АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
СЕЛИВАНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

Волховского муниципального района

Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

             от 10  июля 2012года                                                      №65
Об утверждении Административного регламента 
бухгалтерии  администрации 
муниципального образования  Селивановское сельское поселение
 по исполнению муниципальной функции по открытию, ведению
 и закрытию лицевых счетов получателей средств местного бюджета
 муниципального образования Селивановское сельское поселение
 Волховского муниципального района 
Ленинградской области

В соответствии с Бюджетным кодексом РФ, в соответствии со статьей 23 федерального закона от 08 мая 2010 года № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», Приказом Казначейства Российской Федерации от 10.10.2008  года     № 8н (в ред. от 27.12.2011 года) «Об утверждении Порядка кассового обслуживания Федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядок осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов»;  руководствуясь Положением  «О бюджетном процессе в муниципальном образовании  Селивановское сельское поселение» с внесенными изменениями от 04 октября 2011 года № 109, Уставом муниципального образования Селивановское сельское поселение Волховского муниципального района
                                    п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент бухгалтерии администрации муниципального образования Селивановское сельское поселение  Волховского муниципального района по исполнению муниципальной функции по открытию, ведению и закрытию лицевых счетов получателей средств местного бюджета муниципального образования Селивановское сельское поселение согласно приложения. 
2. Обнародовать настоящее постановление путем размещения его на официальном сайте муниципального образования Селивановское сельское поселение  в сети Интернет.

         3. Контроль над исполнением данного постановления возложить на главного бухгалтера администрации МО Селивановское СП
              Глава администрации                               А.И.Цыпарков     
 
УТВЕРЖДЕН

постановлением
главы администрации

МО Селивановское сельское поселение

№ 65 от 10.07.2012 года
(приложение)
 

Административный регламент

бухгалтерии  администрации муниципального образования

Селивановское сельское поселение 
по исполнению муниципальной функции 
по открытию, ведению и закрытию лицевых счетов

получателей средств местного бюджета муниципального образования

Селивановское сельское поселение Волховского муниципального района

Ленинградской области
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции

Административный регламент бухгалтерии  муниципального образования Селивановское сельское поселение по открытию, ведению и закрытию лицевых счетов для учёта операций главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета муниципального образования Селивановское сельское поселение, главных распорядителей и получателей средств местного бюджета (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции по открытию, ведению и закрытию лицевых счетов получателей средств местного бюджета муниципального образования Селивановское сельское поселение и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отделом казначейского контроля финансового органа администрации муниципального образования Селивановское сельское поселение, а также порядок взаимодействия  финансового органа администрации муниципального образования Селивановское сельское поселение с получателями бюджетных средств при осуществлении полномочий по открытию, ведению и  закрытию лицевых счетов.

1.2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции по открытию, ведению и закрытию лицевых счетов получателей средств местного бюджета муниципального образования Селивановское сельское поселение (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Приказом Казначейства Российской Федерации от 10.10.2008 года № 8н (в ред. от 27.12.2011 года) «Об утверждении Порядка кассового обслуживания Федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядок осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 21.12.2011 года № 180 н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

- Положением «О бюджетном процессе в муниципальном образовании  Селивановское сельское поселение» с внесенными изменениями от 04 октября 2011 года  № 109;
- Порядком открытия и ведения лицевых счетов финансового органа администрации муниципального образования Селивановское сельское поселение от 31.05.2011 года № 33;
- Настоящим Регламентом.

 

1.3. Органы, исполняющие муниципальную функцию
 

1.3.1 Муниципальную функцию по открытию, ведению и закрытию лицевых счетов получателей средств местного бюджета муниципального образования Селивановское сельское поселение  исполняет отдел казначейского контроля комитета финансов Волховского  муниципального района (далее - отдел казначейского контроля).

При исполнении муниципальной функции по открытию, ведению и закрытию лицевых счетов получателей средств местного бюджета и бюджетов поселений входящих в состав Волховского муниципального района   осуществляется взаимодействие с:

- главными распорядителями средств местного бюджета муниципального образования Селивановское сельское поселение;

- распорядителями средств бюджета муниципального образования Селивановское сельское поселение;

- получателями средств бюджета муниципального образования Селивановское сельское поселение.

Заявителями являются главные распорядители, распорядители бюджетных средств, получатели бюджетных средств поселений (далее - местный бюджет).

Конечным результатом исполнения муниципальной функции является  открытие, ведение и закрытие лицевых счетов получателей средств местного бюджета.
1.3.2. Место нахождения Комитета финансов:

Ленинградская обл., г.  Волхов, пр. Державина, д. 60.

Почтовый адрес для направления в комитет финансов обращений по вопросам открытия, ведения и закрытия лицевых счетов получателей средств местного бюджета: 187400, г. Волхов, пр. Державина, д. 60, Комитет финансов Волховского муниципального района.

Отдел казначейского контроля - структурное подразделение Комитета финансов, в функции которого входят прием, проверка, обработка сведений  необходимых для открытия и ведения лицевых счетов получателей средств местного бюджета.

Часы приема сведений, необходимых для открытия, ведения и закрытия лицевых счетов получателей средств местного бюджета в:

Понедельник - четверг 8.00-17.00

Пятница - 8.00-16.00

Перерыв - 13.00-14.00

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Телефоны комитета финансов для консультаций по вопросам открытия, ведения и закрытия лицевых счетов получателей средств местного бюджета: (8-813-63)-7-30-21,  7-41-21.
II. Административные процедуры

При исполнении муниципальной функции осуществляются следующие административные процедуры (действия):

1. Открытие лицевых счетов получателей средств местного бюджета;

2. Ведение лицевых счетов получателей средств местного бюджета;

3. Закрытие  лицевых счетов получателей средств местного бюджета

 

2.1. Открытие лицевых счетов получателей средств местного бюджета

2.1.1. Основанием для начала открытия лицевых счетов получателей бюджетных средств, на которых отражаются операции, осуществляемые в процессе исполнения расходов местного бюджета, является представление пакета документов получателем бюджетных средств, необходимых для открытия лицевого счета.

2.1.2. Уполномоченный работник отдела казначейского контроля проверяет представленные документы в части:

- наличия и соответствия документов, необходимых для открытия лицевого счета бюджетополучателя;
- соответствия наименования получателя бюджетных средств в:
представленных документах; наличия подписей и гербовых печатей на документах.

2.1.3. При наличии замечаний по оформлению документов уполномоченный работник отдела казначейского контроля возвращает пакет документов на доработку и устранение нарушений получателю бюджетных средств.

2.1.4. Заявление на открытие лицевых счетов согласно Приложения № 1 к настоящему Регламенту, (с приложением правильно оформленного пакета документов), подписывается уполномоченным работником отдела казначейского контроля и передается на подпись начальнику комитета финансов Волховского муниципального района (далее - начальник комитета финансов).

2.1.5. После получения разрешительной подписи начальника комитета финансов уполномоченный работник отдела казначейского контроля принимает и проверяет на правильность заполнения заверенные подписью руководителя или заместителя вышестоящей организации и соответствующей печатью карточки с образцами подписей (Приложение № 2) заключает с клиентом Договор на расчётное обслуживание лицевого счёта согласно Приложения № 3 к настоящему Регламенту, в котором определены права и обязанности сторон.

2.1.6. При открытии уполномоченными работниками отдела казначейского контроля лицевых счетов получателям бюджетных средств в базе данных присваивается этим счетам индивидуальный учетный номер.

2.1.7. Лицевой счёт считается открытым с внесением уполномоченным работником отдела казначейского контроля записи о его открытии в Книгу регистрации лицевых счетов. 
2.1.8. Документы, представленные для открытия лицевых счетов, в том числе один экземпляр карточки образцов подписей и оттиска печати, хранятся в юридическом деле владельца лицевого счета. Второй экземпляр карточки используется работниками отдела казначейского контроля при проверке подписей и оттиска печати на документах, представленных владельцами лицевых счетов. В отдел казначейского контроля представляется также доверенность на сотрудника организации, которому поручается представлять расчетные документы, получать выписки с прилагаемыми платежными документами по лицевому счету получателя. 
2.1.9. Главному распорядителю, распорядителю и получателю бюджетных средств оформляется одно юридическое дело по всем открытым ему лицевым счетам.

Юридические дела по оформлению лицевых счетов получателей бюджетных средств хранятся в отделе казначейского контроля.

2.1.10. Основанием для отказа открытия лицевого счета является предоставление получателем бюджетных средств документов с нарушением требований п.п. 3.1.3 Договора на обслуживание лицевых счетов получателя бюджетных средств.

2.1.11. Книга регистрации лицевых счетов хранится в отделе казначейского контроля.

2.1.12. Результатом исполнения муниципальной функции является открытие лицевых счетов получателей средств с присвоением индивидуального учетного номера.

 

2.2.  Ведение лицевых счетов получателей средств местного бюджета

2.2.1. Ведение лицевых счетов предусматривает переоформление и закрытие лицевых счетов.

Основанием для начала переоформления лицевых счетов является предоставление получателем бюджетных средств пакета документов:

- об изменении наименования юридического лица (владельца лицевого счета);

- о реорганизации юридического лица (владельца лицевого счета);

- о ликвидации юридического лица (владельца лицевого счета).

2.2.2. Уполномоченный работник отдела казначейского контроля проверяет представленный пакет документов, визирует у начальника комитета финансов. После получения разрешительной подписи начальника комитета финансов уполномоченным работником отдела казначейского контроля в течение одного дня вносятся соответствующие изменения в центральную базу данных.

2.2.3. Основанием начала процедуры по закрытию лицевых счетов является предоставление получателем бюджетных средств заявления на закрытие лицевого счета 
2.2.4. После получения заявления на закрытие лицевого счета, уполномоченный работник отдела казначейского контроля проводит с владельцем лицевого счета сверку движения и остатков сумм доведенных бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств, поставленных на учет бюджетных обязательств, кассового расхода с начала финансового года по дату закрытия включительно. Сверка показателей, учтённых на лицевом счёте, при его закрытии производится путём предоставления клиенту:

- отчёта о состоянии лицевого счёта главного распорядителя средств местного бюджета; 

- отчёта о состоянии лицевого счёта главного администратора источников финансирования дефицита местного бюджета (распорядительный). 
Отчёты о состоянии соответствующего лицевого счёта формируются на дату закрытия лицевого счёта, указанную в Заявлении на закрытие лицевых счетов. Отчёты подписываются исполнителями (уполномоченное лицо финансового управления и уполномоченное лицо получателя бюджетных средств) в течение рабочего дня.
2.2.5.  После оформления отчётов в течение одного рабочего дня заявление на закрытие лицевого счета визируется разрешительной надписью начальника комитета финансов.

2.2.6. Уполномоченный работник отдела казначейского контроля в течение 5 рабочих дней оформляет сообщение в налоговый орган о закрытии лицевого счета. Одна копия сообщения направляется владельцу закрытого лицевого счета, вторая подшивается в юридическое дело владельца счета.

2.2.7. Результатом исполнения муниципальной функции является переоформление или закрытие лицевых счетов получателей средств бюджета и выдача владельцу счетов копии Сообщения о закрытии лицевого счета.

2.2.8.  Максимально допустимый срок прохождения всех административных процедур (с момента обращения до получения конечного результата), необходимый для выполнения муниципальной функции, составляет не более 30 дней.

 

III. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

 

3.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется начальником комитета финансов или заместителем начальника комитета финансов Волховского муниципального района.

3.2. Ответственность специалистов отдела по казначейскому исполнению бюджета, исполняющих муниципальную функцию, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3.3. Контроль за полнотой и качеством выполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

3.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.

IV. Обжалование действий и решений должностных лиц
В случае несогласия с решениями и (или) действиями должностных лиц, данные действия и (или) решения могут быть обжалованы в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1

                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ

                                                 на открытие лицевого счета

 

___________________________________________________________________________

ИНН, наименование бюджетного учреждения

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
ИНН, наименование вышестоящей организации (для бюджетного учреждения)

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Просим открыть ____________________________________________________________
                                                          наименование счета

Руководитель      ______________                                  ______________________
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