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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АКБУЛАКСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

01.12.2014                                                                                                        2154-п                                                                                              

п. Акбулак

Об утверждении административного регламента по исполнению 
муниципальной функции  «Ведение муниципальной долговой книги»

муниципального образования Акбулакский район

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением  администрации Акбулакского района от 07.04.2014г. № 586-п «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией и муниципальными  учреждениями муниципального образования Акбулакский  район», п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции «Ведение муниципальной долговой книги» муниципального образования Акбулакский район, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление  на официальном сайте  администрации муниципального образования Акбулакский район.

3. Признать утратившим силу постановление администрации Акбулакского района от  06.09.2013г. № 1549-п  «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции «Управление муниципальным долгом муниципального образования Акбулакский район».


4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по вопросам экономики муниципального образования Акбулакский район  С.И. Халниязова.

5.Постановление вступает в силу после его подписания. 

Глава муниципального образования                                               Г.В. Павленко

Разослано:  С.И. Халниязову Э.А. Ларюшиной, Демёхиной М.Н., Ягофарову В.Ш., райпрокурору, юротделу,  в аппарат Губернатора и Правительства области, в дело

                                                                                         Приложение                                                                                   

                                                                                         к постановлению главы

муниципального образования 

                 от 01.12.2014 № 2154-п
Административный регламент по исполнению муниципальной функции 

«Ведение муниципальной долговой книги»
муниципального образования Акбулакский район
 1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции – «Ведение муниципальной долговой книги» муниципального образования Акбулакский район.
1.2. Исполнение муниципальной функции по ведению Долговой книги осуществляется финансовым отделом в соответствии с функцией отдела, должностными обязанностями специалистов и настоящим Регламентом.

1.2.1. При исполнении муниципальной функции по ведению Долговой книги финансовый отдел взаимодействует с:

- получателями муниципальной гарантии;

- кредитными учреждениями.
1.3. Исполнение муниципальной функции по ведению муниципальной долговой книги муниципального образования Акбулакский район (далее – Долговая книга) осуществляется в соответствии с: 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации (собрание законодательства Российской Федерации, издательство «Юридическая литература», 01.08.1998 № 31, ст. 3823);

- Федеральным законом от 22.04.1996 № 39-ФЗ «О рынке ценных бумаг» (собрание законодательства Российской Федерации, издательство «Юридическая литература», 22.04.1996   № 17, ст. 1918);

- Федеральным законом от 29.07.1998 № 136-ФЗ «Об особенностях эмиссии и обращения государственных и муниципальных ценных бумаг» (собрание законодательства Российской Федерации, издательство «Юридическая литература», 03.08.1998 № 31, ст. 3814);

- Постановлением главы муниципального образования Акбулакский район  от 10.04.2014г. № 624-п «Об утверждении Положения о финансовом отделе администрации  муниципального образования Акбулакский  район»; 
- Постановлением главы муниципального образования Акбулакский район от 08.12.2005г. № 1185-р «Об управлении муниципальным долгом муниципального образования Акбулакский район».
1.4. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных действий и административных процедур, а также порядок взаимодействия между получателями муниципальной гарантии, кредитными учреждениями, уполномоченным реестродержателем муниципальных ценных бумаг при исполнении финансовым отделом администрации Акбулакского района (далее – финансовый отдел) муниципальной функции по ведению муниципальной долговой книги муниципального образования Акбулакский район.

       1.5. Должностные лица ответственные за исполнение требований настоящего административного регламента, обязаны:

исполнять муниципальную функцию в полном соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области и  муниципального образования Акбулакский район;

выполнять административные процедуры в полном объеме, в сроки установленные административным регламентом.

Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего административного регламента, имеют право:

определять ход исполнения административных процедур;

вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной функции;

назначать ответственных за выполнение административных процедур, административных действий.

1.6. Ответственные должностные лица и специалисты финансового отдела Акбулакского района, исполняющие муниципальную функцию, несут ответственность за качество исполнения административных процедур и муниципальной функции в целом в соответствии с нормами действующего законодательства о муниципальной  службе  Российской Федерации.
1.7. Конечным результатом исполнения финансовым отделом муниципальной функции является формирование и ведение Долговой книги с целью обеспечения контроля за полнотой учета, своевременностью регистрации и учета информации о возникновении и исполнении долговых обязательств муниципального образования Акбулакский район (далее - МО Акбулакский район) в Долговой книге.

 2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о муниципальной функции заключается в следующем:
2.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе.
2.2.1. Место нахождения финансового отдела: п. Акбулак, ул. Комсомольская, д. 15. (каб. 7).

Почтовый адрес : 461551, п. Акбулак, ул. Комсомольская, 15.

Часы приема ответственного специалиста финансового отдела по исполнению муниципальной функции по ведению Долговой книги:
Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Время приема: 9.00 – 17.00, перерыв на обед  13.00-14.00.

Выходные дни: суббота и воскресенье.
2.2.2. Справочный телефон финансового отдела: (35335) 211-92.

2.2.3. Адрес электронной почты финансового отдела: foa_adm@akbulak.ru.

2.2.4. Настоящий административный регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Акбулакский район www.mo-ak.orb.ru, а также на сайте финансового отдела foa_adm@akbulak.ru.
 Консультации по процедуре исполнения муниципальной функции предоставляются ответственным специалистом финансового отдела в случае непосредственного обращения в финансовый отдел по телефону, электронной почте или поступлении письменного обращения.

 При ответах на телефонные звонки и обращения специалист финансового отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Во время разговора произносить слова следует четко, не допускать "параллельных" разговоров с окружающими людьми.

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

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

2.3. Информация о муниципальных долговых обязательствах МО  Акбулакский район вносится в Долговую книгу в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента возникновения (исполнения) соответствующего обязательства.

 Долговая книга представляет собой систематизированный свод информации о долговых обязательствах МО Акбулакский район, составляющих долг МО Акбулакский район, и ведется по форме, установленной в Положении о порядке ведения муниципальной долговой книги МО Акбулакский район, утвержденном распоряжением главы администрации Акбулакского района от 08.12.2005 № 1185-р «Об управлении муниципальным долгом муниципального образования Акбулакский район».

В Долговую книгу вносятся долговые обязательства, выраженные в форме:

- кредитных соглашений и договоров, заключенных от имени МО Акбулакский район, как заемщика, с кредитными организациями;

- муниципальных ценных бумаг;

- договоров и соглашений о получении МО Акбулакский район  бюджетных кредитов от бюджетов других уровней бюджетной системы Российской Федерации;

- договоров о предоставлении МО Акбулакский район муниципальных гарантий.

 Долговая книга архивируется в электронном виде ответственным специалистом финансового отдела и распечатывается на бумажном носителе по состоянию на каждую отчетную дату (1-ое число месяца).

 Непосредственный прием информации по исполнению муниципальной функции по ведению Долговой книги производится ответственным специалистом финансового отдела, уполномоченным на осуществление функции по ведению Долговой книги.

Перечень документов, необходимых для регистрации и учета информации при возникновении, изменении и прекращении долгового обязательства, а также последовательность действий при исполнении муниципальной функции, приведен в разделе 3 настоящего Регламента.
 3. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Административные процедуры при регистрации долгового обязательства, выраженного в форме кредитных договоров и соглашений, заключенных от имени МО Акбулакский район, как заем, с кредитными организациями:
 Основанием для начала административных действий является поступление в финансовый отдел заключенных МО Акбулакский район договоров (соглашений) с кредитными организациями. Последовательность действий осуществляется по схеме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.

 Максимальный срок исполнения данной функции составляет 2 рабочих дня. 

 Ответственность за исполнение данной функции несут специалисты  финансового отдела в соответствии с должностными инструкциями.

3.1.2. Последовательность действий по исполнению муниципальной функции:

 Регистрация долгового обязательства, выраженного в форме кредитных договоров и соглашений, заключенных от имени МО Акбулакский район, как заем, с кредитными организациями:

- в течение 2 рабочих дней с момента поступления заключенных МО  Акбулакский район договоров (соглашений) специалист финансового отдела осуществляет запись (регистрацию) в электронном виде долгового обязательства в автоматизированной системе. 

 Результатом данной процедуры является наличие в электронном виде  данных о долговых обязательствах, выраженных в форме кредитных договоров и соглашений, заключенных от имени МО Акбулакский район, как заем, с кредитными организациями.

 Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник  финансового отдела.

3.2. Административные процедуры при учете (исполнении) долгового обязательства, выраженного в форме кредитных договоров и соглашений, заключенных от имени МО Акбулакский район, как заем, с кредитными организациями:

 Основанием для начала административных действий является поступление в финансовый отдел платежных документов (оригинал или заверенная копия), подтверждающих исполнение долгового обязательства. Последовательность действий осуществляется по схеме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.

 Максимальный срок исполнения данной функции составляет 2 рабочих дня.

 Ответственность за исполнение данной функции несут специалисты  финансового отдела в соответствии с должностными инструкциями.

3.2.1. Последовательность действий по исполнению муниципальной функции:

 Учет (исполнение) долгового обязательства, выраженного в форме кредитных договоров и соглашений, заключенных от имени МО Акбулакский район, как заем, с кредитными организациями:

- в течение 1 рабочего дня с момента получения выписки из лицевого счета, ответственные специалисты отдела казначейского исполнения бюджета представляют платежные документы (оригинал или заверенные  копии) в финансовый отдел.

- специалист финансового отдела на основании платежных документов (оригинал или заверенная копия), предоставленных специалистами отдела казначейского исполнения бюджета,  осуществляет разноску данных, указанных в платежных документах в автоматизированной системе в течение дня с момента получения платежных документов (оригинал или заверенные копии).

 Результатом данной процедуры является отражение в данных учета исполнения долгового обязательства, выраженного в форме кредитных договоров и соглашений, заключенных от имени МО Акбулакский район, как заем, с кредитными организациями.

 Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник  финансового отдела.

3.3.  Административные процедуры при регистрации долгового обязательства, выраженного в форме договоров и соглашений, о получении МО Акбулакский район бюджетных кредитов от бюджетов других уровней бюджетной системы Российской Федерации:

 Основанием для начала административных действий является поступление в финансовый отдел заключенных МО Акбулакский район договоров (соглашений) с кредитными организациями. Последовательность действий осуществляется по схеме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.

 Максимальный срок исполнения данной функции составляет 2 рабочих дня.

 Ответственность за исполнение данной функции несут специалисты финансового отдела в соответствии с должностной инструкцией.

3.3.1. Последовательность действий по исполнению муниципальной функции:

 Регистрация долгового обязательства, выраженного в форме договоров и соглашений о получении МО Акбулакский район бюджетных кредитов от бюджетов других уровней бюджетной системы Российской Федерации:

- в течение 2 рабочих дней с момента поступления заключенных МО Акбулакский район  договоров (соглашений) специалист финансового отдела осуществляет запись (регистрацию) в электронном виде долгового обязательства в автоматизированной системе.

 Результатом данной процедуры является наличие в электронном виде в автоматизированной системе  данных о долговых обязательствах, выраженных в форме договоров и соглашений о получении МО Акбулакский район бюджетных кредитов от бюджетов других уровней бюджетной системы Российской Федерации.

 Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник финансового отдела.

3.4. Административные процедуры при учете (исполнении) долгового обязательства, выраженного в форме договоров и соглашений, о получении МО Акбулакский район бюджетных кредитов от бюджетов других уровней бюджетной системы Российской Федерации:

 Основанием для начала административных действий является поступление в финансовый отдел платежных документов (оригинал или заверенная  копия), подтверждающих исполнение долгового обязательства. 

 Последовательность действий осуществляется по схеме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.

 Максимальный срок исполнения данной функции составляет 2 рабочих дня.

 Ответственность за исполнение данной функции несут специалисты финансового отдела в соответствии с должностными инструкциями.

3.4.1. Последовательность действий по исполнению муниципальной функции:

 Учет (исполнение) долгового обязательства выраженного в форме договоров и соглашений, о получении МО Акбулакский район бюджетных кредитов от бюджетов других уровней бюджетной системы Российской Федерации:

- в течение 1 рабочего дня с момента получения выписки из лицевого счета по бюджету МО Акбулакский район специалисты отдела казначейского исполнения бюджета представляют платежные документы (оригинал или заверенные  копии) в финансовый отдел.

- специалист финансового отдела на основании платежных документов (оригинал или заверенная копия), предоставленных специалистами отдела казначейского исполнения бюджета,  осуществляет разноску данных, указанных в платежных документах, в автоматизированной системе  в день получения платежных документов (оригинал или заверенные копии).

 Результатом данной процедуры является отражение в данных учета исполнения долговых обязательств, выраженных в форме договоров и соглашений, о получении МО Акбулакский район  бюджетных кредитов от бюджетов других уровней бюджетной системы Российской Федерации.

 Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник финансового отдела.

3.5. Административные процедуры при регистрации долгового обязательства, выраженного в форме договоров, о предоставлении МО Акбулакский район муниципальных гарантий:

 Основанием для начала административных действий является поступление в финансовый отдел заключенных МО Акбулакский район договоров о предоставлении МО Акбулакский район  муниципальных гарантий. 

 Последовательность действий осуществляется по схеме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.

 Максимальный срок исполнения данной функции составляет 2 рабочих дня.

 Ответственность за исполнение данной функции несут специалисты  финансового отдела в соответствии с должностной инструкцией.

3.5.1. Последовательность действий по исполнению муниципальной функции:

 Регистрация долгового обязательства выраженного в форме договоров о предоставлении МО Акбулакский район муниципальных гарантий:

- в течение 2 рабочих дней с момента поступления заключенных МО Акбулакский район договоров специалист финансового отдела осуществляет запись (регистрацию) в электронном виде долгового обязательства в автоматизированной системе.

 Результатом данной процедуры является наличие в электронном виде  данных о долговых обязательствах, выраженных в форме договоров о предоставлении МО Акбулакский район   муниципальных гарантий.

 Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник финансового отдела.

3.6. Основанием для начала административных действий является поступление в финансовый отдел платежных документов (оригинал или заверенная копия), подтверждающих исполнение долгового обязательства. 

 Последовательность действий осуществляется по схеме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту

 Максимальный срок исполнения данной функции составляет 2 рабочих дня.

 Ответственность за исполнение данной функции несут специалисты финансового отдела в соответствии с должностной инструкцией.

3.6.1. Последовательность действий по исполнению муниципальной функции:

 Учет (исполнение) долгового обязательства, выраженного в форме договоров о предоставлении МО Акбулакский район муниципальных гарантий:

- в течение 1 рабочего дня с момента получения платежного документа об оплате от получателей муниципальной гарантии специалист бюджетного отдела  осуществляет разноску данных, указанных в платежных документах, в автоматизированной системе  в день получения платежных документов (оригинал или заверенные копии).

 Результатом данной процедуры является отражение в данных учета исполнения долговых обязательств, выраженных в форме договоров, о предоставлении МО Акбулакский район муниципальных гарантий.

 Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник бюджетного отдела финансового отдела.

3.7. Административные процедуры при формировании, утверждении и отправки в Министерство финансов Долговой книги:

 Основанием для начала административных действий являются сформированные в электронном виде в программном продукте  данные учета на соответствующий отчетный период. Последовательность действий осуществляется по схеме согласно приложению 3 к настоящему Регламенту.

 Максимальный срок исполнения данной функции до 5 числа месяца следующего за отчетным. 

 Ответственность за исполнение данной функции несут специалисты финансового отдела в соответствии с должностной инструкцией.

3.7.1. Последовательность действий по исполнению муниципальной функции: 
 Специалист финансового отдела ежемесячно, в срок до 5 числа месяца, следующего за отчетным, формирует на отчетную дату (1-ое число месяца) в электронном виде Долговую книгу и распечатывает ее на бумажном носителе в 2-х экземплярах.

 Результатом данной процедуры является сформированная Долговая книга.

 Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник финансового отдела.

 Утверждение Долговой книги:

 В течение 1 рабочего дня с момента формирования Долговой книги  на бумажном носителе специалист финансового отдела передает Долговую книгу для подписания и утверждения начальнику финансового отдела.

 При отсутствии замечаний в течение 1 рабочего дня с момента поступления Долговой книги начальник финансового отдела подписывает и утверждает Долговую книгу.

 В случае наличия существенных замечаний начальник финансового отдела уведомляет в течение 1 рабочего дня специалиста  о необходимости устранения замечаний. В этот же день специалист финансового отдела устраняет указанные замечания.

 Результатом данной процедуры является наличие утвержденной начальником финансового отдела Долговой книги.

 Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник финансового отдела.

  Отправка Долговой книги в Министерство финансов Оренбургской области:

 Специалист финансового отдела ежеквартально, в срок до 5 числа месяца, следующего за отчетным, представляет на бумажном носителе в Министерство финансов один экземпляр утвержденной Долговой книги. 

 Второй экземпляр утвержденной Долговой книги специалист финансового отдела подшивает в дело.

 В течение 10 рабочих дней после сдачи годового отчета об исполнении бюджета МО Акбулакский район в Министерство финансов Оренбургской области, специалистом финансового отдела Долговая книга брошюруется и скрепляется печатью финансового отдела. Долговая книга хранится в течение 5 лет в финансовом отделе. По истечении указанного срока Долговая книга передается в архив.

 Результатом данной процедуры является отправленная Долговая книга в указанные сроки.

 Контроль за выполнением данной процедуры осуществляет начальник финансового отдела.
3.8. Порядок исполнения муниципальной функции в виде блок – схемы, наглядно изображающий алгоритм прохождения административной процедуры, приведен в приложениях 1-3 к настоящему Регламенту.

 4. Порядок и формы контроля за совершением муниципальной функции
4.1. Общий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет Глава района.

4.2. Непосредственный контроль за выполнением муниципальной функции в части полномочий специалиста осуществляет начальник финансового отдела.

4.3. В случае установления факта нарушения специалистом финансового отдела  процедуры исполнения муниципальной функции начальник финансового отдела направляет служебную записку Главе района для привлечения виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях (регламентах) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) при исполнении муниципальной функции, могут быть обжалованы заявителем в досудебном и судебном порядке.

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

Порядок рассмотрения письменных обращений граждан регулируется Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Письменная жалоба или жалоба в электронном виде подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа органа, исполняющего муниципальную функцию, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в которое направляет письменное обращение,  фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

В обращении, поступившем в форме электронного документа, гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа,  почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в финансовый отдел.

По результатам рассмотрения письменного обращения уполномоченным должностным лицом финансового отдела принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, подписанный начальником финансового отдела и содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.3. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Финансовый отдел или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу,  в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник финансового отдела, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в финансовый отдел или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Должностные лица за допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от ее (их) удовлетворения в случае, если решения следующих инстанций подтверждают правоту заявителя, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

5.5. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

______________

       Приложение №1 к Административному      

       регламенту по исполнению муниципальной  

       функции «Ведение муниципальной долговой 
       книги» муниципального образования 
       Акбулакский район
Блок-схема при регистрации долгового обязательства

	Поступление в финансовый отдел заключенных договоров (соглашений), муниципальных правовых актов об эмиссии муниципальных ценных бумаг для внесения соответствующих записей в Долговую книгу



	Регистрация специалистом финансового отдела долгового обязательства в автоматизированной системе
 (2 рабочих дня)


______________

      Приложение №2 к Административному  

      регламенту по исполнению муниципальной 
      функции «Ведение муниципальной долговой 
      книги» муниципального образования 
      Акбулакский район
Блок-схема при учете (исполнении) долгового обязательства

	Поступление в финансовый отдел первичных документов 

(оригиналов или заверенных копий) подтверждающих исполнение долгового обязательства



	Передача платежных документов (оригинал или заверенная копия) в финансовый отдел специалистами отдела казначейского исполнения бюджета в течение дня с момента получения платежного документа  



	Разноска данных в автоматизированной системе специалистом финансового отдела в течение рабочего дня с момента получения платежного документа (оригинал или заверенная копия) 


____________
        Приложение №3 к Административному 
        регламенту по исполнению муниципальной 
        функции «Ведение муниципальной 
        долговой книги» муниципального 
        образования Акбулакский район
Блок-схема при формировании, утверждении

и отправки Долговой книги

	Формирование специалистом финансового отдела в электронном виде и на бумажном носителе Долговой книги ежемесячно по состоянию на 1-е число месяца, следующего за отчетным (до 5 числа)



	Передача Долговой книги на бумажном носителе специалистом финансового отдела для  подписания и утверждения начальником финансового отдела




	Наличие замечаний

	Устранение замечаний специалистом ФЭО (1 рабочий день)

	Подписание  и утверждение начальником финансового отдела 

(1 рабочий день)



	 Передача специалисту финансового отдела для последующей отправки в Министерство финансов Оренбургской области



	Представление специалистом финансового отдела Долговой книги  в электронном виде в Министерство финансов Оренбургской области  ежемесячно, в срок до 5 числа месяца, следующего за отчетным, на бумажном носителе ежеквартально, в срок до 5 числа месяца, следующего за отчетным



	Брошюрование и скрепление печатью Долговой книги специалистом финансового отдела после сдачи годового отчета об исполнении бюджета МО Акбулакский район
(10 рабочих дней)


________________

Да








нет
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