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Постановление от 29.06.2012 №1390
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Услуги, предоставляемые централизованными бухгалтериями»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Железнодорожный от 27.12.2010 № 4097 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением  Администрации городского округа Железнодорожный от 06.06.2011 № 1546 «Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского округа  Железнодорожный  Московской области,
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.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Л.Н.Татевосян.

Глава городского округа




 Е.И.Жирков

Лагутина И.В.

р/р: дело, Татевосян Л.Н., Ермакова А.В., финансовое управление,  отдел по культуре, газета «Мой город Железнодорожный» , правовое управление, комитет по экономике и инвестиционной политике

Приложение

к постановлению Администрации

городского округа Железнодорожный

от ___________ № ________
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Услуги, предоставляемые централизованными бухгалтериями»
Раздел 1. Общие положения.

Административный регламент (далее регламент) предоставления муниципальной услуги «Услуги, предоставляемые централизованными бухгалтериями» 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.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими законодательными и нормативно-правовыми актами:
1) Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 №145-ФЗ;

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

3) Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ;

4) Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;

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

7) Федеральный закон от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;
8) Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

10) Постановление Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 №4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
11) Постановление Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.06.2011 № 1546 «Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

12) Устав Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная бухгалтерия».

Потребителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические лица, заключившие Договор на бухгалтерское обслуживание с Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Централизованная бухгалтерия».

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Услуги, предоставляемые централизованными бухгалтериями» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Централизованная бухгалтерия» (далее - МБУК ЦБ).

Почтовый и электронный адрес, контактный телефон, часы работы - указаны в приложении №1 к настоящему Регламенту.

МБУК ЦБ подведомственно Отделу по культуре Администрации городского округа Железнодорожный.

2.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- на информационном стенде непосредственно в помещении МБУК ЦБ;

- по телефону;

- при личном обращении.

На информационном стенде должна быть размещена следующая информация: 

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

- текст настоящего регламента; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок получения справок и консультаций.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- непосредственное обслуживание потребителей муниципальной услуги по ведению бухгалтерского, налогового учета и отчетности, статистической отчетности; 
- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются подписанием потребителем муниципальной услуги и МБУК ЦБ Договора на бухгалтерское обслуживание.

2.6. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются следующие законодательные и нормативно-правовые акты:

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

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

3) Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ;

4) Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;

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

7) Федеральный закон от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;
8) Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

10) Устав Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная бухгалтерия».

2.7. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги:
договор на бухгалтерское обслуживание потребителя муниципальной услуги с Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Централизованная бухгалтерия»;
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: 
- предоставление документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством.
2.9. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:
- 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 бухгалтерском обслуживании.
Основанием для отказа в  предоставлении муниципальной услуги является:
отсутствие Договора о бухгалтерском обслуживании.

2.10. Муниципальная услуга оказывается безвозмездно муниципальным учреждениям культуры (бюджетным, автономным) и оказывается на возмездной основе иным юридическим лицам.

2.11. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 10 мин.
2.12. Запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги не регистрируются.

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. Доступность и качество оказания муниципальной услуги определяют:

1) наличие специального технического оснащения МБУК ЦБ;

2) квалификация персонала, оказывающего муниципальную услугу;

3) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

4) отсутствие жалоб на качество предоставления муниципальной услуги.

2.15. Услуга в электронном виде не предоставляется.

Раздел 3. Административные процедуры.

3.1. Предоставление муниципальной услуги МБУК ЦБ включает в себя:
1) организацию и ведение бухгалтерского, налогового учета и отчетности, статистической отчетности;

2) предоставление консультативной помощи получателям услуги.

3.2. Фактом для предоставления муниципальной услуги является получение МБУК ЦБ первичных учетных документов, которые отражают проводимые учреждением финансово-хозяйственные операции.
3.3. Сроки предоставления первичных документов и лица ответственные за их предоставление определяются руководителем обслуживаемого учреждения. 

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

3.5. 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.

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

3.7. 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.

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

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

3.10. 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.
3.11. 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.
3.12. Ответственность за организацию и ведение бухгалтерского учета и за достоверность и своевременность отчетных данных несет руководитель МБУК ЦБ в соответствии с действующим законодательством.

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

3.14. Блок – схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему регламенту.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых, текущих и внеплановых проверок.

4.1.1. Плановый контроль осуществляет Отдел по культуре Администрации городского округа Железнодорожный в рамках проведения комплексных проверок по итогам деятельности подведомственных учреждений за год.

4.1.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется директором МБУК ЦБ.
4.1.3. Внеплановый контроль проводится по конкретному обращению потребителя.

Раздел 5. Порядок обжалования действия (бездействия) 

должностного лица, а также принимаемого им решения при 

предоставлении муниципальной услуги

5.1. Обращение по вопросу ненадлежащего оказания муниципальной услуги направляется потребителем на имя директора МБУК ЦБ письменно или высказывается устно на личном приеме в рабочее время учреждения.

5.2. Потребитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3. Директор МБУК ЦБ.
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием потребителя, 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.

5.3. Письменное обращение, поступившее директору МБУК ЦБ, рассматривается в течение 30-ти дней со дня поступления. Ответ подписывается директором МБУК ЦБ и отправляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.4. Ответ потребителю не направляется в случаях:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия потребителя 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 потребителя 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.
5.5. Жалобы на действия (бездействия) и решения должностных лиц МБУ ЦБ  на обращение по вопросу ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, могут направляться потребителем в Отдел по культуре Администрации городского округа Железнодорожный. (приложение 3).
5.6. Потребитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

Приложение №1

к административному регламенту «Услуги, предоставляемые централизованными бухгалтериями»
Информация о Муниципальном бюджетном учреждении 

культуры  «Централизованная бухгалтерия».

Руководитель: директор  Новик Светлана Александровна.
Режим работы:

Пн-чт: с 9.00 до 18.15 час,
Пт: с 9.00 до 17.00 час.
Суббота, воскресенье: выходной.

Электронная почта   buh-zheldor@yandex.ru 

Адрес: 143980, Московская область, г. Железнодорожный, ул. Пролетарская, д.8.
Телефон 8 (495) 5224883
Приложение №3

к административному регламенту «Услуги, предоставляемые централизованными бухгалтериями»
Информация о местонахождении, контактных телефонах, 
адресе электронной почты Отдела по культуре 
Администрации городского округа Железнодорожный.

Отдел по культуре Администрации г.о. Железнодорожный:

Руководитель: начальник Отдела Лагутина Ирина Витальевна.
Режим работы:

Пн-чт: с 9.00 до 18.15 час,
Пт: с 9.00 до 17.00 час.
Суббота, воскресенье: выходной.

Электронная почта   cultura-zheldor@yandex.ru 

Адрес: 143980, Московская область, г. Железнодорожный, ул. Пролетарская, д.8.
Телефон 8 (495) 5225767
Приложение №2

к административному регламенту «Услуги, предоставляемые централизованными бухгалтериями»
БЛОК-СХЕМА 
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Учреждение 





Централизо-ванная бухгалтерия





Начало предоставления муниципальной услуги. 





Осуществление финансово-хозяйственной деятельности учреждения





Оформление первичных документов





Предоставление первичных документов в централизованную бухгалтерию





Проверка предоставленных первичных документов





Возврат первичных документов в учреждение в случае выявления нарушений





Осуществление платежей





Отражение данных о финансово-хозяйственных операциях учреждения в учете





Формирования журналов операций





Ведение аналитического учета








Формирование Главной книги





Формирование отчетности








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





Окончание предоставления услуги





Заключение договора о бухгалтерском обслуживании 








Проверка сохранности материальных ценностей, инвентаризация имущества и финансовых обязательств





Начисление и выплата заработной платы
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