От 10.07.2012 № 1462
Об утверждении административного
регламента предоставления муници-

пальной услуги «Услуги, предостав-

ляемые централизованными бухгал-

териями»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 № 4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», по-становлением Администрации городского округа Железнодорожный Мос-ковской области от 06.06.2011 № 1546 «Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муни-ципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Услуги, предоставляемые централизованными бухгалтериями». Приложение.
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Мой город Железнодорожный» и разместить на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный.

Глава городского округа





Е.И.Жирков

Зубова А.Н.
Р/р: по 2 экз. – в дело, по 1 экз.- Татевосян Л.Н., Ермакова А.В., газета «Мой город Железнодорожный», комитет по экономике, правовое управление, финансовое управление,  комитет по образованию
Приложение 

к постановлению Администрации 

городского округа

Железнодорожный

от               №______________

Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Услуги, предоставляемые муниципальными централизованными бухгалтериями» (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 нормативно-правовыми актами:
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21.11.1996 №129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 9.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

           -Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
          - Устав городского округа Железнодорожный Московской области;

            - Устав муниципального бюджетного учреждения «Централизованная бухгалтерия образования»;

- Постановление Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 №4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
- постановление Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.06.2011 №1546 «Об утверждении порядка прове-дения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

-иные нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие данные правоотношения.
1.3. Получателями муниципальной услуги  являются муниципальные учреждения образования и другие юридические лица (далее – Заявители).  
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Услуги, предоставляемые муниципальными централизованными бухгалтериями». 

2.2. Предоставление муниципальной услуги  осуществляет муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная бухгалтерия образования» (далее ЦБО).
 2.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

 Сведения о ЦБО, включающие контактную информацию, график работы, адрес Интернет сайта, представлены в Приложении 1 к регламенту.
Консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется: 

- при непосредственном обращении к специалистам ЦБО, ответственным за предоставление муниципальной услуги;  

- при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы;  

- при обращении по электронной почте - в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;  

- при письменном обращении – в форме ответа на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки. С согласия заявителя, ответ может быть дан устно по телефону или, при наличии, на адрес его электронной почты. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан: 

- предоставить информацию о порядке, условиях и сроках предоставления муниципальной услуги; 

- предоставить информацию и оказать помощь в подготовке обращения о предоставлении муниципальной услуги. 

Консультирование специалистами ЦБО, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с графиком работы ЦБО.
На информационных стендах в помещениях ЦБО, на Интернет сайте Комитета и на Интернет сайте ЦБО размещена следующая информация:  

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;  

- текст настоящего административного регламента;  

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;  

- порядок получения справок и консультаций;

- формы документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
2.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- обеспечение организации бюджетного учета денежных средств, основных средств и других материальных ценностей, обязательств, хозяйственных операций и результатов инвентаризаций в соответствии с договором о передаче функций по организации и ведению бюджетного учета;          

- соблюдение финансовой и кассовой дисциплины, штатного расписания, планов финансово-хозяйственной деятельности и иных доходов и расходов в строгом соответствии с утвержденными лимитами бюджетных обязательств;
- производство казначейских и банковских операций по платежам за товары, работы, услуги на основании первичных документов;
- составление учреждениям достоверной бюджетной, статистической отчетности, деклараций и другой отчетности, определенной нормативно-правовыми актами, предоставление в установленные сроки в Комитет по образованию  и соответствующие органы по принадлежности в соответствие с законодательством;
- сохранность бухгалтерских документов, оформление и передачу их в архив в установленном законодательством порядке;
- осуществление контроля за соответствием заключаемых договоров и соглашений на закупку и поставку товаров (работ, услуг) объемам ассигнований;

- выплата заработной платы и других выплат работникам обслуживаемых учреждений в  установленные сроки;
- соблюдение установленных правил оформления приемки, хранения, отпуска и списания пришедших в негодность товарно-материальных ценностей, 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;
- обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении организацией хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, и нормативами.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются подписанием Заявителем муниципальной услуги и ЦБО Договора на бухгалтерское обслуживание.
2.6.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

обеспечиваются:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 21.11.1996 №129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 9.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

           -Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
          - Уставом городского округа Железнодорожный Московской области;

            - Уставом муниципального бюджетного учреждения «Централи-зованная бухгалтерия образования»;
- Постановлением Администрации городского округа Железно-дорожный Московской области от 27.12.2010 №4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- постановлением Администрации городского округа Железно-дорожный Московской области от 06.06.2011 №1546 «Об утверждении порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

   - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими данные правоотношения.
 2.7. Для  предоставления муниципальной услуги Заявителем в ЦБО предоставляются следующие документы:

       - письменное заявление в произвольной форме на имя директора ЦБО;

       - ксерокопия Свидетельства ИНН;

       - банковские реквизиты;

       - ксерокопия ОГРН;

       - ксерокопия Устава (Положения);

       - ксерокопия информационного письма об учете в Статрегистре Росстата;

       - паспортные данные руководителя учреждения;
       - первичные учетные документы, которые отражают проводимые учреждением финансово-хозяйственные операции.
       2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

       - отсутствует или не поддается прочтению письменное заявление в произвольной форме на имя директора ЦБО;

       - отсутствует или некачественная ксерокопия Свидетельства ИНН;

       - не предоставлены или неверно указаны банковские реквизиты;

       - отсутствует или некачественная ксерокопия ОГРН;

       - отсутствует или некачественная ксерокопия Устава (Положения);

       - отсутствует или некачественная ксерокопия информационного письма об учете в Статрегистре Росстата;

       - не предоставлены или неверно указаны паспортные данные руководителя учреждения;

       - не представлены или представлены не в полном объеме первичные учетные документы, которые отражают проводимые учреждением финансово-хозяйственные операции.
 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- отсутствие документов, подтверждающих совершение финансово-хозяйственных операций;
- предоставление первичных документов, противоречащих действующему законодательству о бухгалтерском учете, утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетной и приносящей доход деятельности, а так же превышающих доведенные лимиты бюджетных обязательств;
- другие действия, противоречащие положениям вышеуказанного договора о передаче функций по организации и ведению бухгалтерского учета;
- по техническим причинам. 
         2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно или на частично платной основе. Размер и способы взимания оплаты определяются в соответствии с договором на бухгалтерское обслуживание между Заявителем муниципальной услуги и ЦБО.
        2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 мин.

        2.12. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один рабочий день.

        2.13. 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). 

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

         2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- своевременный прием граждан;
- соблюдение требований настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;
- полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленным настоящим административным регламентом требований;
- результативность оказания муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействия)  и решения должностных лиц при предоставление муниципальной услуги.
2.15. Предоставление муниципальной услуги не предусмотрено в электронной форме.
Раздел 3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием, проверка документов для предоставления услуги;

 - заключение договора между Заявителем и ЦБО;

 - предоставление муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала административных процедур является письменное заявление от руководителя учреждения в произвольной форме на имя директора ЦБО с просьбой об оказании муниципальной услуги и предоставлении пакета документов, указанных в п. 2.7.
 3.2.1. Специалист ЦБО проверяет качественное оформление, наличие в полном объеме предоставленных документов, а также достоверность содержащихся в них операций. Максимальный срок выполнения процедуры – 10 рабочих дней.
В случае выявления причин для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (п.2.8. настоящего Регламента), специалист ЦБО производит возврат документов в учреждение. После устранения отмеченных недостатков, учреждение предоставляет документы повторно.

3.2.2. При отсутствии замечаний по представленным документам, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги (п.2.9. настоящего Регламента), заявление передается директору ЦБО для заключения договора об оказании бухгалтерских услуг.

3.3. Основанием для заключения договора на бухгалтерское обслуживание являются заявление Заявителя и решение директора ЦБО о предоставлении учреждению муниципальной услуги.
Результат административной процедуры – оформленный и подписанный в двух экземплярах  договор о предоставлении муниципальной услуги между Заявителем и ЦБО.

3.4. Основанием для предоставления муниципальной услуги является договор на бухгалтерское обслуживание, заключенный между Заявителем и ЦБО.

Срок предоставления муниципальной услуги – в течение срока действия договора или до момента ликвидации учреждения.

Результат административной процедуры – своевременное и качественное ведение бухгалтерского, налогового, экономического учета в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами городского округа Железнодорожный.
 3.5. Блок – схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему регламенту.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением             муниципальной услуги.
4. 1. Контроль над предоставлением муниципальной услуги может осуществляться путем проведения плановых (ежегодных) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок. 

4. 2. 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. 

4.2.1. Плановая проверка осуществляется председателем Комитета и его заместителями ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.2. Внеплановые проверки за предоставлением муниципальной услуги проводятся по конкретному обращению потребителя.
          4.2.3. Результаты проведения плановых и внеплановых комплексных проверок оформляются в виде справки на имя председателя Комитета по образованию Администрации города Железнодорожного Московской области, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность за организацию и ведение бухгалтерского учета и за достоверность и своевременность отчетных данных несет руководитель МУ ЦБО в соответствии с действующим законодательством.
4.4. Персональная ответственность сотрудников ЦБО, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Обращение по вопросу ненадлежащего оказания муниципальной услуги направляется Заявителем в ЦБО на имя директора ЦБО или в  комитет по образованию Администрации городского округа Железнодорожный на имя председателя комитета по образованию письменно или высказывается устно на личном приеме в рабочее время ЦБО, комитета по образованию.
5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3. Директор ЦБО, председатель комитета по образованию:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием Заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- по результатам рассмотрения обращения 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.

5.4. Письменное обращение, поступившее директору ЦБО, председателю комитета по образованию рассматривается в течение 30-ти дней со дня поступления. Ответ подписывается директором ЦБО, председателем комитета по образованию и отправляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.5. 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.

5.6. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в суд, в соответствии с действующим законодательством РФ.
Приложение №1
 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Услуги, предоставляемые              

муниципальными 

централизованными бухгалтериями»
Местонахождение  Централизованной бухгалтерии  образования  городского округа  Железнодорожный Московской области 

Почтовый адрес  Централизованной бухгалтерии  образования  городского округа  Железнодорожный Московской области: 143980, Московская область, г. Железнодорожный, ул. Саввинское шоссе, дом 2. 

График работы  Централизованной бухгалтерии  образования  городского округа  Железнодорожный Московской области: 

 - понедельник – четверг: 9.00 – 18.15 / обеденный перерыв: 13.00 – 14.00;

- пятница  : 9.00 – 17.00 / обеденный перерыв : 13.00 – 14.00; 

- суббота – воскресенье  : выходные дни.

Телефон/факс Централизованной бухгалтерии  образования  городского округа  Железнодорожный Московской области:
(495) 522-57-98. 

Адрес электронной почты Централизованной бухгалтерии  образования  городского округа  Железнодорожный Московской области: E-mail mycbo@bk.ru
Приложение №2
 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Услуги, предоставляемые              

муниципальными 

централизованными бухгалтериями»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Услуги, предоставляемые муниципальными централизованными бухгалтериями»













































































Предоставление услуги Заявителю





Заключение договора на оказание услуги





Отказ в предоставлении услуги





Нет





Да





Есть основания для отказа в предоставлении услуги?





Рассмотрение обращения





Возврат документов Заявителю для устранения недостатков





Нет





Да





Есть основания для отказа в приеме документов?





Прием, проверка документов для предоставления услуги





Обращение Заявителя в ЦБО





Возникла необходимость в получении услуги








