





Приложение к приказу УФЭП от «___» 

   





   ______________ 20__ г. № _____

Административный регламент

исполнения Управлением финансов и экономической политики 

Администрации Колпашевского района муниципальной функции 

по открытию и ведению лицевых счетов главных распорядителей и получателей  бюджетных средств бюджета муниципального образования «Колпашевский район», бюджетов поселений Колпашевского района и лицевых счетов по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения Управлением финансов и экономической политики Администрации Колпашевского района муниципальной функции по открытию и ведению лицевых счетов главных распорядителей и получателей бюджетных средств бюджета муниципального образования «Колпашевский район», бюджетов поселений Колпашевского района и лицевых счетов по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции по открытию и ведению лицевых счетов главных распорядителей и получателей средств бюджета Колпашевского района и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления финансов и экономической политики Администрации Колпашевского района (далее – УФЭП), а также порядок взаимодействия УФЭП и его специалистов с главными распорядителями и получателями бюджетных средств при осуществлении полномочий по открытию и ведению лицевых счетов главных распорядителей и получателей бюджетных средств для учета операций по исполнению бюджета муниципального образования «Колпашевский район», бюджетов поселений Колпашевского района и лицевых счетов по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности. 

1.2. Исполнение муниципальной функции по открытию и ведению лицевых счетов (далее – муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

· бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 1998, № 31, ст. 3823);

· положением «О бюджетном процессе в муниципальном образовании «Колпашевский район», утвержденным Решением Думы Колпашевского района от 29.03.2006 № 121 (в редакции от 29.06.2009 № 131) (Ведомости органа местного самоуправления Колпашевского района № 3 (30) март 2006, № 8 (82) июль 2009);

· решением Думы Колпашевского района от 29.03.2006 (в редакции Решения Думы от 29.06.2007) «Об утверждении Положения об Управлении финансов и экономической политики Администрации Колпашевского района» (Ведомости органа местного самоуправления № 3 (30) март 2006, № 6 (47) 2007);

· положением о порядке открытия и ведения лицевых счетов главных распорядителей и получателей бюджетных средств для учета операций по исполнению бюджета муниципального образования «Колпашевский район», утвержденным приказом начальника УФЭП от 23.04.2008г № 16н (далее – Положение).
1.3. Процесс организации и исполнения муниципальной функции осуществляет отдел казначейского исполнения бюджета и финансового контроля (далее ОКИБ и ФК) УФЭП. При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:

· главными распорядителями средств бюджета муниципального образования «Колпашевский район» (далее - МО «Колпашевский район») и бюджетов поселений Колпашевского района;

· получателями средств бюджета МО «Колпашевский район» и бюджетов поселений Колпашевского района.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной функции

2.1.Порядок информирования о муниципальной функции

Заявителями являются главные распорядители и получатели средств бюджета МО «Колпашевский район» и бюджетов поселений Колпашевского района.

Конечным результатом исполнения муниципальной функции является открытие и ведение лицевых счетов главных распорядителей, получателей средств бюджета МО «Колпашевский район», бюджетов поселений Колпашевского района и лицевых счетов по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности получателям средств бюджета МО «Колпашевский район».

Место нахождения УФЭП: Томская область, г. Колпашево, ул. Кирова 26.

Почтовый адрес: 636460, Томская область, г. Колпашево, ул. Кирова 26.

Электронный адрес УФЭП: priemnaya@kolpashevo.findep.org
Место должностного лица для получения справок: г. Колпашево, ул. Кирова 26, каб. 304, 305.

Место для приема пакета документов: г. Колпашево, ул. Кирова 26, каб. 304, 305.

Часы работы УФЭП: ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Выходные дни: суббота, воскресенье. В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час.
Телефон для консультаций по вопросам открытия и ведения лицевых счетов: 5-13-95.

2.2. Перечень документов, необходимых для осуществления муниципальной функции

2.2.1. Для открытия лицевого счета главного распорядителя в УФЭП главным распорядителем бюджетных средств (далее – ГРБС) предоставляется следующий пакет документов:

· заявление на открытие лицевого счета по форме, установленной Положением;

· копию учредительного документа, заверенную учредителем или нотариально, для Администрации Колпашевского района, органов Администрации Колпашевского района, представительного органа МО «Колпашевский район» - заверенную Администрацией Колпашевского района или нотариально;

· карточку образцов подписей и оттиска печати, заверенную учредителем или нотариально, для Администрации Колпашевского района, органов Администрации Колпашевского района, представительного органа МО «Колпашевский район» - заверенную Администрацией Колпашевского района или нотариально, в двух экземплярах по форме, установленной Положением;

· заверенный подписями руководителя и главного бухгалтера ГРБС и скрепленный его печатью перечень подведомственных ПБС, находящихся в его ведении по установленной форме, установленной Положением;

· договор на обслуживание лицевого счета ГРБС по форме, установленной Положением.

2.2.2. Для открытия лицевого счета получателя средств в УФЭП получателем бюджетных средств (далее – ПБС) предоставляется следующий пакет документов:
· заявление на открытие лицевого счета по форме, установленной Положением;

· копию учредительного документа, заверенную учредителем или нотариально, для Администрации Колпашевского района, органов Администрации Колпашевского района, представительного органа МО «Колпашевский район» - заверенную Администрацией Колпашевского района или нотариально;

· копию документа о государственной регистрации, заверенную учредителем или нотариально, для Администрации Колпашевского района, органов Администрации Колпашевского района, представительного органа МО «Колпашевский район» - заверенную Администрацией Колпашевского района или нотариально;

· карточку образцов подписей и оттиска печати, заверенную учредителем или нотариально, для Администрации Колпашевского района, органов Администрации Колпашевского района, представительного органа МО «Колпашевский район» - заверенную Администрацией Колпашевского района или нотариально, в двух экземплярах по форме, установленной Положением;

· копию свидетельства  налогового органа о постановке на учет, заверенную учредителем или нотариально, для Администрации Колпашевского района, органов Администрации Колпашевского района, представительного органа МО «Колпашевский район» - заверенную Администрацией Колпашевского района или нотариально;

· копию справки органов статистики о присвоении кодов;

· договор с централизованной бухгалтерией на обслуживание, если финансирование и  бухгалтерский учёт юридического лица осуществляется через централизованную бухгалтерию;

· доверенность юридического лица на право подписи руководителя и главного бухгалтера вышестоящей организации, если в этом есть необходимость;

· договор на обслуживание лицевого счета ПБС, находящегося в ведении ГРБС по форме, установленной Положением.

2.2.3 Для открытия лицевого счета по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности ПБС (кроме ПБС бюджетов поселений) предоставляет в УФЭП следующий пакет документов:

· заявление на открытие лицевого счета по форме, установленной Положением;

· карточку образцов подписей и оттиска печати, заверенную учредителем или нотариально, для Администрации Колпашевского района, органов Администрации Колпашевского района, представительного органа МО «Колпашевский район» - заверенную Администрацией Колпашевского района или нотариально, в двух экземплярах по форме, установленной Положением;

· подлинник разрешения на открытие в УФЭП лицевого счета по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности оформленного в установленном приказом начальника УФЭП порядке;

· договор на обслуживание лицевого счета по учету внебюджетных средств по форме, установленной Положением.

Лицевые счета по учету средств полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности открываются только бюджетным учреждениям, имеющим право на получение средств бюджета МО «Колпашевский район», и при условии наличия у данного учреждения лицевого счета по учету бюджетных средств, открытого в УФЭП,

2.2.4. Для переоформления лицевого счета главного распорядителя, получателя средств, по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности в УФЭП предоставляется следующий пакет документов:

ГРБС и (или) ПБС соответственно:

· заявление на переоформление лицевого счета по форме, установленной Положением;

· копию документа об изменении наименования (при изменении);

· карточку образцов подписей по форме, установленной Положением;
· документы по ликвидации юридического лица и о назначении ликвидационной комиссии с указанием срока её действия заверенная органом, принявшим решение о ликвидации, или учредителем карточка с образцами подписей и оттиском печати ликвидационной комиссии, а в случае отсутствия такой печати - с оттиском печати учредителя или органа, принявшего решение о ликвидации.

· копию решения учредителей, либо органа клиента, уполномоченного на то учредительными документами о реорганизации (при реорганизации);

· копию документа о внесении в единый государственный реестр юридических лиц записи о прекращении деятельности присоединенного юридического лица (при реорганизации юридического лица в форме присоединения);

· копия документа о согласии уполномоченных государственных органов на реорганизацию юридического лица (при реорганизации юридического лица в форме слияния);

· копия документа государственного органа или решение суда на реорганизацию юридического лица (при реорганизации юридического лица в форме его разделения или выделения из его состава одного или нескольких юридических лиц).

2.2.5. Для закрытия лицевого счета главного распорядителя, получателя средств, по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности в УФЭП предоставляется следующий пакет документов:

ГРБС и (или) ПБС соответственно:

· заявление на закрытие лицевого счета по форме, установленной Положением;
· акт выверки движения и остатков сумм доведенных лимитов бюджетных обязательств, объемов финансирования, принятых денежных обязательств, кассового расхода с начала финансового года по день закрытия счета включительно, подписанный руководителем и главным бухгалтером клиента;

· выписка из единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации юридического лица, заверенная в установленном порядке.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной функции

- Открытие лицевого счета главного распорядителя, получателя бюджетных средств, не имеющим право на получение средств бюджета МО «Колпашевского района» или средств бюджетов поселений – не допускается.

- Открытие и ведение соответствующих лицевых счетов не допускается при не предоставлении необходимого пакета документов, оформленных надлежащим образом.
3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной функции по открытию лицевых счетов ГРБС и (или) ПБС и по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности ПБС (кроме ПБС бюджетов поселений).
3.1.1. Открытие лицевого счета ГРБС и (или) ПБС и по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности ПБС (кроме ПБС бюджетов поселений) - (далее – лицевые счета) осуществляется по блок - схеме последовательности (согласно приложению 1 к настоящему Регламенту).

Основанием для начала административных действий по открытию лицевых счетов является поступление в УФЭП пакета документов на открытие соответствующего счета, указанных в пунктах 2.2.1., 2.2.2, 2.2.3 настоящего Регламента. 

Общий максимально возможный срок исполнения данной функции – 13 дней.

Ответственность за открытие лицевых счетов несёт начальник ОКИБ и ФК и ответственный специалист ОКИБ и ФК (далее – специалист) в соответствии с должностной инструкцией.

Последовательность действий по исполнению муниципальной функции:

Административные процедуры по исполнению муниципальной функции по открытию лицевых счетов:

- Проверка документов, поступивших в ОКИБ и ФК для открытия лицевого счета

Специалист в течение 3-х рабочих дней проверяет представленные документы в части:

· наличия и соответствия документов, необходимых для открытия лицевого счета ГРБС и (или) ПБС;

· соответствия наименования ГРБС и (или) ПБС в представленных документах;

· наличия подписей и гербовых печатей на документах.

При наличии замечаний по оформлению документов, специалист осуществляет возврат пакета документов на доработку и устранение нарушений должностному лицу ГРБС и (или) ПБС в течение 3-х рабочих дней с момента поступления пакета документов в ОКИБ и ФК. ГРБС и (или) ПБС не позднее следующего рабочего дня после получения документов с замечаниями, вносят изменения, устраняют замечания и возвращают в ОКИБ и ФК исправленные (доработанные) документы.

Результатом данной процедуры является наличие в ОКИБ и ФК правильно оформленного пакета документов на открытие соответствующего лицевого счета.

Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

- Присвоение индивидуального учетного номера – лицевого счета ГРБС и (или) ПБС

На следующий день, после проверки документов (в случае возврата документов в течение 2-х рабочих дней с момента их получения после доработки), специалист по согласованию с заместителем главного бухгалтера по автоматизации бюджетного учета, присваивает ГРБС и (или) ПБС индивидуальный учетный номер – лицевой счет.

Результатом данной процедуры является присвоение индивидуального учетного номера – лицевого счета ГРБС и (или) ПБС.

Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет заместитель главного бухгалтера по автоматизации бюджетного учета.

- Подписание заявления на открытие лицевого счета начальником и главным бухгалтером УФЭП
В день присвоения индивидуального учетного номера – лицевого счета ГРБС и (или) ПБС, специалист направляет на подпись заявление на открытие лицевого счета начальнику ОКИБ и ФК. Начальник ОКИБ и ФК подписывает и передаёт заявление на подпись начальнику и главному бухгалтеру УФЭП. 

Не позднее следующего рабочего дня, после присвоения индивидуального учетного номера – лицевого счета ГРБС и (или) ПБС заявление на открытие лицевого счета подписывают начальник и главный бухгалтер УФЭП.

Результатом данной процедуры является наличие подписанного заявления на открытие соответствующего лицевого счета начальником и главным бухгалтером УФЭП.

Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

- Разноска в базе данных программного продукта АЦК индивидуального учетного номера ГРБС и (или) ПБС - открытие соответствующего лицевого счета.

На следующий день, после подписания заявления на открытие соответствующего лицевого счета начальником и главным бухгалтером начальником УФЭП, заместитель главного бухгалтера по автоматизации бюджетного учета заносит индивидуальный учетный номер ГРБС и (или) ПБС в базу данных программного продукта «Автоматизированный центр контроля» (далее – АЦК), открывает соответствующий лицевой счет.

Результатом данной процедуры является наличие открытого соответствующего лицевого счета в базе данных программного продукта АЦК.

Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

- Регистрация открытого лицевого счета в Журнале регистрации лицевых счетов.

В течение одного рабочего дня, с момента открытия лицевого счета, специалист регистрирует открытый лицевой счет в Журнале регистрации лицевых счетов по форме, установленной Положением.
Результатом данной процедуры является регистрация открытого лицевого счета в Журнале регистрации лицевых счетов.
Контроль за исполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

- Оформление и доведения на бумажном носителе извещения на открытие лицевого счета владельцу счета.

В день регистрации лицевого счета в Журнале регистрации лицевых счетов, специалист оформляет на бумажном носителе извещение об открытии лицевого счета в 2-х экземплярах и подписывает его начальником УФЭП. Один экземпляр извещения передаётся лично должностному лицу ГРБС и (или) ПБС, второй подшивается в юридическое дело.

Контроль за исполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

- Оформление и направление письма об открытии лицевого счета территориальному органу Министерства Российской Федерации по налогам и сборам.

Специалист в пятидневный срок после открытия  лицевого счета ГРБС и (или) ПБС, оформляет письмо в 2-х экземплярах, подписывает его начальником  и главным бухгалтером УФЭП и направляет через секретаря УФЭП один экземпляр в территориальный орган Министерства Российской Федерации по налогам и сборам, второй подшивает в юридическое дело.

Результатом данной процедуры является оформление и направление письма об открытии лицевого счета территориальному органу Министерства Российской Федерации по налогам и сборам.

Контроль за исполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

3.2. Исполнение муниципальной функции по ведению лицевых счетов.

Исполнение муниципальной функции по ведению лицевых счетов предусматривает переоформление и закрытие лицевых счетов.

3.2.1. Исполнение муниципальной функции по переоформлению лицевых счетов.

Переоформление лицевого счета осуществляется по блок-схеме последовательности (согласно приложению 2 к настоящему Регламенту).

Переоформление лицевого счета производится в случае изменения наименования юридического лица (в том числе в результате реорганизации юридического лица).

Основанием для начала административных действий по переоформлению лицевых счетов является представление в УФЭП пакета документов, указанных в пунктах 2.2.4 настоящего Регламента. 

Общий максимально возможный срок исполнения данной функции – 9 дней.

Ответственность за переоформление лицевых счетов ГРБС и (или) ПБС несёт начальник ОКИБ и ФК и специалист отдела в соответствии с должностной инструкцией.

Последовательность действий по исполнению муниципальной функции в части переоформления лицевых счетов:

Административные процедуры по исполнению муниципальной функции по переоформлению лицевых счетов:

- Проверка документов, поступивших в ОКИБ и ФК для переоформления лицевого счета

Специалист в течение 3-х рабочих дней проверяет представленные документы в части наличия и соответствия документов, необходимых для переоформления лицевого счета.

При наличии замечаний по оформлению документов, специалист осуществляет возврат документов на доработку и устранение нарушений должностному лицу ГРБС и (или) ПБС в течение 3-х рабочих дней с момента поступления пакета документов в ОКИБ и ФК. 

ГРБС и (или) ПБС не позднее следующего рабочего дня после получения документов с замечаниями, вносят изменения, устраняют замечания и возвращают в ОКИБ и ФК исправленные (доработанные) документы.

Результатом данной процедуры является наличие в ОКИБ и ФК правильно оформленного пакета документов для переоформления счета.

Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

- Изменение индивидуального учетного номера – лицевого счета ГРБС и (или) ПБС

На следующий день, после проверки документов (в случае возврата документов в течение 2-х рабочих дней с момента их получения после доработки), специалист по согласованию с заместителем главного бухгалтера по автоматизации бюджетного учета, меняет ГРБС и (или) ПБС действующий индивидуальный учетный номер – лицевой счет в соответствии с требованиями Положения.

Результатом данной процедуры является изменение индивидуального учетного номера  - лицевого счета ГРБС и (или) ПБС.

Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет заместитель главного бухгалтера по автоматизации бюджетного учета.

- Подписание заявления на переоформление лицевого счета начальником и главным бухгалтером УФЭП
В день изменения индивидуального учетного номера – лицевого счета, специалист направляет на подпись заявление на переоформление лицевого счета начальнику ОКИБ и ФК. Начальник ОКИБ и ФК подписывает и передает заявление на подпись начальнику и главному бухгалтеру УФЭП. 

Не позднее следующего рабочего дня, после изменения индивидуального учетного номера ГРБС и (или) ПБС заявление на переоформление лицевого счета подписывают начальник и главный бухгалтер УФЭП.

Результатом данной процедуры является наличие подписанного заявления на переоформление соответствующего лицевого счета начальником и главным бухгалтером УФЭП.

Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ ФК.

- Внесение изменений в базу программного продукта АЦК - переоформление соответствующего лицевого счета

На следующий день, после подписания заявления на переоформление лицевого счета начальником и главным бухгалтером УФЭП, заместитель главного бухгалтера по автоматизации бюджетного учета, вносит соответствующие изменения, переоформляет соответствующий счет в базе данных программного продукта «Автоматизированный центр контроля» (далее – АЦК).

Результатом данной процедуры является наличие переоформленного соответствующего лицевого счета в базе данных программного продукта АЦК индивидуального учетного номера.

Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

- Внесение изменений по переоформленному лицевому  счету в Журнал регистрации лицевых счетов.

В течение одного рабочего дня, с момента переоформления лицевого счета, специалист вносит новые данные в Журнал регистрации лицевых счетов (в графу – Примечание).

Результатом данной процедуры является внесение изменений в Журнал регистрации лицевых счетов по переоформленному лицевому счету.
Контроль за исполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

3.2.2. Исполнение муниципальной функции по закрытию лицевых счетов.

Закрытие лицевого счета ГРБС и (или) ПБС осуществляется по блок-схеме последовательности (согласно приложению 2 к настоящему Регламенту).

Закрытие лицевого счета производится в случае ликвидации юридического лица (в том числе в результате реорганизации юридического лица).

Основанием для начала административных действий по закрытию лицевых счетов является представление в УФЭП пакета документов, указанных в пунктах 2.2.5. настоящего Регламента. 

Общий максимально возможный срок исполнения данной функции – 17 дней.

Ответственность за закрытие лицевых счетов несёт начальник ОКИБ и ФК и специалист отдела в соответствии с должностной инструкцией.

Последовательность действий по исполнению муниципальной функции в части закрытия лицевых счетов:

Административные процедуры по исполнению муниципальной функции по закрытию лицевых счетов:

- Проверка документов, поступивших в ОКИБ и ФК для закрытия лицевого счета

Специалист в течение рабочего дня после получения пакета документов проверяет их на предмет полного наличия и соответствия необходимых документов для закрытия лицевого счета. 

При наличии замечаний по оформлению документов, специалист возвращает пакет документов на доработку и устранение нарушений должностному лицу ГРБС и (или) ПБС в этот же день. 

Не позднее следующего рабочего дня после получения документов с замечаниями, ГРБС и (или) ПБС вносят изменения, устраняют замечания и возвращают в ОКИБ и ФК исправленные (доработанные) документы.

Результатом данной процедуры является наличие в ОКИБ и ФК правильно оформленного пакета документов на закрытие соответствующего лицевого счета.

Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

- Проверка начальниками отделов УФЭП достоверности данных акта выверки движения и остатков сумм доведенных лимитов бюджетных обязательств, объемов финансирования, принятых денежных обязательств, кассового расхода (далее – акт выверки) с начала финансового года по день закрытия счета и его подписание.
На следующий день, после проверки документов (в случае возврата документов в течение 2-х рабочих дней с момента их получения после доработки), ответственный исполнитель передаёт на проверку и подписание начальникам отделов УФЭП акт выверки движения и остатков сумм доведенных лимитов бюджетных обязательств, объемов финансирования, принятых денежных обязательств, кассового расхода (далее – акт выверки) с начала финансового года по день закрытия счета. 

При наличии ошибок в акте выверки, начальники отделов УФЭП через специалиста ОКИБ и ФК возвращают акт выверки на устранение ошибок должностному лицу ГРБС и (или) ПБС в течение 3-х дней. 

Не позднее следующего рабочего дня после получения документов с замечаниями, ГРБС и (или) ПБС вносят изменения, устраняют замечания и возвращают в ОКИБ и ФК исправленные документы.

Проверка и подписание начальниками отделов УФЭП акта выверки осуществляется в течение 3-х рабочих дней, (в случае возврата документов в течение 5-ти рабочих дней с момента их первоначального поступления  в ОКИБ и ФК).

Результатом данной процедуры является наличие в ОКИБ и ФК подписанного начальниками отделов УФЭП акта выверки и достоверности их данных.

Контроль за выполнением данной процедуры осуществляют начальник ОКИБ и ФК.

- Подписание заявления на закрытие лицевого счета начальником и главным бухгалтером УФЭП
На следующий день, после подписания начальниками отделов УФЭП акта выверки, специалист направляет на подпись заявление на закрытие лицевого счета начальнику ОКИБ и ФК. Начальник ОКИБ и ФК подписывает и передает заявление на подпись начальнику и главному бухгалтеру УФЭП. 

Начальник и главный бухгалтер УФЭП подписывают заявление в течение одного рабочего дня с момента его получения.

Результатом данной процедуры является подписание заявления на закрытие лицевого счета начальником и главным бухгалтером УФЭП.

Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

- Закрытие лицевого счета в базе данных программного продукта АЦК

Не позднее следующего дня, после подписания заявления на закрытие лицевого счета, заместитель главного бухгалтера по автоматизации бюджетного учета закрывает лицевой счет ГРБС и (или) ПБС в базе данных программного продукта «Автоматизированный центр контроля» (далее – АЦК).

Результатом данной процедуры является закрытие в базе данных программного продукта АЦК соответствующего лицевого счета.

Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет заместитель главного бухгалтера по автоматизации бюджетного учета.

- Регистрация закрытия лицевого счета в Журнале регистрации лицевых счетов.

В течение одного рабочего дня, с момента закрытия лицевого счета в базе данных программного продукта АЦК, специалист регистрирует закрытие лицевого счета в Журнале регистрации лицевых счетов по форме, установленной Положением.
Результатом данной процедуры является регистрация закрытия лицевого счета в Журнале регистрации лицевых счетов.
Контроль за исполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

- Оформление и доведения на бумажном носителе извещения на открытие лицевого счета владельцу счета.

В день регистрации закрытия лицевого счета в Журнале регистрации лицевых счетов, специалист оформляет на бумажном носителе извещение о закрытии лицевого счета в 2-х экземплярах и подписывает его начальником УФЭП. Один экземпляр извещения передаётся лично должностному лицу ГРБС и (или) ПБС, второй подшивается в юридическое дело.

Контроль за исполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.

- Оформление и направление письма о закрытии лицевого счета территориальному органу Министерства Российской Федерации по налогам и сборам.

Ответственный исполнитель в пятидневный срок после закрытия  лицевого счета ГРБС и (или) ПБС, оформляет письмо в 2-х экземплярах, подписывает его начальником  и главным бухгалтером УФЭП и направляет через секретаря УФЭП один экземпляр в территориальный орган Министерства Российской Федерации по налогам и сборам, второй подшивает в юридическое дело.

Результатом данной процедуры является оформление и направление письма о закрытии лицевого счета территориальному органу Министерства Российской Федерации по налогам и сборам.

Контроль за исполнением данной процедуры осуществляет начальник ОКИБ и ФК.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется начальником ОКИБ и ФК.

Ответственные специалисты ОКИБ и ФК несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем  Регламенте.

Персональная ответственность специалистов ОКИБ и ФК закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Контроль муниципальной функции включает в себя:

· проведение  проверок  соблюдения   и   исполнения  ответственными 

специалистами ОКИБ и ФК положений настоящего Регламента;

· принятие    решений   по   устранению    нарушений,    выявленными

проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы 

на решения, действия (бездействия) должностных лиц УФЭП.

5. Фиксация результата исполнения муниципальной функции


Предоставленные ГРБС и (или) ПБС необходимые документы для открытия и ведения лицевых счетов, оформленные в соответствии с настоящим Регламентом, хранятся в юридическом деле владельца счета в ОКИБ и ФК в соответствии с утвержденной номенклатурой дел УФЭП.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в процессе организации исполнения муниципальной функции

Решения должностных лиц УФЭП, принятые при исполнении муниципальной функции по открытию и ведению лицевых счетов, а также их действия или бездействия могут быть обжалованы заявителем в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может обжаловать действия или бездействия должностных лиц ОКИБ и ФК начальнику УФЭП.

Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение).

При письменном обращении заявителя срок его рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

Начальник УФЭП вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. 

Заявители могут сообщать о нарушениях своих прав и законных интересов, неправомерных решений, действиях или бездействии должностных лиц УФЭП, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, указанным в Регламенте;

- по электронной почте E-mail: priemnaya@kolpashevo.findep.org

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:


- фамилию, имя, отчество гражданина или наименование юридического лица, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;


- должность, фамилию, имя и отчество работника УФЭП (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;


- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотренного сообщения.

УФЭП в пределах своих полномочий обеспечивает рассмотрение жалоб граждан и организаций, поступивших непосредственно в адрес УФЭП.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц УФЭП в судебном порядке.
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