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по осуществлению ведения Муниципальной долговой книги Никольского района и учету информаций о долговых обязательствах муниципальных образований района, отраженных в муниципальных долговых книгах
1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции по осуществлению ведения Муниципальной долговой книги Никольского района (далее - Долговая книга) и учету информаций о долговых обязательствах муниципальных образований района, отраженных в муниципальных долговых книгах (далее – административный регламент) разработан в целях унификации административных процедур, совершаемых сотрудниками при выполнении муниципальной функции.

Непосредственно муниципальную функцию исполняет финансовое управление Никольского муниципального района (далее – финансовое управление), а именно отдел доходов.
1.2. Участниками исполнения муниципальной функции являются органы местного самоуправления района, уполномоченные органы местного самоуправления муниципальных образований района по вопросам управления муниципального долга.

Перечень органов местного самоуправления муниципальных образований района, с которыми взаимодействует финансовое управление в процессе исполнения муниципальной функции, представлены в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Заявителями на исполнение муниципальной функции могут быть органы местного самоуправления района, уполномоченные органы местного самоуправления муниципальных образований района, иные юридические в пределах предоставленной им компетенции.

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации  от 31 июля 1998 года N 145-ФЗ (с внесенными изменениями);

- приказом департамента финансов Вологодской области от 01.09.2008 года № 657 «Об утверждении Порядка ведения Государственной долговой книги Вологодской области» (с последующими изменениями);

- приказом департамента финансов Вологодской области от 28.01.2009 года № 43 «Об утверждении Порядка передачи департаменту финансов области информации о долговых обязательствах муниципальных образований, отраженных в муниципальных долговых книгах» (с последующими изменениями).  

- Решением Представительного Собрания Никольского муниципального района от 26 сентября 2008 года № 66 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в Никольского муниципальном  районе»;

- постановлением Администрации Никольского района от 09.04.2012 года N 413 "Об утверждении Положения о Финансовом управлении Никольского муниципального района";
- Постановлением  администрации Никольского муниципального района от 24 ноября 2009 года № 451 «Об утверждении порядка ведения Муниципальной долговой книги Никольского района»

1.4. Результатами исполнения муниципальной функции являются:

- учет и регистрация муниципальных долговых обязательств Никольского муниципального района в Долговой книге;

- формирование сводной информации из Долговой книги района и информаций о долговых обязательствах муниципальных образований района;

- передача информации о долговых обязательствах Никольского района, отраженной в Долговой книге, а также информации о долговых обязательствах муниципальных образований района в департамент финансов Вологодской области. 
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной  функции:

2.1.1.Иформация о финансовом управлении: 
Местонахождение: г. Никольск;

Почтовый адрес финансового управления: 
161440, г. Никольск, ул. 25 Октября, 3;

Режим работы: 

с 08.00 до 17.30, перерыв на обед – с 12.30 до 14.00, выходные дни – суббота и воскресенье.

Справочные  контактные телефоны:  2-17-84, телефакс: (81754) 2-25-76,
Электронный адрес: Nikfinupr@.vologda.ru.
2.1.2. Информация о порядке исполнения муниципальной функции.

Информацию по вопросам исполнения муниципальной функции можно получить, обратившись в  финансовое управление:

- по почте;

- по электронной почте;

- посредством факсимильной связи;

- по телефону;

- лично.

Заявителю предоставляется следующая информация:

- местонахождение, почтовый адрес финансового управления, телефоны должностных лиц отдела доходов, график работы финансового управления;

- электронный адрес финансового управления;

- нормативные правовые акты по вопросу ведения Долговой книги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

2.1.3. Информирование проводится в формах: индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом отдела доходов, ответственным за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист отдела, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист отдела, ответственный за информирование, осуществляет не более 10 минут.

2.1.4. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить повторное консультирование по телефону через определенный промежуток времени, а также получить разъяснения путем ответного звонка специалиста отдела, ответственного за информирование.

2.1.5. Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в финансового управление в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником финансового управления или лицом, его замещающим.

Ответ направляется в письменной форме, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем опубликования информационных материалов о долговых обязательствах Никольского района в средствах массовой информации, размещения на официальном интернет-сайте финансового управления.
2.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции.

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации основания для приостановления исполнения муниципальной функции и отказа в исполнении муниципальной функции отсутствуют.

2.3. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

Для исполнения муниципальной функции участниками предоставляются следующие документы:

отчеты уполномоченных органов местного самоуправления муниципальных образований района о возникновении долговых обязательств. Требования к форматам текстовых файлов Муниципальной долговой книги Никольского  района и получению информации для исполнения муниципальной функции установлены постановлением администрации Никольского муниципального района от 24 ноября 2009 года № 451 «Об утверждении порядка ведения Муниципальной долговой книги Никольского района»;

постановления администрации Никольского муниципального района;

договоры и соглашения о возникновении (изменении) долгового обязательства, подписанные администрацией Никольского муниципального района;

копии платежных документов, связанных с привлечением, погашением и обслуживанием муниципального долга района

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов о возникновении (изменении) долгового обязательства;

- запросов о представлении информации, содержащейся в Долговой книге;

- внесение записей в Долговую книгу;

- формирование Долговой книги;

- ежемесячная сверка муниципального долга района с бюджетной отчетностью;

- формирование сводной информации из Долговой книги и информаций о долговых обязательствах муниципальных образований района;

- подготовка и передача департаменту финансов Вологодской области информации из Долговой книги и информации о долговых обязательствах муниципальных образований района;

- представление информации, содержащейся в Долговой книге, органам местного самоуправления, иным юридическим лицам.

Блок-схема последовательности действий по исполнению муниципальной функции приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

Перечень должностных лиц финансового управления, ответственных за исполнение муниципальной функции, приведен в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация документов о возникновении (изменении) долгового обязательства, запросов о представлении информации, содержащейся в Долговой книге.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление в финансовое управление принятых администрацией района правовых актов, подписанных администрацией района договоров и соглашений о возникновении долгового обязательства, копий платежных документов, связанных с привлечением, погашением и обслуживанием муниципального долга района запросов о представлении информации, содержащейся в Долговой книге.

Специалист, уполномоченный на прием документов, устанавливает предмет обращения, регистрирует документы (с присвоением регистрационного номера, указанием даты получения).

После регистрации специалист направляет документы для рассмотрения начальнику финансового управления для резолюции и оформления поручения начальнику отдела доходов. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.

Результатом выполнения административной процедуры является получение начальником отдела доходов (далее - специалист, ответственный за ведение Долговой книги), зарегистрированных в установленном порядке поступивших документов.

3.1.2. Внесение записей в Долговую книгу

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение специалистом, ответственным за ведение Долговой книги, зарегистрированных в установленном порядке поступивших документов о возникновении (изменении) долговых обязательств.

Специалист, ответственный за ведение Долговой книги, проверяет поступившие документы на соответствие требованиям действующего законодательства, проставляет на последнем листе договора или соглашения, для гарантий – муниципальной районной гарантии, присвоенный регистрационный номер, вносит записи в Долговую книгу района. Также специалист, ответственный за ведение Долговой книги, вносит в Долговую книгу информацию по учету операций, связанных с привлечением, погашением и обслуживанием муниципального долга района, на основании копий платежных документов, предоставляемых отделу доходов отделом учета и отчетности, информаций с приложением копий платежных документов, представляемых получателями муниципальных  районных гарантий. Срок выполнения процедуры внесения записей в Долговую книгу составляет один рабочий день с момента получения специалистом, ответственным за ведение Долговой книги, зарегистрированных в установленном порядке поступивших документов о возникновении (изменении) долговых обязательств.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет пять рабочих дней с момента возникновения и (или) изменения соответствующего долгового обязательства.

Результатом выполнения административной процедуры является внесение записей в Долговую книгу.

3.1.3. Формирование Долговой книги

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является внесение записей в Долговую книгу.

Специалист, ответственный за ведение Долговой книги, производит формирование Долговой книги на первое число каждого месяца финансового года по всем долговым обязательствам, не исполненным на момент ее формирования. Долговая книга подписывается начальником финансового управления и главным бухгалтером или лицами, исполняющими обязанности начальника финансового управления и главного бухгалтера финансового управления.

Максимальный срок выполнения процедуры - до 5 числа месяца, следующего за отчетным месяцем.

По окончании текущего финансового года Долговая книга брошюруется и скрепляется гербовой печатью.

Долговая книга ведется в электронном виде и хранится на информационных ресурсах финансового управления.

Результатом выполнения административной процедуры является составленная по утвержденной форме на отчетную дату Долговая книга.

3.1.4. Ежемесячная сверка муниципального долга района с бюджетной отчетностью

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является составленная по утвержденной форме на отчетную дату Долговая книга.

Специалист, ответственный за ведение Долговой книги, ежемесячно представляет Долговую книгу в отдел учета исполнения бюджета для сверки муниципального долга района с бюджетной отчетностью, представляемой финансовым управлением в Департамент финансов Вологодской области.
Максимальный срок выполнения процедуры - до 5 числа месяца, следующего за отчетным месяцем.

Результатом выполнения административной процедуры является сверенная с данными бюджетной отчетности, представляемой финансовым управлением в Департамент финансов Вологодской области, Долговая книга, составленная по утвержденной форме на отчетную дату.

3.1.5. Формирование сводной информации из Долговой книги и информаций о долговых обязательствах муниципальных образований района.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является составленная по утвержденной форме на отчетную дату и сверенная с данными бюджетной отчетности, представляемой финансовым управлением в департамент финансов Вологодской области, Долговая книга, а также поступление в финансовое управление информации о долговых обязательствах муниципальных образований района.

Специалист, ответственный за ведение Долговой книги, производит формирование сводной информации из Долговой книги и информаций о долговых обязательствах муниципальных образований района, сверяет данную информацию с бюджетной отчетностью в отделе учета и отчетности и в бюджетном отделе, подготавливает к подписанию Долговую книгу начальником финансового управления и главным бухгалтером финансового управления или лицами, исполняющими обязанности начальника финансового управления и главного бухгалтера финансового управления.

Максимальный срок выполнения процедуры - до 5 числа месяца, следующего за отчетным месяцем.

Результатом выполнения административной процедуры является формирование сводной информации из Долговой книги и информаций о долговых обязательствах муниципальных образований района.

3.1.6. Подготовка и передача Департаменту финансов Вологодской области информации из Долговой книги и информации о долговых обязательствах муниципальных образований района.
Основанием для начала административной процедуры является формирование сводной информации из Долговой книги района и информаций о долговых обязательствах муниципальных образований района.

Передача информации департаменту финансов Вологодской области осуществляется в электронном виде.

Максимальный срок выполнения процедуры - до 5 числа месяца, следующего за отчетным месяцем.

Результатом выполнения административной процедуры является передача Департаменту финансов Вологодской области информации из Долговой книги и информации о долговых обязательствах муниципальных образований района.

3.1.7. Представление информации, содержащейся в Долговой книге, органам местного самоуправления, иным юридическим лицам.
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за ведение Долговой книги, зарегистрированных в установленном порядке запросов о представлении информации, содержащейся в Долговой книге.

Специалист, ответственный за ведение Долговой книги, осуществляет представление информации, содержащейся в Долговой книге, органам местного самоуправления власти, иным юридическим лицам в пределах предоставленной им компетенции по письменным запросам на основании распоряжения начальника финансового управления.
Максимальный срок выполнения действия - в течение 30 дней с момента приема и регистрации запросов о представлении информации, содержащейся в Долговой книге.

Результатом выполнения административной процедуры является представление информации, содержащейся в Долговой книге, органам местного самоуправления, иным юридическим лицам.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции  

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной  функции, и принятием решений специалистами осуществляет  начальник финансового управления.


5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции


5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции, начальнику финансового управления.
5.2.Обращение (жалоба) заявителей исполнения муниципальной функции в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- полное наименование заинтересованного лица, подающего жалобу, его местонахождение, контактный почтовый адрес;

- наименование органа, должности, фамилии и отчества работника (последнее - при наличии), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются:

-  причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием).

- обстоятельства, на основании которых заявитель исполнения муниципальной функции считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-то обязанность;

- требование о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые заявитель исполнения муниципальной функции считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых  к ней документов. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

По результатам рассмотрения жалобы начальник финансового управления принимает решение об удовлетворении требований заявителя исполнения муниципальной функции и о признании неправомерным действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю исполнения муниципальной функции. 

При обращении заявителей исполнения муниципальной функции в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней  с момента получения обращения.

5.3.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и подготовлен письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.4.Решения, действия (бездействия) финансового управления Никольского муниципального района, должностных лиц финансового управления Никольского муниципального района, муниципальных  служащих, осуществляющих выполнение муниципальной функции, могут быть обжалованы в судебном порядке.
Приложение №1

ПЕРЕЧЕНЬ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ РАЙОНА, С КОТОРЫМИ ВЗАИМОДЕЙСТВУЕТ ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ В ПРОЦЕССЕ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

	Наименование органа местного самоуправления муниципальных образований района
	Адрес органа местного самоуправления муниципальных образований района

	Справочные телефоны органа местного самоуправления муниципальных образований района


	Администрация МО г.Никольска
	161440, Вологодская область, г. Никольск, ул. Советская, д.107
	8 (81754) 2-13-19

	Администрация Аргуновского сельского поселения 
	161465, Вологодская область, Никольский  район, д. Аргуново, ул. Березовая, д.2
	8 (81754) 3-32-15

	Администрация Байдаровского сельского поселения 
	161471,Вологодская область, Никольский  район, д. Байдарово, д.2
	8 (81754) 3-71-33

	Администрация Вахневского сельского поселения 
	161464,Вологодская область, Никольский  район, д. Вахнево, д.55
	8 (81754) 3-66-58

	Администрация Верхнекемского сельского поселения 
	161446, Вологодская область, Никольский  район, п. Борок, ул. Советская, д.21
	8 (81754) 3-82-31

	Администрация Завражского сельского поселения 
	161451, Вологодская область, Никольский  район, д. Завражье, ул. Почтовая, д.5
	8 (81754) 3-91-38

	Администрация Зеленцовского сельского поселения 
	161468,Вологодская область, Никольский  район, д. Зеленцово, д.139
	8 (81754) 3-44-36

	Администрация Краснополянского сельского поселения 
	161440, Вологодская область, г. Никольск, ул. Конева, д.103
	8 (81754) 2-11-02

	Администрация Милофановского сельского поселения 
	161468, Вологодская область, Никольский  район, д. Милофаново, д.65
	8 (81754) 3-44-57

	Администрация Нигинского сельского поселения 
	161461, Вологодская область, Никольский  район, д. Нигино, ул. Школьная, д.11
	8 (81754) 2-22-94

	Администрация Нижнекемского сельского поселения 
	161448, Вологодская область, Никольский  район, с. Никольское, ул. 50-летия Победы, д.14а
	8 (81754) 4-11-42

	Администрация Осиновского сельского поселения 
	161456,Вологодская область, Никольский  район, д. Осиново, ул. Городской Край, д.17а
	8 (81754) 4-51-45

	Администрация Пермасского сельского поселения 
	161454,Вологодская область, Никольский  район, д. Пермас, д.51
	8 (81754) 3-02-24

	Администрация Полежаевского сельского поселения 
	161445, Вологодская область, Никольский  район, д. Полежаево, д.48
	8 (81754) 4-21-33

	
	
	

	Администрация Теребаевского сельского поселения 
	161460, Вологодская область, Никольский  район, с. Кипшеньга, д.60
	8 (81754) 3-11-48


Приложение № 2

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ














Приложение № 3

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА ИСПОЛНЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ 

	№
	Наименование должности
	Административная процедура

	1.
	Ведущий специалист отдела учета и отчетности финансового управления Никольского муниципального района  Вологодской области
	прием и регистрация документов о возникновении (изменении) долгового обязательства

	2.
	Начальник отдела доходов финансового управления Никольского муниципального района  Вологодской области 
	1. проверка документов на соответствие требованиям действующего законодательства;

2. присвоение регистрационного номера,  
который проставляется на последнем      
листе договора или соглашения;          
для гарантий – муниципальной районной гарантии;                               
3.внесение записей в Муниципальную долговую книгу;

4. формирование Муниципальной долговой книги на первое число каждого месяца финансового года по всем долговым обязательствам, не исполненным на момент ее формирования;

5. подготовка информации, содержащейся в Муниципальной долговой книге, органам местного самоуправления,  иным юридическим лицам в пределах предоставленной им компетенции по письменным запросам на основании распоряжения начальника финансового  управления  


	3.
	Начальник отдела доходов, начальник отдела учета и отчетности финансового управления Никольского муниципального района  Вологодской области
	ежемесячная сверка муниципального  долга  с бюджетной отчетностью, представляемой финансовым управлением    в департамент  финансов Вологодской области.



	4.
	Начальник отдела доходов финансового управления Никольского муниципального района  Вологодской области
	1. сбор информации о долговых обязательствах муниципальных образований района;

2.формирование сводной информации из Муниципальной  долговой книги Никольского района  Вологодской области и информаций о долговых обязательствах муниципальных образований района, подготовка документа к подписанию муниципальной долговой книги начальником финансового управления,  главным бухгалтером или лицами, исполняющими обязанности начальника финансового управления    и главного бухгалтера, сверка муниципального  долга  с бюджетной отчетностью, представляемой финансовым управлением    в департамент  финансов Вологодской области.
3. подготовка и передача департаменту финансов Вологодской области информации из Муниципальной  долговой книги Никольского района  и информации о долговых обязательствах муниципальных образований района в объеме, порядке и в сроки, установленные департаментом  финансов Вологодской области 


	5.
	Главный бухгалтер (заместитель главного бухгалтера)  финансового управления Никольского муниципального района  Вологодской области
	1. подписание Муниципальной  долговой книги;

2. подписание информации из Муниципальной  долговой книги Никольского  муниципального района  и информации о долговых обязательствах муниципальных образований района

	6.
	Начальник финансового управления Никольского муниципального района  Вологодской области
	1. контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений специалистами;

2. подписание Муниципальной долговой книги;

3. подписание  информации из Муниципальной  долговой книги Никольского муниципального района  Вологодской области и информации о долговых обязательствах муниципальных образований района;

4. подписание  информации, содержащейся в Муниципальной  долговой книге, органам местного самоуправления,  иным юридическим лицам в пределах предоставленной им компетенции по письменным запросам на основании распоряжения начальника финансового управления



Подготовка и передача департаменту финансов области информации из Муниципальной долговой книги Никольского района и информаций о долговых обязательствах муниципальных образований района





Ежемесячная сверка муниципального долга района с бюджетной отчетностью





Формирование сводной информации из муниципальной долговой книги Никольского района и из муниципальных долговых книг муниципальных образований района





Формирование Муниципальной долговой книги Никольского района





Внесение записей в Муниципальную долговую книгу Никольского района





Представление информации, содержащейся в Муниципальной долговой книге, органам муниципальной власти, иным юридическим лицам





Прием и регистрация документов о возникновении (изменении) долгового обязательства





Прием и регистрация запросов о представлении информации, содержащейся в Муниципальной долговой книге
































