Пояснительная записка
к проекту Административного регламента предоставления

 муниципальной услуги  «Комплексное бухгалтерское сопровождение

 муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма 

и делам молодежи».

Целью составления Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Комплексное бухгалтерское сопровождение  муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи» является повышение качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки, последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

Проект Административного регламента разработан в соответствии со следующими законодательными и нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации в редакции 30.06.2006 г. N 90-ФЗ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 №145-ФЗ;

- Налоговым кодексом Российской Федерации от 05.08.2000 №117-ФЗ;

- Федеральным законом от 21.11.1996 №129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 №4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Уставом городского округа Железнодорожный;

- Уставом муниципального бюджетного учреждения «Централизованная бухгалтерия учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи»;
- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. N 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению";
 - Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 16 декабря 2010 г. N 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению";

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта 2011 г. N 33н "Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений";
- Постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 18.10.2011 г. № 2816   «Об утверждении реестра муниципальных услуг  муниципального образования городской округ Железнодорожный»;

- настоящим Административным регламентом;
- другими нормативными правовыми актами, регулирующими порядок ведения бюджетного учета и отчетности, системы оплаты труда, ряда других ведомственных приказов и распоряжений.
Разработанный проект Административного регламента устанавливает стандарт предоставления указанной муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур, а также порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Проект Административного регламента направлен на совершенствование механизмов предоставления муниципальной услуги, направлен на оптимизацию процедур предоставления муниципальной услуги, устранение дублирующих действий и упрощение механизма предоставления указанной услуги.

Утверждение Административного регламента позволит:

- повысить качество предоставления муниципальной услуги;

- повысить уровень информированности граждан о порядке предоставления услуги;

- устранить избыточные административные процедуры;

- упорядочить административные процедуры (действия);

- определить количество документов, предоставляемых заявителями для оказания услуги;

- повысить ответственность должностных лиц за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Проект Административного регламента размещается на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный.

План-график

внедрения Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи»
	№

п/п
	Содержание мероприятий
	Срок исполнения

	1.
	Размещение проекта Административного регламента на официальном  сайте Адми-нистрации городского округа Железнодо-рожный 
	 июнь 2012 г.

	2.
	Рассмотрение предложений, поступивших от заинтересованных организаций и граждан
	В течение 1 месяца после размещения на официальном сайте

	3.
	Проведение экспертизы Административного регламента  уполномоченным органом
	Согласно сроков, по Постановлению от 06.06.2011 № 1546

	5.
	Утверждение Административного регламен-та распоряжением финансового управления 
	Июль 

2012 г.

	6.
	Размещение утвержденного Административ-ного регламента на официальном сайте Ад-министрации городского округа Железнодо-рожный, опубликование в газете «Мой город Железнодорожный»   и на портале муници-пальных услуг 
	В течение 10 рабочих дней после утверждения 


	Проект
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) определяет основные действия при предоставлении муниципальной услуги «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки, последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации в редакции 30.06.2006 г. N 90-ФЗ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 №145-ФЗ;

- Налоговым кодексом Российской Федерации от 05.08.2000 №117-ФЗ;

- Федеральным законом от 21.11.1996 №129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 №4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Уставом городского округа Железнодорожный;

- Уставом муниципального бюджетного учреждения «Централизованная бухгалтерия учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи»;
- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. N 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению";
 - Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 16 декабря 2010 г. N 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению";

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта 2011 г. N 33н "Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений";
- Постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 18.10.2011 г. № 2816   «Об утверждении реестра муниципальных услуг  муниципального образования городской округ Железнодорожный»;
- настоящим Административный регламент;
- другими нормативными правовыми актами, регулирующими порядок ведения бюджетного учета и отчетности, системы оплаты труда, ряда других ведомственных приказов и распоряжений.
1.3. Потребителями муниципальной услуги (далее – Заявитель), выступают  юридические лица - муниципальные учреждения физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи (Приложение 1 Административного регламента).
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Полное наименование муниципальной услуги - «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи» (далее – муниципальная услуга).
2.2.  Наименование муниципального бюджетного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: - муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная бухгалтерия учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи» (далее - ЦБ).

2.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
 2.4. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам – пользователям услуги. 

Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются сотрудниками ЦБ, оказывающими муниципальную услугу. 

2.5. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:
Наименование 

Адрес, телефон, электронный адрес

График работы

Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная бухгалтерия учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи»
Московская область, г. Железнодорожный, ул. Пролетарская, 8, тел. 527-29-04, sportkom.gd@mail.ru

Пон. - Четв. с 9.00 до 18.15,

Пятн. с 9.00 до 17.00

обед с 13.00 до 14.00

Выходные дни:

суббота, воскресенье

Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляет начальник Отдела физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи Администрации городского округа Железнодорожный (далее – Отдел).

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является исполнение договора на  «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи» (далее – договор),  в том числе:
- производство казначейских и банковских операций по платежам за товары, работы, услуги на основании первичных документов, оформленных в соответствии с Федеральным Законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных муниципальных нужд» и Федеральным Законом от 21 ноября 1996 года № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
- составление достоверной бюджетной, статистической отчетности, деклараций и другой отчетности, определенной нормативно-правовыми актами, представление в установленные сроки в Отдел и соответствующие органы по принадлежности в соответствие с законодательством;

     - контроль за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;
    - осуществление предварительного контроля над  соответствием заключаемых муниципальных контрактов и договоров объемам ассигнований, предусмотренных планом финансово-хозяйственной деятельности и лимитами бюджетных обязательств, сроков их исполнения;

    - своевременное и правильное оформление первичных учетных документов и контроль за законностью совершаемых операций;- осуществление контроля за соответствием заключаемых договоров и соглашений на закупку и поставку товаров (работ, услуг) объемам ассигнований, предусмотренных планами финансово хозяйственной деятельности, и сроков их исполнения;
    - выплата заработной платы и других выплат работникам учреждений в  установленные сроки;

   - начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;

   - организация проведения своевременных расчетов, возникающих в процессе исполнения, в пределах санкционированных расходов с организациями и отдельными физическими лицами;- соблюдение установленных правил оформления приемки, хранения, отпуска и списания пришедших в негодность товарно-материальных ценностей, принадлежащих учреждению, на праве оперативного управления, установленных правил проведения инвентаризации денежных средств, нефинансовых активов, расчетов и платежных обязательств;
   - своевременное оформление материалов по недостачам и хищениям материальных ценностей, и передачу этих материалов для принятия мер по их возмещению, а в случае необходимости – передачи в следственные органы;

   - широкое применение современных средств автоматизации при выполнении учетно-вычислительных работ;

   - представление интересов обслуживаемых учреждений по доверенности в различных организациях (в налоговой инспекции, отделении Пенсионного фонда РФ и др.);

   - оказание методической помощи работникам учреждений по вопросам бухгалтерского учета, контроля и отчетности;

   - осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами организации;

   - обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив в соответствии с правилами организации государственного архивного дела;

    - отсутствие нецелевого использования бюджетных средств;

    - отсутствие нарушений и штрафных санкций;- обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении учреждением хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и планами финансово хозяйственной деятельности;

   Выдача бухгалтерской документации из бухгалтерии и из архива работникам, не состоящим в штате Централизованной бухгалтерии, как правило, не допускается, а в отдельных случаях может производиться только по распоряжению директора.

Изъятие какой-либо бухгалтерской документации может производиться только органами дознания, предварительного следования, прокуратуры и судами на основании постановления этих органов в соответствии с действующим уголовно-процессуальным законодательством.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется с момента подписания сторонами договора и действует до момента расторжения указанного договора в установленном законодательством порядке.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации в редакции 30.06.2006 г. N 90-ФЗ;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 №145-ФЗ;

- Налоговый кодекс Российской Федерации от 05.08.2000 №117-ФЗ;

- Федеральный закон от 21.11.1996 №129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Постановление Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 №4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Устав городского округа Железнодорожный;

- Устав муниципального бюджетного учреждения «Централизованная бухгалтерия учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи»;
- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. N 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению";
 - Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 16 декабря 2010 г. N 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению";

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта 2011 г. N 33н "Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений";

- Постановление администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 18.10.2011 г. № 2816   «Об утверждении реестра муниципальных услуг  муниципального образования городской округ Железнодорожный»;
- настоящий Административный регламент;
- другие нормативные правовые акты, регулирующие порядок ведения бюджетного учета и отчетности, системы оплаты труда, ряда других ведомственных приказов и распоряжений.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 
- договор на «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений спорта  физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи» (Приложение N 2 настоящего Регламента). 
- заявление (Приложение N 3 настоящего регламента);

- уставные документы учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи;

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- договор на «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений спорта  физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи» не подписан руководителем обслуживаемого учреждения.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- отсутствие документов, подтверждающих совершение финансово-хозяйственных операций;

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

- по техническим причинам. 
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.11. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Муниципальная  услуга предоставляется с момента подписания сторонами договора и действует до момента расторжения указанного договора в установленном законодательством порядке.

2.11.2. Для получения муниципальной  услуги учреждения  обязаны оформлять своевременно и качественно, в соответствии с действующим законодательством первичные бухгалтерские документы с наименованием и реквизитами учреждения, подписанные руководителем.

2.11.3. Требования к оформлению первичных документов и порядок их предоставления в Централизованную бухгалтерию предусматривается Положением об учетной политике, утвержденным приказом директора ЦБ. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, Правилам пожарной безопасности и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запыленность, загазованность, слабое освещение, шум, вибрация).  

2.12.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оснащены системой указателей и знаковой навигации.  

2.12.3. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами, оргтехникой, программным продуктом, средствами связи позволяющими   организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
 2.13.1. Показатели доступности оказания муниципальной услуги:

- на предоставление муниципальной услуги могут претендовать заявители-  юридические лица независимо от организационно-правовой формы;
- наличие в учреждении, оказывающем муниципальную услугу системы информирования и консультирования, в соответствии с административным регламентом.
 2.14. Показатели качества предоставления муниципальной услуги 

- квалификация персонала, оказывающего муниципальную услугу; 

- отсутствие жалоб на качество предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение объемов и сроков сдачи бухгалтерской, финансовой, статистической и налоговой отчетности;
- полнота и своевременность предоставления информации внутренним и внешним пользователям;

- соблюдение сроков выплаты заработной платы (согласно утвержденного графика);

- соблюдение сроков перечисления налогов и сборов в бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды (в соответствии с действующим налоговым законодательством).

III. АДМИНИСТРАТИВНЫе ПРОЦЕДУРы

3.1. Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Учреждения участвующего в оказании муниципальной услуги, уполномоченным на прием, регистрацию и отправление корреспонденции. 

3.2. После поступления обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист Учреждения участвующего в оказании муниципальной услуги, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, рассматривает и изучает обращение на предмет соответствия условиям предоставления муниципальной услуги. 

3.3. В случае если обращение заявителя соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги специалист Учреждения участвующего в оказании муниципальной услуги, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, осуществляет сбор необходимой информации, а также документов для подготовки ответа заявителю с запрашиваемой информацией. 

3.4.  После сбора необходимой информации специалист Учреждения участвующего в оказании муниципальной услуги, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, готовит проект ответа заявителю, передает его на подписание директору Учреждения участвующего в оказании муниципальной услуги либо замещающему его лицу. 

3.5. В случае если обращение заявителя не соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги специалист Учреждения участвующего в оказании муниципальной услуги, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, готовит ответ заявителю с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. После подписания ответ заявителю регистрируется специалистом Учреждения участвующего в оказании муниципальной услуги, уполномоченным на прием, регистрацию и отправление корреспонденции и направляется заявителю по почте, электронной почте либо передается лично.  

 3.7. Фиксация результата оказания муниципальной услуги - муниципальная услуга считается предоставленной, если по запросу Заявителя муниципальной услуги предоставлена  полная и достоверная информации о деятельности учреждения и ее имущественном положении, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской отчетности - руководителям, учредителям, участникам и собственникам имущества учреждения и, а также внешним - инвесторам, кредиторам и другим пользователям бухгалтерской отчетности.
3.8. Фактом для предоставления муниципальной услуги является получение ЦБ первичных учетных документов, которые отражают проводимые учреждением финансово-хозяйственные операции.
3.9. Сроки предоставления первичных документов и лица ответственные за их предоставление определяются руководителем обслуживаемого учреждения. 

3.10. Специалист ЦБ проверяет своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки, а также достоверность содержащихся в них операций. 

3.11. На основании первичных учетных документов не позднее, чем на следующий день проводятся бухгалтерские операции путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бюджетного учета, включаемых в рабочий План счетов бюджетного учета.

3.12. По каждому счету бюджетного учета ведется аналитический учет по наименованиям материальных ценностей, поставщикам товаров (работ, услуг), видам налогов, подотчетным лицам.

3.13. Все бухгалтерские записи ежемесячно систематизируются в регистрах бухгалтерского учета - журналах операций по каждому источнику финансирования отдельно. На основании записей в регистрах бухгалтерского учета ежемесячно формируется Главная книга.

3.14. В соответствии с первичными документами ЦБ ведет регистры налогового учета с целью последующего составления налоговых деклараций и уплаты налогов раздельно по каждому обслуживаемому учреждению.

3.15. Ежемесячно производится сверка данных аналитического учета с данными синтетического учета.

3.16. Для обеспечения достоверности данных бюджетного учета и отчетности с участием специалистов централизованной бухгалтерии проводится инвентаризация имущества и обязательств обслуживаемых учреждений. Порядок проведения инвентаризации, сроки и даты проведения, перечень имущества и обязательств, проверяемых при каждой из них, определяется директором учреждения, за исключением случаев, когда проведение инвентаризации обязательно.
3.17. На основании данных аналитического и синтетического учета формируется ежемесячная, квартальная, годовая отчетность и предоставляется в финансовое управление Администрации городского округа Железнодорожный и другие организации в соответствии с действующим законодательством.

3.18. Ответственность за организацию и ведение бухгалтерского учета и за достоверность и своевременность отчетных данных несет директор ЦБ в соответствии с действующим законодательством.

3.19. Персональная ответственность сотрудников ЦБ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

3.20. Блок – схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему регламенту.

 IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
 4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, руководителями Учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги, а также начальником Отдел и директором ЦБ. 

 4.2. Контроль над предоставлением муниципальной услуги может осуществляться путем проведения плановых (ежегодных) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок. 

 4.3. В ходе контроля осуществляется проверка: 

- полноты и качества исполнения муниципальной услуги; 

- исполнения положений настоящего административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги; 

- своевременного принятия решений и устранения замечаний по обращениям заявителей, содержащих жалобы на предоставление муниципальной услуги. 

 4.4. Плановая проверка осуществляется начальником Отдела и его заместителем ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

 4.5. Внеплановые проверки за предоставлением муниципальной услуги осуществляются руководителями Учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги, а также начальником Отдела и директором ЦБ.

4.6. Результаты проведения плановых и внеплановых комплексных проверок оформляются в виде справки на имя начальника Отдела, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению. 

 4.7. Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за: 

а) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

б) достоверность и полноту предоставленной информации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц учреждения участвующего в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Обращение по вопросу ненадлежащего оказания муниципальной услуги направляется Заявителем на имя директора учреждения участвующего в предоставлении муниципальной услуги. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме директора в приемные дни.
5.3. В письменном обращении в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество заявителя, полное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагается суть предложения, заявления или жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.4. Дополнительно в обращении могут быть указаны: 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

5.6. Директор учреждения участвующего в предоставлении муниципальной услуги: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры направленные на устранение нарушений исполнения административного регламента при предоставлении муниципальной услуги и изложенных в данном обращении, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.7. Письменная жалоба, поступившая директору учреждения участвующего в предоставлении муниципальной услуги, рассматривается в течение 30-ти дней со дня регистрации жалобы. 

5.8. В исключительных случаях директор учреждения участвующего в предоставлении муниципальной услуги вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя, направившего жалобу, о продлении срока её рассмотрения. 

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию муниципальной услуги заинтересованному лицу и применении мер ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица. 

5.10. Ответ на обращение, поступившее в учреждение участвующего в предоставлении муниципальной услуги, подписывается директором учреждения участвующего в предоставлении муниципальной услуги и отправляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.11.  Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.12. Ответ заявителю не направляется в случаях: 

- если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или указаны недостоверные сведения; 

- если текст жалобы не поддается прочтению; 

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи; 

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно (более 3-х раз) предоставлялись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.13. О решении администрации учреждения участвующего в предоставлении муниципальной услуги об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

5.14. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 

5.15. Жалобы на действия (бездействия) и решения директора учреждения участвующего в предоставлении муниципальной услуги на обращение по вопросу ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, направляются в досудебном порядке в Отдел по физической культуре, спорту, туризму и делам молодежи Администрации городского округа Железнодорожный Московской области.

Приложение №1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи». 

Список учреждений, которым оказывается муниципальная услуга 

№, п/п

Наименование учреждения

1

Отдел по физической культуре, спорту, туризму и делам молодежи Администрации городского округа Железнодорожный
2
Муниципальное бюджетное  учреждение «Спортивно-оздоровительный комплекс «Керамик»

3
Муниципальное бюджетное  учреждение «Стадион «Строитель»
Приложение №2 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи». 

Договор N

на «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи»
                                                                                                   от ______2012г.
       МБУ "Централизованная бухгалтерия учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи", именуемое в дальнейшем Исполнитель, в лице директора   ________________________, действующего на основании  Устава, с одной стороны, и Муниципальное бюджетное учреждение __________________________________________

___________________________________________________,  именуемое в дальнейшем Заказчик, в лице директора ____________________________,   действующего на основании   Устава, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора
1.1. Заказчик поручает, а Исполнитель обязуется осуществлять комплексное бухгалтерское сопровождение финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи Заказчика в соответствии с Федеральным законом от 21.11.1996 N 129-ФЗ "О бухгалтерском учете", Инструкцией по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях, утвержденной Приказом Минфина РФ от 16.12.2010г. N 174н., приказа Минфина РФ от 01.12.2010г. №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для  органов государственной власти (государственных органов),  органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению». 

1.2. Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи включает в себя ведение бухгалтерского и  налогового учета и отчетности, в том числе:

- ведение расчетных и лицевых счетов заказчика и операций по ним;

- участие в проведении инвентаризации материальных ценностей;

- сдачу и составление бюджетной, налоговой, статистической отчетности;

- начисление  заработной платы и других выплат работникам Заказчика 

- выплата подотчетным лицам из числа работников Заказчика, с которыми заключены договоры о материальной ответственности.

1.3. Исполнитель является  ответственным за Комплексное бухгалтерское сопровождение.   

1.4. Право первой подписи при оформлении бухгалтерских документов принадлежит Исполнителю, в лице директора, право второй подписи –главному бухгалтеру исполнителя.
2. Обязательства сторон

2.1. Заказчик обязуется:

- своевременно представлять Исполнителю необходимые первичные учетные документы (приказы, распоряжения, договоры, счета на оплату, акты на списание материальных ценностей, акты выполненных работ, табель учета рабочего времени, накладные, авансовые отчеты и другие первичные учетные документы );

-предоставлять необходимую текущую информацию (плановую, нормативную и др.)

- выполнять указания Исполнителя по оформлению и представлению необходимых    документов и сведений.

2.2. Исполнитель обязуется:

- обеспечить квалифицированное ведение бухгалтерского и налогового учета и отчетности  в соответствии с действующими нормативными документами;

- информировать Заказчика о возможных последствиях осуществляемых хозяйственных операций;

- консультировать Заказчика по вопросам бухгалтерского учета, отчетности и   налогообложения.

-принимать документацию к исполнению. При выявлении документов,  противоречащих законодательству РФ, письменно информировать Заказчика о необходимости устранения  недостатков. В случае не устранения вышеуказанных недостатков исполнитель имеет право вернуть документы Заказчику. В случае письменного указания от Заказчика  о принятии  документов к исполнению, отразить их в бухгалтерском учете.

3. Ответственность сторон и порядок разрешения споров

3.1. Исполнитель несет ответственность за соответствие предоставляемых услуг требованиям   нормативных актов по бухгалтерскому и налоговому учету и отчетности.

3.2. Заказчик несет ответственность за достоверность, полноту сведений и надлежащее  оформление документов, представляемых Исполнителю согласно настоящему Договору.

3.3. Ответственность сторон по настоящему Договору определяется законодательством РФ.

4. Срок действия и порядок прекращения договора

4.1. Договор вступает в силу с момента подписания его сторонами и действует в течение    неопределенного срока.

4.2. Каждая из сторон может расторгнуть Договор, письменно уведомив другую сторону за 2 месяца   до дня расторжения,  указав причины досрочного расторжения.

4.3. В случае расторжения Договора Исполнитель обязуется в трехдневный  срок передать    Заказчику по акту приема-передачи всю бухгалтерскую и налоговую отчетную документацию Заказчика.

5. Порядок расчетов

5.1. Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи по настоящему Договору Исполнитель осуществляет за счет средств    бюджетного финансирования в виде субсидий на выполнение муниципального задания.

6. Прочие условия

6.1. Все дополнения и изменения, внесенные в настоящий Договор в одностороннем порядке, не имеют юридической силы. Условия настоящего Договора могут быть изменены только по   взаимному согласию с обязательным составлением письменного документа в двух экземплярах,   который является неотъемлемой частью настоящего Договора.

6.2. Ни одна из сторон не может передать свои права или обязанности, указанные в настоящем Договоре,  третьей стороне без письменного согласия другой стороны.

7. Адреса и подписи сторон

Заказчик:                                                            Исполнитель:                                                           

                                         МБУ «Централизованная бухгалтерия                 

          





 учреждений физической культуры, 

                                                              спорта, туризма и делам молодежи»

          





143980, Московская область                                                                                

                          



г. Железнодорожный          

ул. Пролетарская, д.8                     

                                  


ИНН 5012073186

                                     


КПП 501201001                                            

_______________________          ______________________________
(подпись, расшифровка подписи)                    (подпись, расшифровка подписи)


	


Приложение №3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи». 

                                 Заявление
                                                Директору МБУ ЦБ ФСТиМ
                                                __________________________ 
            





    (Фамилия Имя Отчество)

                                                от________________________

                                                (наименование учреждения)

                               заявление
_________________________________________________________________________

                         (наименование учреждения)

В лице директора ________________________________________ действующего на

                          (Фамилия Имя Отчество)

основании ___________________________________ просит заключить договор на «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи».
Дата

Подпись                      └──────────────────────────┘

Приложение №4 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Комплексное бухгалтерское сопровождение муниципальных учреждений физической культуры, спорта, туризма и делам молодежи». 

БЛОК - СХЕМА
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Осуществление финансово-хозяйственной деятельности учреждения





Начисление и выплата заработной платы





Проверка сохранности материальных ценностей, инвентаризация имущества и финансовых обязательств





Заключение договора о передаче функций по организации и ведению бухгалтерского учета 








Окончание предоставления услуги





Предоставление отчетности в финансовое управление, налоговые органы, внебюджетные фонды и другие операции по принадлежности





Формирование отчетности








Формирование Главной книги





Ведение аналитического учета








Формирования журналов операций





Отражение данных о финансово-хозяйственных операциях учреждения в учете





Осуществление платежей





Возврат первичных документов в учреждение в случае выявления нарушений





Проверка предоставленных первичных документов





Предоставление первичных документов в централизованную бухгалтерию





Оформление первичных документов





Начало предоставления муниципальной услуги. 





Централизо-ванная бухгалтерия





Учреждение 
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