономных муниципальных  учреждений; доходов и расходов по деятельности, приносящей доход, а также нефинансовых активов, расчетов и обязательств обслуживаемых муниципальных учреждений;

  -   начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам муниципальных учреждений;

  -   начисление налогов и своевременное перечисление их в бюджет;

  -  проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения смет доходов и расходов казенных муниципальных учреждений и муниципальных заданий бюджетных и автономных муниципальных  учреждений с дебиторами, кредиторами, подотчетными лицами;

   -  проверка законности документов, поступающих для учета, правильности и своевременности их оформления, соответствия расходов утвержденным ассигнованиям;

      -  начисление платы, причитающейся  на частичное возмещение расходов за содержание детей в образовательных учреждениях дополнительного образования детей, и проведение сверки сумм, поступивших от родителей, с данными бухгалтерского учета;

      -  обеспечение сохранности бухгалтерских документов и регистров учета, смет доходов и расходов казенных муниципальных учреждений и расчетов к ним, муниципальных заданий бюджетных и автономных муниципальных учреждений, законодательных, методических материалов и других документов;

       -  предварительный контроль соответствия заключаемых договоров с лимитами бюджетных обязательств, за своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;

        -  контроль над правильным расходованием целевых бюджетных и внебюджетных средств по утвержденным сметам доходов и расходов, субсидий на выполнение муниципальных заданий; за наличием и движением имущества, использованием нефинансовых активов, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с нормативами и сметами;

         - организация и проведение годовой и периодической инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное определение ее результатов и отражение их в учете

 - составление и согласование с руководителями казенных муниципальных учреждений смет доходов и расходов и расчетов к ним; с руководителями бюджетных и автономных учреждений финансовой части муниципальных заданий;

          - консультирование руководителей обслуживаемых муниципальных учреждений по вопросам налогообложения, бухгалтерского учета и отчетности;

          -  проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности имущества, находящегося в муниципальных  учреждениях;

           - получение в установленном порядке необходимых материалов и документов от органов государственной власти, органов муниципального образования Тисульского муниципального района, обслуживаемых муниципальных учреждений сферы, иных организаций, не зависимо от их формы собственности.
2. Требования к порядку  предоставления   государственной  услуги

2.1. Информация о  муниципальной услуге предоставляется потребителям непосредственно в помещениях  централизованной   бухгалтерии, а также с использованием средств телефонной связи, информационных писем, электронного информирования  и  т.д.

Сведения о графике (режиме) работы  централизованной   бухгалтерии  содержатся на стенде (вывеске), размещенном при входе в помещение  бухгалтерии.

Информирование потребителей  муниципальной  услуги о порядке  предоставления   муниципальной  услуги осуществляется работниками  централизованной   бухгалтерии  (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).

Письменные обращения потребителей  муниципальной услуги о порядке  предоставления   муниципальной  услуги, включая обращения, поступившие по электронным каналам связи, рассматриваются работниками  бухгалтерии, с  учетом  времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 3 дней с момента регистрации обращения. 

2.2. Потребителями  муниципальной  услуги являются  муниципальные   учреждения , подведомственные Управлению образования администрации Тисульского района, заключившие договор с  централизованной   бухгалтерией  о передаче функций по  организации   и  ведению  бухгалтерского   учета .

2.3. Для получения  муниципальной  услуги  муниципальными   учреждениям , подведомственным Управлению образования Администрации Тисульского района необходимо заключить с  централизованной   бухгалтерией  договор о передаче функций по  организации   и  ведению  бухгалтерского   учета  (далее – договор).

2.4. Требования к оформлению документов, необходимых для получения  муниципальной  услуги:

а) представлять  централизованной   бухгалтерии  полную  и  достоверную информацию о деятельности  муниципального   учреждения ; 

б) строго руководствоваться учетной политикой, утвержденной в установленном порядке; 

в) обеспечивать документооборот в соответствии с утвержденным графиком; 

г) оформлять хозяйственные операции, проводимые учреждением по формам, содержащимся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, а документы, форма которых не предусмотрена в этих альбомах, должны содержать следующие реквизиты: 

– наименование документа; 

– дату составления документа; 

– наименование  учреждения, от имени которого составлен документ; 

– содержание хозяйственной операции; 

– единицы измерения хозяйственной операции в натуральном  и  денежном выражении; 

– наименование должностных лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции  и  правильность ее оформления; 

– личные подписи указанных лиц.

д) составлять первичные учетные документы в момент совершения хозяйственной операции, а если это не представляется возможным, непосредственно после ее окончания;

е) доводить до ответственных работников  учреждения  установленные требования по документальному оформлению хозяйственных операций, законодательные  и  иные нормативно-правовые акты по финансово-экономическим вопросам.

2.5. Основаниями для отказа в  предоставлении   муниципальной  услуги являются:

1) отсутствие первичных учетных документов, оформленных надлежащим образом;

2)  предоставление  первичных документов, противоречащих действующему законодательству о  бухгалтерском   учете, утвержденным сметам доходов  и  расходов, муниципальным заданиям по бюджетной  и  приносящей доход деятельности, а так же превышающих доведенные лимиты бюджетных обязательств;

3) отсутствие распорядительной надписи руководителя  учреждения  либо уполномоченного лица на представляемых документах;

4) отсутствие достоверных данных либо наличие неточных, искаженных сведений в документах, представленных в  централизованную   бухгалтерию ; 

5) отсутствие лимитов бюджетных обязательств  и  объемов финансирования на лицевом счете  учреждения;

6) неверно указаны коды бюджетной классификации;

7) неполный пакет документов, необходимых для выполнения услуги; 

8) нарушение порядка авансирования поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг;

9) расходы не соответствуют утвержденной областной  целевой программе;

10) иное нецелевое использование бюджетных средств;

11) другие действия, противоречащие положениям действующего законодательства Российской Федерации  и  иным нормативно-правовым актам Кемеровской области и Тисульского района.

2.6.  Муниципальной  услуга предоставляется потребителю в день обращения без предварительной записи.

В случаях, требующих длительного  и  детального рассмотрения обращения, в действующие сроки исполнения документов.

2.7. Прием потребителей  муниципальной  услуги работниками централизованной   бухгалтерии  осуществляется:

понедельник – пятница с 08 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.

Перерыв для питания  и  отдыха работников  централизованной   бухгалтерии  установлен с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин. 

Прием потребителей  муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди. 
3.Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, 
а также принимаемых им решений при  предоставлении   муниципальной  услуги.

Действия (бездействия) должностного лица  централизованной   бухгалтерии, а также принимаемые им решения при  предоставлении   муниципальной  услуги могут быть обжалованы потребителями  муниципальной  услуги в досудебном порядке  и  (или) в судебном порядке.

Потребители  муниципальной услуги имеют право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к начальнику централизованной   бухгалтерии. 

При обращении (жалобе) заявителей в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 3 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении внутренней проверки), начальник  централизованной   бухгалтерии  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 10 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (полное наименование для юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись  и  дату. 

По результатам такого рассмотрения обращения (жалобы) начальник  централизованной   бухгалтерии  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу)  и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ в таком случае не даётся.

Порядок судебного обжалования действий (бездействий) должностного лица  централизованной   бухгалтерии, а также принимаемые им решения при  предоставлении   муниципальной  услуги определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

4. Порядок  и  формы контроля за исполнением  муниципальной  услуги

Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению  муниципальной  услуги, осуществляется должностными лицами  централизованной   бухгалтерии, ответственными за  организацию  работы по исполнению  муниципальной  услуги: начальником  централизованной   бухгалтерии , заместителями начальника.

Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за  организацию  работы, проверок соблюдения  и  исполнения специалистом  централизованной   бухгалтерии  положений настоящего  регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области, Тисульского муниципального района.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации  Кемеровской области, Тисульского муниципального района.

Ответственность за  организацию   и  ведение  бухгалтерского   учета   и  за достоверность  и  своевременность отчетных данных несет начальник  и  заместители  централизованной   бухгалтерии  в соответствии с действующим законодательством.

Персональная ответственность сотрудников  централизованной   бухгалтерии, участвующих в  предоставлении   муниципальной  услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
