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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ УСПЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «___»  ___________  2019 года




                                        № 
с. Успенское

Об утверждении административного регламента 

исполнения муниципальной функции  финансового управления администрации муниципального образования Успенский район  по ведению муниципальной долговой книги муниципального образования Успенский район

           Во исполнение Федерального  закона от 27 июля  2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановления администрации муниципального образования Успенский район от 19 августа 2010 года №1105  «О 
порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,           п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной  функции финансового управления администрации муниципального образования Успенский район  по ведению муниципальной долговой книги  согласно приложению.
            2. Отделу делопроизводства и организационно-кадровой работе администрации муниципального образования Успенский район (Геворкян С.Г.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Успенский район в сети Интернет.   
            3. Обнародовать  настоящее постановление  в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов муниципального образования Успенский район, утвержденных решением Совета муниципального образования Успенский район  № 199 от 21 декабря 2006 года.

          4. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Успенский район  от 18.07.2011 года №1169 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции  финансового управления администрации муниципального образования Успенский район  по ведению муниципальной долговой книги муниципального образования Успенский район».
        5. Контроль  за выполнением  настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Успенский район, начальника финансового управления Е.А. Павлову.

6. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава муниципального образования

Успенский район





                                   Г.К.Бахилин

Проект подготовлен и внесен:

Заместитель главы 

муниципального образования

Успенский район, начальник 

финансового управления                                                                        Е.А. Павлова

                                                                                                        _______________                                                                                          

Проект согласован:

Начальник юридического отдела






администрации муниципального 

образования Успенский район
                                              С.Д.Барышевский                                

                                                                                                                 ____________

Заместитель главы 

муниципального образования

Успенский район, 

управляющий делами                                                                         Н.Г. Прокопова

                                                                                                       _____________                                                                     

                                                Приложение 

к постановлению администрации

                                                                         муниципального образования

                                                                                Успенский район

                                                                            от «___» _______ 2019г. №____
Административный регламент 

исполнения  муниципальной  функции финансового управления администрации муниципального образования Успенский район по ведению  муниципальной долговой книги муниципального образования Успенский район муниципального образования Успенский район

I. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной функции. 
          Настоящий административный регламент исполнения муниципальной функции по ведению  муниципальной долговой книги муниципального образования Успенский район муниципального образования Успенский район

(далее - Регламент) определяет:

- последовательность и сроки административных процедур исполнения муниципальной функции по ведению  муниципальной долговой книги муниципального образования Успенский район муниципального образования Успенский район (далее - муниципальная функция);

- порядок взаимодействия с участниками реализации муниципальной функции в ходе ее исполнения.

1.2. Наименование отраслевого органа администрации муниципального образования Успенский район, исполняющего муниципальную функцию.

Муниципальную функцию исполняет финансовое  управление администрации муниципального образования Успенский район (далее – Финансовое управление).

Непосредственное исполнение муниципальной функции осуществляет Заместитель начальника финансового управления  администрации муниципального образования Успенский район (далее – заместитель начальника) в соответствии с должностными обязанностями и настоящим Регламентом.

При исполнении муниципальной функции по ведению Долговой книги, финансовое управление взаимодействует с:
- получателями муниципальной гарантии;
-Министерством финансов Краснодарского края
- кредитными учреждениями.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Уставом муниципального образования Успенский  район;

Положением о бюджетном процессе в муниципальном образовании Успенский район, утвержденным решением Совета муниципального образования Успенский район от  22 октября  2014 года №399 (с последующими изменениями и дополнениями);   

постановлением главы администрации муниципального образования Успенский район от 01 марта  2016 года №317  «Об утверждении Положения о составе, порядке  и сроках внесения информации в муниципальную долговую книгу муниципального образования Успенский район и Порядка передачи информации, включенной в муниципальные долговые книги сельских поселений»;
       постановлением администрации муниципального образования Успенский район от 5 июля 2011 года  №1084 «Об утверждении Порядка предоставления муниципальных гарантий муниципального образования Успенский район».

2. Стандарт предоставления муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о муниципальной функции заключается в следующем: 

2.1.1.Информация о правилах исполнения муниципальной функции и настоящий административный регламент размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования Успенский район   по электронному адресу  http://www.admuspenskoe.ru.
2.1.2. Конечным результатом исполнения финансовым управлением муниципальной функции является формирование и ведение Долговой книги с целью обеспечения контроля за полнотой учета, своевременностью регистрации и учета информации о возникновении и исполнении долговых обязательства муниципального образования Успенский  район в Долговой книге.

  2.1.3. Информация о муниципальных долговых обязательствах муниципального образования Успенский  район вносится в Долговую книгу в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента возникновения (исполнения) соответствующего обязательства.

  2.1.4. Долговая книга представляет собой систематизированный свод информации о долговых обязательствах муниципального образования Успенский  район,     составляющих муниципальный долг муниципального образования Успенский  район и ведется по форме, установленной в Положении о порядке ведения муниципальной долговой книги муниципального образования Успенский район, утвержденном постановлением главы администрации муниципального образования Успенский район от 01 марта  2016 года №317  «Об утверждении Положения о составе, порядке  и сроках внесения информации в муниципальную долговую книгу муниципального образования Успенский район и Порядка передачи информации, включенной в муниципальные долговые книги сельских поселений».

В Долговую книгу вносятся долговые обязательства, выраженные в форме:

- кредитных соглашений и договоров, заключенных от имени муниципального образования Успенский   район, как заемщика, с кредитными организациями;

- муниципальных ценных бумаг;

- договоров и соглашений о получении муниципальным образованием Успенский район бюджетных кредитов от бюджетов других уровней бюджетной системы Российской Федерации;

- договоров о предоставлении муниципальным образованием Успенский район муниципальных гарантий.

2.1.5. Долговая книга архивируется в электронном виде программистом финансового управления и распечатывается на бумажном носителе по состоянию на каждую отчетную дату (1-ое число месяца).

2.1.6. Непосредственный прием информации по исполнению муниципальной функции по ведению Долговой книги производится заместителем начальника финансового управления (далее – заместитель начальника), уполномоченного на осуществление функции по ведению Долговой книги.

2.1.7. Консультации по процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется  заместителем начальника в случае непосредственного обращения в финансовое управление по телефону, электронной почте или поступлении письменного обращения.
2.1.8. При поступлении письменных обращений, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

2.2. Долговая книга подлежит обязательной передаче в министерство финансов  Краснодарского края  на бумажном носителе и электронном виде в срок не позднее 05 числа месяца, следующего за отчетным месяцем, в утвержденной форме.

2.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе.
3.     Административные процедуры

 3.1.  В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня  возникновения долгового обязательства заместитель начальника в пределах своей компетенции вносит в Долговую книгу муниципального образования Успенский район  информацию по всем долговым обязательствам муниципального образования Успенский район.

3.2. Информация о долговых обязательствах вносится в Долговую книгу на основании оригиналов или надлежащим образом заверенных копий следующих документов:
- муниципальных правовых актов;

- договоров или соглашений (кредитных договоров, договоров о предоставлении муниципальной гарантии), изменений и дополнений к ним, подписанных уполномоченными лицами;

- прочих договоров и документов, обеспечивающих вышеуказанные договоры или соглашения (договоров залога и т.д.);
- платежных документов, выписок со счетов, актов сверки задолженности;

- иных документов, подтверждающих возникновение, изменение и погашение муниципального долга муниципального образования Успенский район.

3.3. Последовательность действий по исполнению муниципальной функции: 
3.3.1.Формирование Долговой книги:
Заместитель начальника  ежемесячно в срок не позднее  5 числа месяца следующего за отчетным формирует на отчетную дату (1-ое число месяца) в электронном виде Долговую книгу и распечатывает ее на бумажном носителе в 1-м экземпляре.

Результатом данной процедуры является сформированная Долговая книга.
3.3.2.Утверждение Долговой книги:
Заместитель главы муниципального образования Успенский район, начальник финансового управления в течение 1 рабочего дня с момента получения Долговой книги на бумажном носителе утверждает Долговую книгу и передает заместителю начальника. 

Результатом данной процедуры является наличие, утвержденной заместителем главы муниципального образования Успенский район, начальником финансового управления,  Долговой книги.
3.3.3. Передача отчета об информации, включенной в муниципальные долговые книги муниципального образования Успенский район и сельских поселений.

 Отчет по муниципальным  долговым обязательствам состоит из следующих форм:

- Информации об обязательствах по муниципальным гарантиям  муниципального образования Успенский район, а также  сельских поселений, находящихся на территории района на отчетную дату;

             - Информации об обязательствах по кредитам, полученным от кредитных организаций муниципальным образованием Успенский район, а также    сельскими поселениями, находящимися     на    территории   района на отчетную дату;

- Информации об обязательствах по бюджетным кредитам, привлеченным в местный бюджет от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации муниципальным образованием Успенский район, а также    сельскими поселениями, находящимися на территории района на отчетную дату;

 - Информации об обязательствах по ценным бумагам муниципального образования  Успенский район, а также сельских поселений, находящихся на территории района  на отчетную дату;

              - Сведений о муниципальном долге муниципального образования  Успенский район, а также    сельских поселений, находящихся на территории Успенского муниципального района  на отчетную дату.

            3.3.4.Отправка сведений из Долговой книги.

Заместитель начальника ежемесячно, в срок не позже 5 числа месяца следующего за отчетным, экземпляр информации из  Долговой книги с использованием программного обеспечения в электронном виде предоставляет в министерство финансов Краснодарского края. Экземпляры  на бумажных носителях, утвержденные заместителем главы муниципального образования Успенский район, начальником финансового управления, поступают: один экземпляр - в отдел учета и отчетности, второй – подшивается в дело, специалистом, ведущим Долговую книгу.

3.3.5.Совет муниципального образования Успенский район имеет право получить информацию из Долговой книги на основании  мотивированного письменного запроса.

3.3.6. Иным юридическим лицам сведения, содержащиеся в Долговой книге, предоставляются на основании мотивированного письменного запроса по письменному указанию начальника финансового управления.

3.3.7. На основании данных Долговой книги формируется информация о муниципальном  долге муниципального образования Успенский район.

3.3.8. Информация о состоянии и изменении муниципального долга по итогам года составляется в сроки составления годового отчета об исполнении бюджета муниципального образования Успенский район.

            3.3.9. Долговая книга брошюруется и скрепляется печатью финансового управления. Долговая книга хранится в течение 5 лет у заместителя начальника финансового управления. По истечении указанного срока Долговая книга передается в архив.

4.     Порядок и формы контроля за совершением муниципальной функции
4.1. Общий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет заместитель главы муниципального образования Успенский район, начальник  финансового управления.
4.2.  Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения муниципальной функции осуществляется заместителем начальника  финансового управления, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции. Осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения административного регламента, нормативных правовых и распорядительных актов, касающихся исполнения муниципальной функции.

Контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации, Краснодарского края и муниципальными  правовыми актами муниципального образования Успенский район.

4.4. Заместитель начальника, ответственный за исполнение муниципальной функции, несет персональную ответственность за своевременность и точность ведения муниципальной долговой книги.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия)
и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения
муниципальной  функции

  5.1  Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц  финансового управления и главы муниципального образования Успенский район в досудебном или судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц финансового управления, начальника финансового управления, а также решения главы муниципального образования Успенский район могут быть обжалованы в следующем порядке:
-Действия (бездействие) и решения специалистов финансового управления, могут быть обжалованы начальнику финансового управления, главе муниципального образования Успенский район, либо в судебном порядке;     

               - Действия (бездействие) и решения начальника финансового управления, могут быть обжалованы,  главе муниципального образования Успенский район, либо в судебном порядке;

              - Решения главы муниципального образования Успенский район, могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.3. Обращения  заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц финансового управления, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4. В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию финансового управления, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти или орган местного самоуправления.

5.5. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:

Письменное обращение должно содержать:

фамилию, имя, отчество заявителя либо полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

уведомление о переадресации обращения;

предмет жалобы;

причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

личную подпись заявителя (либо руководителя юридического лица) и дату.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней.

Поступившее письменное обращение отписывается начальником (заместителем начальника) финансового управления  соответствующим исполнителям для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

В случае необходимости, в целях рассмотрения обращений, в финансовом управлении по распоряжению начальника создаётся комиссия по рассмотрению обращений, утверждаются положения и состав её членов.

Комиссия осуществляет объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения.

Рассмотрение обращения происходит в рамках заседания комиссии, по результатам которого оформляется решение комиссии, направленное на принятие мер по устранению нарушений и восстановление или защиту нарушенных законных интересов заявителя либо содержащее мотивированный отказ в удовлетворении обращения.

Копия решения комиссии, подготовленного по результатам рассмотрения обращения, подписанная начальником финансового управления либо уполномоченным на то лицом, направляется в течение пяти рабочих дней лицу, которое с ним обратилось.

5.7. При  рассмотрении обращения заявителю отказывается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о заявителе (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, контактный почтовый адрес);

- если лицом представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ) - заявителю направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.8. Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения.

Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни начальником финансового управления  или уполномоченными на то лицами.

В случае,  если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае, если во время приема заявителя решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определяемом в  пункте 5.6 настоящего административного регламента.

            5.9. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу по адресу: 352450 Администрация муниципального образования Успенский район, ул. Калинина, д. 76,   с.  Успенское.   

                          5.10. В письменной жалобе указываются: полное наименование финансового управления, почтовый адрес и телефон, предмет жалобы, подпись должностного лица. К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

                          5.11. Право принятия решения по жалобам на исполнение рассматриваемой муниципальной функции  предоставлено начальнику финансового управления.
                           5.12.   Личный прием проводится главой муниципального образования Успенский район, заместителем главы муниципального образования Успенский район по предварительной записи.

5.13. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования Успенский район.

         5.14. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема.

         5.15.В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лице, в ходе предоставления муниципальной функции виновные должностные лица несут ответственность, установленную действующим законодательством РФ.

Заместитель главы муниципального образования

Успенский район, начальник                                               

финансового управления                                                                    Е.А. Павлова   
