АДМИНИСТРАЦИЯ  КОЛПАШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

22.04.2011                      № 93
г. Колпашево

Об утверждении Административного  регламента 
исполнения муниципальной функции «Разработка 
прогноза бюджета МО «Колпашевское городское
поселение», проекта бюджета МО «Колпашевское  
городское поселение»

В целях исполнения муниципальной функции по разработке прогноза бюджета муниципального образования «Колпашевское городское поселение», и составлению проекта бюджета муниципального образования «Колпашевское  городское поселение»
1. Утвердить Административный регламент администрации Колпашевского городского поселения по исполнению муниципальной функции «Разработка прогноза бюджета муниципального образования «Колпашевское городское поселение», проекта бюджета муниципального образования «Колпашевское  городское поселение» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на начальника финансово-экономического отдела  Администрации Колпашевского городского поселения Сусолину Н.В.
Глава  поселения
                                                                Ю.Г. Зяблицев

Н.В. Сусолина
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                                                                                                                          Приложение   к  распоряжению администрации  

                                                                                                                          Колпашевского городского поселения                                                                                                                                                                                              

                                                                                                                          от  22.04.2011   №  93
Административный регламент

администрации Колпашевского городского поселения 
муниципальной функции «Разработка прогноза бюджета  муниципального образования «Колпашевское городское поселение», проекта бюджета муниципального образования «Колпашевское городское поселение»
Глава 1. Общие положения


1. Административный регламент определяет исполнение муниципальной функции по осуществлению работы по разработке прогноза бюджета муниципального образования «Колпашевское городское поселение», проекта бюджета муниципального образования «Колпашевское городское поселение» (далее – муниципальная функция). Данная функция осуществляется финансово-экономическим отделом администрации городского поселения (далее – ФЭО).
Регламент разработан в целях:

- качества подготовки бюджета муниципального образования «Колпашевское городское поселение» на очередной финансовый год, своевременность и полноту передачи всех материалов по бюджету  муниципального поселения в Совет депутатов Колпашевского поселения;
- обеспечения законности принимаемых муниципальных правовых актов и их своевременной актуализации;
- определения сроков и последовательности действий (административных процедур) ФЭО при прогнозировании бюджета и составление его проекта;

- порядка взаимодействия ФЭО с иными структурными подразделениями администрации Колпашевского городского поселения при осуществлении разработки бюджета муниципального поселения.
2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции.
            Исполнение ФЭО муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

            - Конституцией Российской Федерации;

            - Бюджетным кодексом Российской Федерации;

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

             - Уставом муниципального образования «Колпашевское городское поселение»;
- Положением «О бюджетном процессе в муниципальном образовании «Колпашевское городское поселение»», утвержденным решением Совета Колпашевского городского поселения от 25.12.2008 № 70 (в редакции от 26.03.2009 № 15, от 30.06.2010 № 25) (Ведомости органа местного самоуправления Колпашевского городского поселения № 12 декабрь 2008, № 3 март 2009, № 6 июнь 2010);

- Положением «О финансово-экономическом отделе Администрации Колпашевского городского поселения», утвержденным постановлением администрации Колпашевского городского поселения от 10.02.2006 № 15  (Ведомости органа местного самоуправления № 2 февраль 2006);

- должностными инструкциями муниципальных служащих ФЭО.

3. В процессе исполнения функции ФЭО взаимодействует с Управлением финансов и экономической политики Администрации Колпашевского района, начальниками отделов Администрации Колпашевского городского поселения, бюджетными учреждениями и другими получателями средств бюджета МО «Колпашевское городское поселение» и иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения муниципальной функции по разработке прогноза бюджета МО «Колпашевское городское поселение» и составлению проекта бюджета МО «Колпашевское городское поселение».
4. Конечным результатом исполнения муниципальной функции по разработке прогноза бюджета МО «Колпашевское городское поселение», проекта бюджета МО «Колпашевское городское поселение» является проект решения Совета Колпашевского городского поселения (далее - решения Совета) о бюджете на очередной финансовый год.
Глава 2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)

5. Основаниями исполнения ФЭО муниципальной функции является:

- постановление администрации Колпашевского поселения о разработке проекта бюджета МО «Колпашевское городское поселение» на очередной финансовый год.

6. Место нахождения ФЭО: 
Томская область, г. Колпашево, ул. Победы,5.

Почтовый адрес: 636460, Томская область, г. Колпашево, ул. Победы,5.

            Электронный адрес ФЭО: otdelfinansov@gmail.com
           Место должностного лица для получения справок: г. Колпашево, ул. Победы 5, каб. 219.

Часы работы ФЭО: 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.

7. Муниципальную функцию по разработке прогноза бюджета МО «Колпашевское городское поселение», проекта бюджета МО «Колпашевское городское поселение» осуществляют:
-  начальник финансово экономического отдела (далее -  начальник ФЭО);

- специалисты ФЭО, которые разрабатывают показатели отдельных статей прогноза бюджета МО «Колпашевское городское поселение», проекта бюджета МО «Колпашевское городское поселение».

8. Прогноз бюджета МО «Колпашевское городское поселение», проект МО «Колпашевское городское поселение» разрабатывается на основании оценки ожидаемого исполнения бюджета в текущем финансовом году, основных направлений финансовой и бюджетной политики, прогноза социально-экономического развития МО «Колпашевское городское поселение».

 9. Сроки исполнения муниципальной функции определяется постановлением администрации МО «Колпашевское городское поселение» о разработке проекта бюджета МО «Колпашевское городское поселение» на очередной финансовый год, но не позднее 15 ноября текущего года.

10. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции. 

 Консультации по процедуре исполнения муниципальной функции представляется начальником ФЭО, а в его отсутствие и.о. начальника ФЭО или одним из специалистов в случае непосредственного обращения в ФЭО, обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения. 

Глава 3. Административные процедуры

11. При составлении прогноза бюджета МО «Колпашевское городское поселение», проекта бюджета МО «Колпашевское городское поселение» на очередной финансовый год специалисты финансового отдела:

- проводят анализ принятых нормативно- правовых актов о налогах и сборах:

- осуществляют сбор информации об объемах и видах межбюджетных трансфертов, передаваемых из бюджетов других уровней, и других сведений, предусмотренных бюджетным законодательством.

12. Не позднее, чем за четыре месяца до начала очередного финансового года ФЭО разрабатывает проект постановления администрации Колпашевского городского поселения о разработке проекта бюджета МО «Колпашевского городского поселения», утверждении графика разработки проекта бюджета и состава комиссии по формированию бюджета МО «Колпашевского городского поселения» на очередной финансовый год.
13.  ФЭО при разработке проекта бюджета поселения имеет право собирать необходимые сведения от учреждений и организации, финансируемых из бюджета поселения, начальников отделов администрации поселения  и иных юридических лиц.

14. Учреждения и организации, финансируемые из бюджета поселения, начальники отделов администрации поселения направляют в ФЭО предложения по прогнозу неналоговых доходов бюджета, доходов от приносящей доход деятельности о потребности денежных средств, перечень  муниципальных целевых программ и другие сведения, необходимые для составления бюджета МО «Колпашевское городское  поселение».
15. Специалисты ФЭО формируют для проекта бюджета поселения следующую информацию:

- верхний предел муниципального внутреннего долга на конец очередного финансового года;

- программу предоставления бюджетных кредитов;

- программу предоставления муниципальных гарантий;

- порядок и условия предоставления, использования и возврата бюджетных кредитов.

16. Специалисты ФЭО осуществляют разработку основных характеристик проекта бюджета поселения на очередной финансовый год, прогноз налоговых и неналоговых доходов бюджета, распределение расходов по показателям функциональной классификации расходов бюджетов Российской Федерации и ведомственной структуры бюджета.

17. При формировании проекта бюджета поселения на очередной финансовый год ФЭО готовит предложения Главе администрации Колпашевского  городского поселения об отмене  или приостановлении действия нормативных правовых актов МО «Колпашевское городское поселение»,  исполнение которых влечет расходование бюджетных средств, не обеспеченное источниками финансирования в очередном финансовом году. 
18. Специалисты ФЭО формируют проект решения Совета о бюджете МО «Колпашевское городское поселение» на очередной финансовый год, а так же документы и материалы, предоставляемые одновременно с проектом решения Совета о бюджете поселения.
19. Согласованный проект решения Совета о бюджете на очередной финансовый год направляется Главе администрации Колпашевского поселения для рассмотрения и  последующего внесения его на рассмотрение в Совет депутатов Колпашевского городского поселения.

20. ФЭО организует проведение публичных слушаний по проекту решения  Совета о бюджете МО «Колпашевское городское поселение» на очередной финансовый год.

Глава 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

21. Начальник ФЭО несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте.
Персональная ответственность муниципальных служащих ФЭО закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

22. Контроль исполнения данного регламента по реализации настоящей муниципальной функции осуществляется Главой администрации  Колпашевского городского поселения.

23. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента;

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Томской области.
Глава 5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при исполнении муниципальной функции 
(предоставления муниципальной услуги)

24. Заявитель может обжаловать действия или бездействие начальника и иных специалистов ФЭО Главе администрации Колпашевского городского поселения.
Жалобы по нарушению административного регламента направляются Главе администрации Колпашевского городского поселения. Жалобы принимаются и регистрируются в  администрации Колпашевского городского поселения. Телефон: 8 (38254) 5-35-24.

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

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

26. По результатам рассмотрения письменного обращения Главой администрации Колпашевского городского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об их отказе.

27. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

28. Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений административного регламента, допущенные должностными лицами ответственными за его выполнение, в судебном порядке.

