РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАС Г Ь
АДМИНИСТРАЦИЯ МГЛИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
13.05.2011 г. № 421

г. Мглин
«Об   утверждении   административного   регламента по исполнению
финансовым        отделом администрации Мглинского района муниципальной функции   «Проверка   документов   и   подготовка проектов нормативных правовых актов о выделении
средств    из    резервного    фонда    администрации Мглинского района »
В соответствии с постановлением администрации Брянской области от 6 сентября  2010  года №  917  «Об утверждении  порядка разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» ПОСТАНОВ ЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению финансовым отделом администрации Мглинского района муниципальной  функции   «Проверка   Документов   и   подготовка   проектов   нормативы правовых актов о выделении средств из резервного фонда администрации Мглинского района».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового отдела Казеко Л.И.


Глава администрации района

Исп. Казеко Л.И.

2-17-40

Н.Н.Кондрат
1.В дело
2. Отдел экономики
3. Финансовый отдел
Утвержден 
постановлением администрации 
                                                                                Мглинского района

                                                                                от 13.05.2011 г. № 421
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по исполнению финансовым отделом администрации Мглинского района муниципальной функции «Проверка документов и подготовка проектов нормативных правовых актов о выделении средств из резервного фонда администрации Мглинского района»
1. Общие положения
1.1.
Наименование муниципальной функции - «Проверка документов и
подготовка проектов нормативных правовых актов о выделении средств из
резервного фонда администрации Мглинского района».
1.2.
Настоящий административный регламент исполнения
муниципальной функции «Проверка документов и подготовка проектов
нормативных правовых актов о выделении средств из резервного фонда 
администрации Мглинского района» (далее - административный регламент
разработан финансовым отделом администрации Мглинского района (далее -
финансовый отдел) в целях повышения качества исполнения муниципальной
функции и определяет:
сроки и последовательность административных процедур и административных действий по реализации муниципальной функции на финансирование непредвиденных расходов, не учтенных в составе расходов бюджета муниципального района на текущий финансовый год (далее муниципальная функция);
порядок взаимодействия с участниками реализации муниципальной функции в ходе ее исполнения.
13. Исполнение настоящей муниципальной функции осуществляют специалисты финансового отдела, курирующие соответствующие сферы деятельности.
1.4. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Бюджетным кодексом Российской Федерации; 
решениями  Мглинского  районного  Совета народных  депутатов  о бюджете Мглинского муниципального района на очередной финансовый и плановый период;
постановлением администрации Мглинского муниципального района от 17.06.2009 года № 563 «Об утверждении Положения о финансовом отделе администрации Мглинского района»;
постановлением администрации Мглинского   района от  4  мая  2008   года  №  285   «Об  утверждении   Положения о порядке расходования    средств    резервного    фонда    администрации  Мглинского района»;
настоящим административным регламентом.
1.5.
При   исполнении   муниципальной   функций   финансовый отдел 
взаимодействует с:
администрацией Мглинского района; 
Мглинским районным Советом народных депутатов; муниципальными учреждениями Мглинского района; органами местного самоуправления поселений.
1.6.
Конечным результатом исполнения муниципальной функции
является подготовка проектов нормативных правовых актов о выделении
средств из резервного фонда администрации района и направление их на
подпись главе администрации района.
1.7.
Заявителями при исполнении муниципальной функции являются-
муниципальные учреждения Мглинского района, администрации сельских
поселений района, физические лица, обратившиеся в администрацию района
с просьбой о выделении средств из резервного фонда администрации
г 1глинского района (далее - резервный фонд).
1.8.
Внесение изменений и дополнений в настоящий
административный регламент осуществляется в случае изменения
законодательства Российской Федерации, Брянской области и Мглинского
района, регулирующего исполнение муниципальной функции.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.
2.1.1.
Информация о порядке исполнения муниципальной функции
предоставляется непосредственно финансовым отделом.
2.1.2.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах
для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты финансового
отдела:
адрес: 243220, Брянская область; г.Мглин, пл.Советская, д.6,
(здание администрации Мглинского района);
телефоны:(48339) 2-17-40,2-18-84,2-25-44;
факс: (48339) 2-17-40;
электронный адрес: mglinrayfin@mail.ru.
2.1.3.
Сведения о графике (режиме) работы финансового отдела:
понедельник - четверг:   08.30 - 17.45;
пятница:
08.30-16.30;
перерыв:
13.00- 14.00;
суббота, воскресенье:     выходной.
В    предпраздничные    дни    продолжительность времени работы финансового отдела сокращается на 1 час.
Прием посетителей осуществляется ежедневно в рабочее время.

2.1.4.   При   необходимости   получения   консулы щи и исполнения     муниципальной     функции,     муниципальные Мглинского района, администрации сельских поселений района, и другие заинтересованные лица обращаются в финансовый отдел.
Консультации являются бесплатными и могут осуществляется как в  устной, так и в письменной форме:
на основании письменного обращения; при личном обращении; по телефону; по электронной почте.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно   и   в   вежливой   форме   информируют   обратившихся  по интересующим их вопросам.
По требованию заинтересованного лица финансовый отдел представляет информацию в письменном виде. Для этого заинтересованное лицо представляет в финансовый отдел письменное обращение на имя руководителя. В течение 30 календарных дней финансовый отдел рассматривает обращение и готовит ответ по интересующему вопросу.
При ответе на обращения в форме электронных сообщений ответ на обращение направляется по электронной почте в адрес заявителя в срок, не превышающий   30  рабочих  дней  с  момента  поступления  электронного обращения.
Информация,      представленная      заинтересованным      лицом      при проведении консультации, не является основанием для принятия решения, совершения   действия    (бездействия)   уполномоченными    органами    при осуществлении исполнения муниципальной функции. 
2.2. Сроки исполнения муниципальной функции. В    соответствии    с    постановлением    администрации    Мглинского муниципального района от 4  мая  2008  года №  285   «Об утверждение положения   о     порядке     расходования     средств     резервного     фонда  администрации   Мглинского   муниципального   района»   поручения   главы администрации района с положительной резолюцией о выделении денежных средств   и   приложенными   документами   заинтересованных   лиц   после регистрации    администрацией    района    немедленно    направляются    для исполнения в финансовый отдел.
Подготовку    проектов    постановлений    о    выделении    средств    из
резервного      фонда      администрации      района      на      финансирование
непредвиденных расходов осуществляет финансовый отдел в течение   15
рабочих    дней    со    дня    подписания    главой    администрации    района
3
соответствующего    поручения,    а    в    случае    запрос дополнительных документов,   необходимых  для   подготовки   проекта постановления, -   в течение 3 рабочих дней с момента их поступлении в финансовый отдел
2.3.
Перечень     оснований     для     приостановления исполнения муниципальной    функции   либо    отказа   в    исполнении  муниципальной функции.
Основаниями   для   приостановления   либо    отказ муниципальной функции являются;  
отсутствие средств в резервном фонде;
несоответствие целей, указанных в обращении о выделении среде резервного фонда, направлениям и целям расходования средств резервного фонда,  предусмотренным    постановлением    администрации    Мглинского муниципального  района от 4  мая  2008  года №  285   «Об  утверждении  Положения     о     порядке     расходования     средств     резервного     фонда. администрации Мглинского муниципального района»;
отсутствие документов, подтверждающих необходимость выделения средств из резервного фонда и обосновывающих размер испрашиваемых средств;
отсутствие документов, подтверждающих непредвиденность расходов, то, что они не учтены в соответствующих бюджетах;
отсутствие заключений соответствующих органов (в случае необходимости такого заключения).
2.4.
Требования к местам исполнения муниципальной функции.
Местами исполнения муниципальной функции являются рабочие места
ответственных   исполнителей,   оборудованные   телефоном,   персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных,  печатающим и копирующим устройствам.
2.5.
Требования к порядку исполнения муниципальной функции.
Для исполнения муниципальной функции к просьбе на выделение
средств из резервного фонда заявителям необходимо представить документы.
обосновывающие    размер    испрашиваемых    средств,    включая    сметно-
финансовые расчеты, а также подтверждающие непредвиденность расходов и
то   они не   учеты   в   соответствующих   бюджетах,   и,   в   случае
необходимости, заключения соответствующих органов.
Финансовый отдел имеет право в оперативном порядке затребовать от заявителей  дополнительные документы,  обосновывающие  необходимость деления средств.
Муниципальная   функция   по   проверке   документов   и   подготовке проектов нормативных правовых актов о выделении средств из резервного фонда администрации Мглинского района исполняется бесплатно.
3.Административные процедуры
Основанием для начала исполнения административных процедур является письменное поручение главы администрации района на обращение заявителя о выделении средств из резервного фонда.
3.1. Юридическими фактами для начала исполнения административной процедуры являются:
решения Мглинского районного Совета народных депутатов о бюджете Мглинского   муниципального   района   на   очередной   финансовый   год   и плановый период;
постановление администрации Мглинского муниципального района от  4 мая 2008 года № 285 «Об утверждении Положения о порядке расходования средств резервного фонда администрации Мглинского муниципального района».
         3.2. Последовательность административных действий (процедур). Должностные   лица, ответственные за выполнение административных процедур (действий) - специалисты финансового отдела.
Исполнение муниципальной функции по проверке документов и подготовке проектов нормативных правовых актов о выделении средств из резервного фонда администрации Мглинского района включает в себя следующие административные процедуры (действия):
регистрация входящих документов в финансовом отделе; направление      начальником      финансового      отдела      документов специалистам, курирующим соответствующие сферы деятельности;
специалисты     финансового     отдела     проверяют     представленные
документы на соответствие целям расходования средств резервного фонда,
 предусмотренным
постановление
администрации
Мглинского
муниципального  района  от  4  мая  2008  года  №  285   «Об  утверждении
Положения     о     порядке     расходования     средств     резервного     фонда
администрации     Мглинского      муниципального      района»,      проверяют
документы,       обосновывающие       размер       испрашиваемых       средств,
подтверждающие непредвиденность расходов и то, что они не учтены в
соответствующих бюджетах:
При установлении фактов несоответствия представленных документов установленным требованиям, отсутствия необходимых документов либо недостаточности представленных материалов специалист финансового отдела уведомляет об этом заявителя и предлагает принять меры по приведению представленных документов в соответствие с требованиями настоящего административного регламента;
специалист   финансового   отдела   готовит   проект   постановления   о
выделении средств из резервного фонда администрации Мглинского района,
визирует  его и подписывает у начальника финансового отдела, начальника
правового отдела администрации района, заместителей главы администрации района, курирующих соответствующие отрасли;
подписанный проект постановления направляется в администрацию Мглинского района на подпись главе администрации района;
при отсутствии оснований для выделения денежных среде финансовый отдел направляет заявителю мотивированный отказ;
в случае повторного письменного подтверждения главой администрации Мглинского района"' своего первоначального поручения финансовый отдел подготавливает в установленном порядке проект постановления.
3.3. Права и обязанности должностных лиц, ответственных за исполнение административного регламента.
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего административного регламента, обязаны:
исполнять муниципальную функцию в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области и Мглинского района;
выполнять административные процедуры в полном объеме и в установленный срок;
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего административного регламента, имеют право:
определять ход исполнения административных процедур;
назначать ответственных за выполнение административных процедур и административных действий.
Должностные лица и специалисты, исполняющие муниципальную функцию, несут ответственность за качество исполнения административных процедур и муниципальной функции в целом в соответствии с нормами действующего законодательства.
Контроль за совершением действий и принятием решений осуществляет начальник финансового отдела.
Способ фиксации результата исполнения административных действий на бумажном носителе.
Результат действия - проект нормативного правового акта о выделении средств из резервного фонда администрации Мглинского района.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения муниципальной      функции      осуществляется      должностными      лицами
финансового отдела, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции.
Контроль за выполнением муниципальной функции с соответствии с нормами законодательства Российской Федерации, Брянской области и Мглинского района.
Персональная      ответственность      возлагается      на     специалистов финансового отдела, осуществляющих проверку документов и проектов нормативных правовых актов о выделении средств из резервного  фонда администрации Мглинского района, и закрепляется в должностной  инструкциях сотрудников в соответствии с требованиями   действующего  законодательства.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должное лицом, ответственным за организацию работы по исполнение муниципальной функции (заместитель начальника финансового отдела). проверок соблюдения и исполнения специалистами положение административного регламента, нормативно правовых актов, касающихся исполнения муниципальной функции.
Периодичность текущего контроля и проведения проверок устанавливается начальником финансового отдела.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении   проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта проверки), в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного  лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия решений, принятых должностными лицами в ходе предоставления муниципальной функции.
5.2. Действия (бездействие) и решения специалистов, осуществляемые и принимаемые  в  ходе  исполнения  муниципальной  функции,  могут  быть
обжалованы  администрацией  Мглинского  района,  Мглинского    районного советом народных депутатов, муниципальными учреждениям-      местного самоуправления поселений, физическими лицами, путем подачи письменного   заявления   начальнику   финансового   отдела администрации    Мглинского района.
5.3.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения
жалобы, не  должен  превышать  30 дней  с  момента  регистрации такого обращения.
Письменная      жалоба      регистрируется      в      журнале входящей корреспонденции финансового отдела, делается ее копия, которая отдается заявителю на руки. Оригинал (подлинный экземпляр) жалобы остается в  финансовом   отделе   и   вместе   с   копиями   материалов,   представленных заявителем, передается ответственному лицу для рассмотрения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о  проведении проверки), а также в случае направления запроса органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель вправе срок рассмотрения обращения может быть продлен  более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
5.4.
Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном
порядке указывает либо наименование органа, в который направляет
письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующей
должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовые адрес, по
которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации  
обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит
личную подпись и дату.
жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы характеризующие предмет жалобы.
5.5.
Право принятия решения по жалобам на исполнение
рассматриваемой  муниципальной функции предоставлено начальнику
Финансового отдела администрации Мглинского района.
Письменный Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения. направляется заявителю.
При ответе на обращение должностное лицо обязано:
обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего: обращение;
соблюдать правила делового этикета;
проявлять корректность в обращении с заявителем;
не   совершать   действия,   которые   приводят   или   могут   привести  факту    интересов,    связанных    с    влиянием    каких-либо    личных общественных    (финансовых)    и    иных    интересов,     препятствующих  добросовестному исполнению должностных обязанностей;
соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную      деятельность      решений      политических  партий, религиозных объединений и иных организаций.
5.6. Если в письменном обращении  не  указаны фамилии заявителя направившего обращение, и почтовый  адрес по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.7. При получении письменного обращения,  в котором содержатся  нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы     жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов     и     сообщить     заявителю,     направившему     недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению ответ на    обращение не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается    заявителю,   направившему   обращение,   если   его   фамилия и  почтовый адрес поддаются прочтению.
Если   в   письменном   обращении   заявителя   содержится   на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в  связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении приводятся   новые   доводы   или   обстоятельства,   уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного  обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.
О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.8.
Заявители имеют право на обжалование решений, действий и 
бездействия должностных лиц органа, ответственного за предоставление
муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись с заявлением в
районный суд по месту своего жительства или по месту нахождение органа
предоставляющего муниципальную функцию, в порядке и сроки,
установленные процессуальным законодательством.
