УТВЕРЖДЕН

приказом   КФиЭ
администрации МО Сертолово 

от ____________ 2014 г. N ____ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ КОМИТЕТОМ ФИНАНСОВ И ЭКОНОМИКИ АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ СЕРТОЛОВО ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ   ПО  СОСТАВЛЕНИЮ  И  ВЕДЕНИЮ   СВОДНОЙ БЮДЖЕТНОЙ  РОСПИСИ БЮДЖЕТА  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  СЕРТОЛОВО  ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения комитетом финансов и экономики администрации муниципального образования Сертолово Ленинградской области муниципальной функции по составлению и ведению сводной бюджетной росписи бюджета муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции, а также определяет сроки и последовательность действий комитета финансов и экономики администрации муниципального образования Сертолово Ленинградской области (далее – комитет финансов) при ее исполнении.

1.2. Муниципальную функцию по составлению и ведению сводной бюджетной росписи бюджета муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – муниципальная функция по составлению и ведению сводной росписи) (далее – бюджет МО Сертолово) осуществляет комитет финансов.

1.3. Исполнение муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи осуществляется комитетом финансов в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;
- решением совета депутатов муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – совет депутатов МО Сертолово) от 03 июля 2012 г. № 27 «О бюджетном процессе в муниципальном образовании Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области»;

- постановлением администрации МО Сертолово от 10 января 2006 года № 1 «Об утверждении Положения о комитете финансов и экономики администрации муниципального образования Сертолово Ленинградской области»;

- приказом комитета финансов от 20 августа 2012 г. № 14 «Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи бюджета муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области, бюджетных росписей главных распорядителей средств бюджета муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области)» (далее – Порядок);

- настоящим Административным регламентом.

1.4. Комитет финансов при исполнении муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи:

· взаимодействует с главными распорядителями бюджетных средств бюджета МО Сертолово (далее – главные распорядители), главными администраторами источников финансирования дефицита бюджета МО Сертолово (далее – главные администраторы источников) по вопросам исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи, направляя в их адрес письма с методическими рекомендациями;
· осуществляет составление сводной росписи на очередной финансовый год на основании решения о бюджете МО Сертолово;

· утверждает сводную роспись на очередной финансовый год;

· доводит показатели сводной росписи по расходам до главных распорядителей, по источникам финансирования дефицита до главных администраторов источников на основании утвержденной сводной росписи на очередной финансовый год;

· осуществляет ведение сводной росписи посредством внесения изменений в показатели сводной росписи;

· доводит изменения показателей сводной росписи до главных распорядителей и главных администраторов источников.

1.5. Конечным результатом исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи является утверждение сводной росписи, своевременное внесение в нее изменений и доведение показателей сводной росписи до главных распорядителей и главных администраторов источников.

1.6. При исполнении муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи в качестве заявителей выступают:

· главные распорядители;

· главные администраторы источников.

1.7. Исполнение комитетом финансов муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи осуществляется с использованием программы 1С:Предприятие конфигурации «Бюджет муниципального образования».
1.8. Исполнение комитетом финансов муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи осуществляется на безвозмездной основе.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции  

по составлению и ведению сводной росписи
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции

2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи предоставляется:

посредством личного обращения в комитет финансов;

путем письменного обращения;
посредством обращения по электронной почте kfsertolovo@mail.ru;

по телефону 593-39-13 доб.120,121.
Адрес портала муниципальных функций: www.mosertolovo.ru
2.1.2. Место нахождения комитета финансов:

188650 Ленинградская область, город Сертолово, ул. Молодцова, д. 7/2.

Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции осуществляются специалистами бюджетного отдела комитета финансов.

2.1.3. График работы комитета финансов:

понедельник-

четверг

с 9.00 до 18.00 часов
пятница

с 9.00 до 17.00 часов;
обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов;
выходные дни: суббота, воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы комитета финансов сокращается на 1 час.

Прием главных распорядителей (главных администраторов источников) в комитете финансов по вопросам составления и ведения сводной росписи специалистами бюджетного отдела комитета финансов осуществляется ежедневно в соответствии с графиком работы.

2.1.4. Основными требованиями при ответах на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей являются:

- достоверность;

- актуальность;

- своевременность;

- полнота предоставляемой информации;

- четкость в изложении материалов;

- соблюдение правил деловой этики.

При невозможности специалистом, принявшим телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции

Сроки исполнения комитетом финансов муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи составляют:

· составление и утверждение сводной росписи - в течение пяти рабочих дней после принятия советом депутатов МО Сертолово решения о бюджете МО Сертолово на очередной финансовый год (далее – решение о бюджете), но не позднее, чем до начала очередного финансового года;

· доведение показателей сводной росписи на очередной финансовый год до главных распорядителей и главных администраторов источников - в течение двух рабочих дней со дня утверждения сводной росписи, но не позднее, чем до начала очередного финансового года;

· внесение изменений в сводную роспись на основании решений о внесении изменений в решение о бюджете - в течение двух рабочих дней со дня вступления в силу данного решения;

· внесение изменений в сводную роспись по решениям руководителя комитета финансов без внесения изменений в решение о бюджете в случаях, установленных статьей 217 Бюджетного кодекса Российской Федерации - в течение двух рабочих дней со дня поступления письменных обращений от главных распорядителей с приложением комплекта документов обосновывающих изменения сводной росписи;

· внесение изменений в сводную роспись по решениям руководителя комитета финансов без внесения изменений в решение о бюджете в случае выделения средств из резервного фонда администрации МО Сертолово согласно распоряжений администрации МО Сертолово - в течение двух рабочих дней со дня поступления обращений от главных распорядителей с приложением копии распоряжения администрации МО Сертолово;
· внесение изменений в сводную роспись по решениям руководителя комитета финансов в случае обращений главных распорядителей о перераспределении бюджетных ассигнований между кодами элементов видов расходов и (или) кодами расходов классификации операций сектора государственного управления (далее – КОСГУ) в пределах одного кода бюджетной классификации расходов - раздела, подраздела, целевой статьи, группы вида расходов (далее – КБК)  - в течение двух рабочих дней со дня поступления обращений от главных распорядителей с приложением комплекта документов обосновывающих изменения сводной росписи.
2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции

Основанием для отказа в совершении действий по осуществлению муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи является:

- несоответствие представленных главными распорядителями предложений Бюджетному кодексу Российской Федерации, бюджетному законодательству Российской Федерации, муниципальным правовым актам органов местного самоуправления МО Сертолово;
- представление главными распорядителями не полного комплекта документов;

- представление комплекта документов на внесение изменений в сводную роспись главными распорядителями позднее 25 декабря текущего финансового года (за исключением расходов за счет безвозмездных поступлений, средств резервного фонда администрации МО Сертолово, перераспределения бюджетных ассигнований между кодами элементов видов расходов и (или) КОСГУ в пределах одного КБК);
- непредставление письменного обязательства о недопущении образования кредиторской задолженности по уменьшаемым расходам.
2.4. Перечень документов, необходимых для организации исполнения муниципальной функции и порядок их представления

2.4.1. Главные распорядители и (или) главные администраторы представляют в комитет финансов комплект документов с обоснованиями изменений сводной росписи.

2.4.2. Комплект документов в обязательном порядке должен содержать:

· обращение главного распорядителя о внесении изменений в сводную роспись, с указанием перечня прилагаемых документов, на имя председателя комитета финансов в произвольной форме;

· справку об изменении сводной росписи в одном экземпляре;
· расчеты расходов;
· пояснительную записку с обоснованием изменений сводной росписи.
Дополнительно, в зависимости от вносимых изменений, должны быть представлены документы из следующего перечня:

· копии соглашений о предоставлении субсидии из бюджета МО Сертолово муниципальным учреждениям на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) и приложений к нему;

· копии соглашений о предоставлении из вышестоящего бюджета межбюджетных трансфертов бюджету МО Сертолово и приложений к нему;
· уведомление по расчетам между бюджетами по межбюджетным трансфертам;
· копии соглашений о предоставлении вышестоящему бюджету межбюджетных трансфертов из бюджета МО Сертолово и приложений к нему;

· проекты муниципальных программ с вносимыми изменениями;

· проекты муниципальных заданий с вносимыми изменениями;

· копии нормативных правовых актов органов местного самоуправления МО Сертолово в случае изменения состава или полномочий главных распорядителей (подведомственных бюджетных учреждений);

· фрагмент реестра расходных обязательств;

· иные правовые акты.

2.4.3. По уменьшаемым бюджетным ассигнованиям главные распорядители представляют письменное обязательство о недопущении образования кредиторской задолженности.

2.4.4. При изменении сводной росписи в части увеличения бюджетных ассигнований по отдельным разделам, подразделам, целевым статьям, элементам видов расходов и КОСГУ классификации расходов бюджета за счет экономии по использованию бюджетных ассигнований на оказание муниципальных услуг главными распорядителями указываются причины образования экономии и обоснование необходимости направления экономии на предлагаемые цели.

2.4.5. Комитет финансов вправе запросить дополнительные расчеты и обоснования, необходимые для принятия решения о внесении изменений в сводную роспись.

2.5. Требования к местам исполнения муниципальной функции

Рабочие места должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию по составлению и ведению сводной росписи, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети Интернет, печатающим устройством, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

3. Административные процедуры организации исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1. Исполнение муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи включает в себя следующие административные процедуры.

Составление сводной росписи:

- формирование сводной росписи;

- утверждение сводной росписи;

- доведение показателей сводной росписи до главных распорядителей и главных администраторов на очередной финансовый год.

Ведение сводной росписи посредством внесения изменений в показатели сводной росписи:

- внесение изменений в сводную роспись при внесении изменений в решение о бюджете;

- внесение изменений в сводную роспись в случаях, установленных статьей 217 Бюджетного кодекса Российской Федерации;

- внесение изменений в сводную роспись при выделении средств из резервного фонда администрации МО Сертолово;

- внесение изменений в сводную роспись при перераспределении бюджетных ассигнований между кодами элементов видов расходов и (или) КОСГУ в пределах одного КБК;
- доведение изменений показателей сводной росписи до главных распорядителей и главных администраторов источников на текущий финансовый год.

3.1.2. Блок-схемы исполнения комитетом финансов муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи приводятся в приложениях  1 - 5 к настоящему Административному регламенту. 
3.2. Составление сводной росписи

3.2.1. Формирование сводной росписи

3.2.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения муниципальной функции по формированию сводной росписи, является принятие советом депутатов МО Сертолово решения о бюджете на очередной финансовый год.

3.2.1.2. Формирование сводной росписи осуществляется бюджетным отделом с использованием программы 1С:Предприятие конфигурации «Бюджет муниципального образования».

3.2.1.3. Сводная роспись формируется в течение пяти рабочих дней после принятия советом депутатов МО Сертолово решения о бюджете в электронном виде по форме, согласно приложению 1 к Порядку.

3.2.1.4. Результатом данного административного действия является формирование сводной росписи и передача ее на утверждение председателю комитета финансов на бумажном носителе.

3.2.2. Утверждение сводной росписи

3.2.2.1. Юридическим фактом - основанием для начала утверждения сводной росписи, является формирование сводной росписи должностными лицами бюджетного отдела.

3.2.2.2. Сформированная сводная роспись на бумажном носителе передается на утверждение председателю комитета финансов.

3.2.2.3. Сводная роспись утверждается председателем комитета финансов до начала финансового года, за исключением случаев, предусмотренных статьей 190 и 191 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

3.2.2.4. Утвержденные показатели сводной росписи по расходам на очередной финансовый год должны соответствовать распределенным бюджетным ассигнованиям по главным распорядителям, разделам, подразделам, целевым статьям, группам видов расходов в ведомственной структуре расходов бюджета МО Сертолово на очередной финансовый год (далее – ведомственная структура), утвержденной решением о бюджете.

3.2.2.5. Утвержденные показатели сводной росписи по источникам финансирования дефицита бюджета на очередной финансовый год должны соответствовать источникам финансирования дефицита бюджета МО Сертолово на очередной финансовый год, утвержденным решением о бюджете.

3.2.2.6. Бюджетный отдел передает утвержденную сводную роспись в отдел учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета на бумажном носителе в течение двух рабочих дней со дня ее утверждения.

3.2.2.7. Результатом данного административного действия является утверждение сводной росписи председателем комитета финансов до начала финансового года.

3.2.3. Доведение показателей сводной росписи до главных распорядителей и главных администраторов на очередной финансовый год
3.2.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала доведения показателей сводной росписи до главных распорядителей и главных администраторов на очередной финансовый год, является утверждение сводной росписи.

3.2.3.2. Бюджетный отдел доводит показатели сводной росписи на очередной финансовый год до главных распорядителей и главных администраторов на бумажном носителе по форме согласно приложению 1 к Порядку в течение двух рабочих дней со дня утверждения сводной росписи.

3.2.3.3. Результатом данного административного действия является доведение утвержденных показателей сводной росписи до главных распорядителей и главных администраторов на очередной финансовый год, до начала финансового года, за исключением случаев, предусмотренных статьей 190 и 191 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

3.3. Ведение сводной росписи

3.3.1. Ведение сводной росписи осуществляется посредством внесения изменений в показатели сводной росписи.

Показатели сводной росписи могут быть изменены в случаях, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации. Основаниями для внесения изменений в сводную роспись являются:

· решения совета депутатов МО Сертолово о внесении изменений в решение о бюджете;

· распоряжения администрации МО Сертолово об использовании средств резервного фонда администрации МО Сертолово;

· решения, принятые председателем комитета финансов;
· обращения главных распорядителей о внесении изменений в сводную роспись, не требующие внесения изменений в решение о бюджете.

3.3.2. Внесение изменений в сводную роспись при внесении изменений в решение о бюджете

3.3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала внесения изменений в сводную роспись, является принятие советом депутатов МО Сертолово решения о внесении изменений в решение о бюджете.

3.3.2.2. В течение двух рабочих дней со дня вступления в силу данного решения бюджетный отдел оформляет изменения в сводную роспись в программе 1С:Предприятие конфигурации «Бюджет муниципального образования» в соответствии с Порядком.

Изменения в сводную роспись вносятся справками об изменении сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств (далее – справка) по форме согласно приложению 2 к Порядку.

3.3.2.3. В течение двух рабочих дней со дня вступления в силу решения о внесении изменений в решение о бюджете бюджетный отдел формирует справки в трех экземплярах.

3.3.2.4. Все три экземпляра справки утверждаются председателем комитета финансов.

3.3.2.5. Один экземпляр справки доводится бюджетным отделом до главных распорядителей и (или)  главных администраторов в течение двух рабочих дней со дня ее утверждения председателем комитета финансов.

3.3.2.6. Второй экземпляр справки в течение двух рабочих дней со дня ее утверждения председателем комитета финансов передается в отдел учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета 
3.3.2.7. Третий экземпляр остается в бюджетном отделе.

3.3.2.8. В случае внесения изменений в сводную роспись, в связи с вносимыми изменениями в муниципальную программу, бюджетный отдел направляет копию справки в отдел экономики.
3.3.2.9. Результатом данного административного действия является внесение изменений в сводную роспись при внесении изменений в решение о бюджете.

3.3.3. Внесение изменений в сводную роспись в случаях, установленных статьей 217 Бюджетного кодекса Российской Федерации

3.3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала внесения изменений в сводную роспись является поступление письменных обращений от главных распорядителей и (или) главных администраторов с приложением требуемых документов об изменении сводной росписи.

3.3.3.2. Решение о внесении изменений в сводную роспись без внесения изменений в решение о бюджете принимает председатель комитета финансов.

3.3.3.3. Прием от главных распорядителей и (или) главных администраторов документов с обоснованиями изменений сводной росписи.

Главные распорядители и (или) главные администраторы представляют в комитет финансов письменное обращение с приложением комплекта документов с обоснованиями изменений сводной росписи, которое, после регистрации в книге входящих документов комитета финансов, передается председателю комитета финансов для принятия решения.

3.3.3.4. Направление комплекта документов на рассмотрение в бюджетный отдел 
Председатель комитета финансов принимает решение о направлении комплекта документов на рассмотрение в бюджетный отдел в виде резолюции на письменном обращении, заверенной личной подписью, с проставлением даты, с целью проверки документов и подготовки справки.

3.3.3.5. Проверка документов, обосновывающих изменения сводной бюджетной росписи (внутренний контроль и анализ)
Специалисты бюджетного отдела после получения направленного председателем комитета финансов комплекта документов на внесение изменений в сводную роспись главного распорядителя и (или) главного администратора осуществляют проверку:

· полноты комплекта документов с наличием обоснований и расчетов; 
· соответствие вносимых изменений бюджетному законодательству Российской Федерации, показателям ведомственной структуры;
· наличия достаточного остатка бюджетных ассигнований по соответствующим КБК при уменьшении бюджетных ассигнований.

Уменьшение бюджетных ассигнований, утвержденных в соответствии с ведомственной структурой на исполнение публичных нормативных обязательств и обслуживание муниципального долга для увеличения иных бюджетных ассигнований без внесения изменений в решение о бюджете не допускается.
При наличии оснований для отказа бюджетный отдел готовит проект письма о возвращении главному распорядителю (главному администратору) комплекта документов без исполнения с указанием причины их отклонения. Решение об отклонении предлагаемых изменений сводной росписи принимает председатель комитета финансов посредством подписания письма.
3.3.3.6. Принятие решения о внесении изменений в сводную роспись.

В случае положительного результата произведенной проверки бюджетный отдел оформляет три экземпляра справки и направляет их на утверждение председателю комитета финансов.
3.3.3.7. Проверка комплекта документов и подготовка письма о возвращении документов без исполнения или оформление справок осуществляется бюджетным отделом в течение двух рабочих дней со дня получения письменного обращения от главного распорядителя и (или) главного администратора.
3.3.3.8. Решение о внесении изменений в сводную роспись считается принятым председателем комитета финансов посредством утверждения им справок.

3.3.3.9. Один экземпляр справки доводится бюджетным отделом до главных распорядителей и (или)  главных администраторов в течение двух рабочих дней со дня ее утверждения председателем комитета финансов.

3.3.3.10. Второй экземпляр справки в течение двух рабочих дней со дня ее утверждения председателем комитета финансов передается в отдел учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета 

3.3.3.11. Третий экземпляр остается в бюджетном отделе.

3.3.3.12. В случае внесения изменений в сводную роспись, в связи с вносимыми изменениями в муниципальную программу, бюджетный отдел направляет копию справки в отдел экономики.
3.3.3.13. Внесение изменений в сводную роспись.

Бюджетный отдел завершает оформление всех изменений в сводную роспись в программе 1С:Предприятие конфигурации «Бюджет муниципального образования» не позднее последнего числа текущего месяца. 

3.3.3.14. Результатом данного административного действия является внесение изменений в сводную роспись в случаях, установленных статьей 217 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

3.3.3.15. Изменения по решению председателя комитета финансов вносятся в сводную роспись с последующим внесением изменений в решение о бюджете, для приведения показателей сводной росписи в соответствие с ведомственной структурой.
3.3.4. Внесение изменений в сводную роспись при выделении средств из резервного фонда администрации МО Сертолово
3.3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала внесения изменений в сводную роспись является принятие распоряжения администрации МО Сертолово о выделении средств из резервного фонда администрации МО Сертолово.

3.3.4.2. В течение двух рабочих дней после принятия распоряжения администрации МО Сертолово о выделении средств из резервного фонда администрации МО Сертолово к исполнению главные распорядители формируют справки для представления в комитет финансов.

3.3.4.3. Представленное письменное обращение с приложенной справкой и копией распоряжения администрации МО Сертолово после регистрации в книге входящих документов комитета финансов, передается председателю комитета финансов для принятия решения.

3.3.4.4. Председатель комитета финансов направляет документы на рассмотрение в бюджетный отдел с резолюцией на письменном обращении, заверенной личной подписью, с проставлением даты, с целью проверки документов и подготовки справки.

3.3.4.5. В течение двух рабочих дней со дня поступления письменного обращения в бюджетный отдел специалисты отдела проверяют правильность заполнения документов, и формируют три экземпляра справки, которые направляют на утверждение председателю комитета финансов.
3.3.4.6. Три экземпляра справки утверждаются председателем комитета финансов.

3.3.4.7. Все изменения бюджетный отдел вносит в сводную роспись в программе 1С:Предприятие конфигурации «Бюджет муниципального образования» отдельными документами об изменении бюджетных назначений и на уменьшение резервного фонда администрации МО Сертолово.  Бюджетный отдел завершает оформление всех изменений в сводную роспись в программе 1С:Предприятие конфигурации «Бюджет муниципального образования» не позднее последнего числа текущего месяца. 

3.3.4.8. Один экземпляр справки доводится бюджетным отделом до главных распорядителей в течение двух рабочих дней со дня ее утверждения председателем комитета финансов.

3.3.4.9. Второй экземпляр справки в течение двух рабочих дней со дня ее утверждения председателем комитета финансов передается в отдел учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета 

3.3.4.10. Третий экземпляр остается в бюджетном отделе.

3.3.4.11. Результатом данного административного действия является внесение изменений в сводную бюджетную роспись при выделении средств из резервного фонда администрации МО Сертолово.
3.3.4.12. Изменения по распоряжению администрации МО Сертолово о выделении средств из резервного фонда администрации МО Сертолово вносятся в сводную роспись с последующим внесением изменений в решение о бюджете, для приведения показателей сводной росписи в соответствие с ведомственной структурой.
3.3.5. Внесение изменений в сводную роспись при перераспределении бюджетных ассигнований между кодами элементов видов расходов и (или) КОСГУ в пределах одного КБК
3.3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала внесения изменений в сводную роспись является поступление письменных обращений от главных распорядителей с приложением требуемых документов об изменении сводной росписи.

3.3.5.2. Письменное обращение со справкой и пояснительной запиской с обоснованиями и расчетами направляется в комитет финансов, где после регистрации в книге регистрации входящих документов передается председателю комитета финансов для принятия решения.

3.3.5.3. Председатель комитета финансов направляет документы на рассмотрение в бюджетный отдел с резолюцией на письменном обращении, заверенной личной подписью, с проставлением даты, с целью проверки документов и подготовки справки.

3.3.5.4. В течение двух рабочих дней после поступления письменного обращения в бюджетный отдел специалисты отдела проверяют правильность заполнения документов, полноту комплекта документов и, в случае отклонения предлагаемых изменений сводной росписи, возвращают с сопроводительным письмом весь комплект документов главному распорядителю без исполнения или, в случае положительного результата контроля, формируют три экземпляра справки на утверждение председателю комитета финансов.

3.3.5.5. Решение о внесении изменений в сводную роспись считается принятым председателем комитета финансов после утверждения им трех экземпляров справок.

3.3.5.6. Один экземпляр справки доводится бюджетным отделом до главных распорядителей в течение двух рабочих дней со дня ее утверждения председателем комитета финансов.

3.3.5.7. Второй экземпляр справки в течение двух рабочих дней со дня ее утверждения председателем комитета финансов передается в отдел учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета 

3.3.5.8. Третий экземпляр остается в бюджетном отделе.

3.3.5.9. Все изменения бюджетный отдел вносит в сводную роспись в программе 1С:Предприятие конфигурации «Бюджет муниципального образования», завершая оформление всех изменений в сводную роспись в программе 1С:Предприятие конфигурации «Бюджет муниципального образования» не позднее последнего числа текущего месяца. 

3.3.5.10. Результатом данного административного действия является внесение изменений в сводную роспись в случаях обращений главных распорядителей о перераспределении бюджетных ассигнований между кодами элементов видов расходов и (или) КОСГУ в пределах одного КБК.

3.3.5.11. Изменения, вносимые в сводную роспись, не требуют внесения изменений в решение о бюджете.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи, осуществляется начальником бюджетного отдела, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента. По результатам проверок начальник бюджетного отдела, осуществляющий текущий контроль, дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановая проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи осуществляется ежемесячно при составлении месячного отчета об исполнении бюджета МО Сертолово специалистами бюджетного отдела, начальником бюджетного отдела, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции.

Внеплановая проверка проводится при поступлении обращения заявителя о нарушениях, допущенных при исполнении муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи, а также в случае поступления в комитет финансов иной информации, указывающей на имеющиеся нарушения, на основании приказа комитета финансов.

В случае отсутствия жалоб заявителей периодичность внеплановых проверок определяет председатель комитета финансов.

Для проведения внеплановой проверки приказом комитета финансов создается комиссия из состава штатных сотрудников. Результаты внеплановой проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывают председатель и члены комиссии.

4.3. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи включает в себя проведение проверок по выявлению и устранению нарушений, допущенных в ходе исполнения муниципальной функции.

По результатам контрольных мероприятий в случае выявления нарушений при исполнении муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Ответственность должностных лиц комитета финансов за действия (бездействия) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи 
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц комитета финансов, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Досудебная процедура обжалования начинается с обращения (жалобы) главного распорядителя, главного администратора (далее – заявитель) на действия (бездействие) и решения должностных лиц комитета финансов.

5.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решение лица, ответственного за выполнение действий, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи, к председателю комитета финансов в устной или письменной форме.

5.2.2. В письменном обращении указываются:

наименование органа, в который направляется обращение, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано;

полное наименование заявителя;

адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

копии прилагаемых к обращению документов и материалов, подтверждающих доводы заявителя, в случае необходимости;
подпись руководителя и дата.

5.2.3. Обращение при поступлении в комитет финансов подлежит обязательной регистрации и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации.

5.2.4. В случае очередного обращения в комитет финансов с указанием в жалобе заявителем обстоятельств, на которые уже неоднократно направлялись ответы, без приведения новых доводов, председатель комитета финансов вправе принять решение о безосновательности такого обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу с уведомлением об этом заявителя.
5.2.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, председателем комитета финансов принимаются меры по устранению допущенных нарушений, а также меры ответственности в отношении должностных лиц их допустившими.

5.2.6. Результатом процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю письменного ответа на обращение о результатах рассмотрения жалобы в пределах сроков, указанных в пункте 5.2.3. настоящего Административного регламента.

5.2.7. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема в комитете финансов.

Личный прием производится председателем комитета финансов, а также специально уполномоченными на то лицами по предварительной договоренности. 
5.3. Решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета финансов, принятые в рамках исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной росписи, могут быть обжалованы в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
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Формирование бюджетным отделом сводной бюджетной росписи бюджета МО Сертолово на очередной финансовый год, включающей в себя бюджетные ассигнования по расходам бюджета МО Сертолово и бюджетные ассигнования по источникам финансирования дефицита бюджета МО Сертолово


(в течение пяти рабочих дней после принятия советом депутатов МО Сертолово решения о бюджете МО Сертолово на очередной финансовый год, но не позднее, чем до начала очередного финансового года)








Принятие советом депутатов МО Сертолово решения о  бюджете на очередной финансовый год 





Утверждение сводной росписи председателем комитета финансов


(до начала финансового года)





Доведение показателей сводной росписи до главных распорядителей и главных администраторов 


(в течение двух рабочих дней со дня утверждения ее председателем комитета финансов, но не позднее, чем до начала очередного финансового года)














Утвержденная сводная роспись остается в бюджетном отделе








Передача  сводной росписи в отдел учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета


(в течение двух рабочих дней со дня утверждения ее председателем комитета финансов, но не позднее, чем до начала очередного финансового года)





Формирование бюджетным отделом справок об изменении сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств


(в течение двух рабочих дней со дня вступления в силу решения совета депутатов МО Сертолово о внесении изменений в решение о бюджете)








Принятие советом депутатов МО Сертолово решения о внесении изменений в решение о бюджете  на текущий финансовый год 





Утверждение 3 экземпляров справок  председателем комитета финансов





Доведение 1-го экземпляра справок до главных распорядителей и (или) главных администраторов 


(в течение двух рабочих дней со дня утверждения ее председателем комитета финансов)

















1 экземпляр справок остается в бюджетном отделе








Передача 1-го экземпляра справок в отдел учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета


(в течение двух рабочих дней со дня утверждения ее председателем комитета финансов)





Проверка специалистами бюджетного отдела комплекта документов на внесение изменений в сводную роспись на соответствие установленным требованиям 











Поступление письменных обращений от главных распорядителей и (или) главных администраторов об изменении сводной росписи





Утверждение 3 экземпляров справок председателем комитета финансов





Доведение 1-го экземпляра справок до главных распорядителей и (или) главных администраторов 


(в течение двух рабочих дней со дня утверждения ее председателем комитета финансов)

















1 экземпляр справок остается в бюджетном отделе








Передача 1-го экземпляра справок в отдел учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета


(в течение двух рабочих дней со дня утверждения ее председателем комитета финансов)





Получение положительного результата проверки





Наличие оснований для отклонения предлагаемых изменений





Подготовка бюджетным отделом письма о возвращении  документов без исполнения с указанием причины их отклонения





Возврат главному распорядителю и (или) главному администратору  документов





Формирование бюджетным отделом справок об изменении сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств


(в течение двух рабочих дней со дня поступления письменных обращений от главных распорядителей и (или) главных администраторов)








Подписание письма председателем комитета финансов





Формирование бюджетным отделом справок об изменении сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств


(в течение двух рабочих дней со дня поступления письменных обращений от главных распорядителей)





Принятие распоряжения администрации  МО Сертолово о выделении средств из резервного фонда администрации МО Сертолово 





Утверждение 3 экземпляров справок председателем комитета финансов





Доведение 1-го экземпляра справок до


главных распорядителей


(в течение двух рабочих дней со дня утверждения ее председателем комитета)



































1 экземпляр справок остается в бюджетном отделе








Передача 1-го экземпляра справок в отдел учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета


(в течение двух рабочих дней со дня утверждения ее председателем комитета финансов)








Формирование главными распорядителями справок 


(в течение двух рабочих дней после принятия к исполнению распоряжения администрации МО Сертолово)





Поступление письменных обращений от  главных распорядителей с приложением требуемых документов





Проверка специалистами бюджетного отдела комплекта документов на внесение изменений в сводную роспись на соответствие установленным требованиям 








Поступление письменных обращений главных распорядителей об изменении сводной росписи





Утверждение 3 экземпляров справок председателем комитета финансов





Доведение 1-го экземпляра справок до главных распорядителей 


(в течение двух рабочих дней со дня утверждения ее председателем комитета финансов)

















1 экземпляр справок остается в бюджетном отделе








Передача 1-го экземпляра справок в отдел учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета


(в течение двух рабочих дней со дня утверждения ее председателем комитета финансов)





Получение положительного результата проверки





Наличие оснований для отклонения предлагаемых изменений





Подготовка бюджетным отделом письма о возвращении  документов без исполнения с указанием причины их отклонения





Возврат главному распорядителю  документов





Формирование бюджетным отделом справок об изменении сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств


(в течение двух рабочих дней со дня поступления письменных обращений от главных распорядителей)








Подписание письма председателем комитета финансов
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