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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                                                                                                        2157-п                                                                                            

п. Акбулак

Об утверждении  административного регламента

по исполнению муниципальной функции  «Формирование  бюджетной отчетности» бюджета 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 «Формирование бюджетной отчетности» бюджета муниципального образования Акбулакский район, согласно приложению к настоящему постановлению.

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

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

4. Постановление вступает в силу после его подписания. 

Глава муниципального образования                                               Г.В. Павленко

Разослано:   Халниязову С.И., Ларюшиной Э.А., Демехиной 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 № 2157-п
       Административный регламент 

  по исполнению муниципальной функции «Формирование бюджетной отчетности»
I. Общие положения

1.1.     Наименование муниципальной функции – «Формирование бюджетной отчетности» бюджета муниципального образования Акбулакский район.

         1.2. Структурным подразделением администрации Акбулакского района, непосредственно исполняющим муниципальную функцию «Формирование бюджетной отчетности», является  финансовый отдел администрации Акбулакского района (далее – Финансовый отдел). В целях выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом, финансовый отдел взаимодействует с главными распорядителями средств районного бюджета, главными администраторами доходов районного бюджета, главными администраторами источников финансирования дефицита районного бюджета.

       Исполнение финансовым отделом муниципальной функции  «Формирование бюджетной отчетности» осуществляется с использованием программного обеспечения, отвечающего требованиям, установленным настоящим Регламентом, Федеральным казначейством, Министерством финансов Оренбургской области.
Структурные подразделения финансового отдела при исполнении муниципальной функции «Формирование бюджетной отчетности» взаимодействуют друг с другом в соответствии с приказами начальника финансового отдела и настоящим Регламентом.
1.3. Исполнение муниципальной функции «Формирование бюджетной отчетности» осуществляется в соответствии с:

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря  2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (далее – инструкция № 191н);

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 1  декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению;
приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15 декабря 2010 г. № 173н «Об утверждении форм регистров бюджетного учета» (далее – приказ Минфина России № 173н); 
постановлением администрации муниципального образования Акбулакский район Оренбургской области №624-п «Об утверждении положения о  финансовом отделе».

        1.4 Административный регламент  по исполнению муниципальной функции «Формирование бюджетной отчетности» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции по формированию бюджетной отчетности на основе действующих законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.  

         Исполнение муниципальной функции, установленной настоящим Регламентом, определяет выполнение полномочий финансовым отделом администрации Акбулакского района  в соответствии со статьей 264.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации.
       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. Результатом исполнения муниципальной функции является сформированная за соответствующий период бюджетная отчетность, направленная в адрес Министерства финансов Оренбургской  области. 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции   «Формирование бюджетной отчетности».
2.1. Информация о правилах исполнения муниципальной функции   «Формирование бюджетной отчетности» и настоящий Регламент размещаются на официальном сайте администрации Акбулакского района по электронному адресу www.mo-ak.orb.ru, а также на сайте финансового отдела
www.finotdel-akbulak.ru/.
Почтовый адрес для направления в финансовый отдел документов и письменных обращений по вопросам, установленным настоящим Регламентом: 461550, п. Акбулак, ул. Комсомольская,15, Финансовый отдел администрации Акбулакского района.   
График работы финансового отдела устанавливается в соответствии со служебным распорядком администрации Акбулакского  района. 
Часы работы финансового отдела:

Понедельник – пятница 9.00 – 17.00.

Перерыв на обед 13.00 – 14.00.

Электронный адрес: foa_adm@akbulak.ru 

Телефоны: (35335)211-92
Отдел учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов: (35335)2-39-75.
2.2. При поступлении письменных обращений в финансовый отдел, ответ на обращение направляется посредством почтовой связи в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения, если вопрос входит в компетенцию финансового отдела. В случае, если финансовый отдел  неправомочен  дать ответ, и вопрос требует обращения в Министерство финансов Оренбургской области, Федеральное казначейство  или к экспертам в области бюджетного учета за методологической помощью, срок представления ответа заявителю увеличивается.
При обращениях по телефону осуществляется консультирование  должностными лицами финансового отдела, при этом предоставляется информация:

о нормативных правовых актах, регулирующих исполнение муниципальной функции по формированию бюджетной отчетности; 
о процедурах рассмотрения обращений, установленных Регламентом;

о принятом решении по конкретному письменному обращению;

о месте и порядке размещения соответственно на официальных сайтах Федерального казначейства, Министерства финансов Оренбургской области, и Администрации Акбулакского района справочных материалов по вопросам формирования бюджетной отчетности;
о почтовых и электронных адресах и контактных телефонах соответственно финансового управления, установленных Регламентом.

Иные вопросы, касающиеся порядка формирования бюджетной отчетности, рассматриваются финансовым управлением только на основании соответствующего письменного обращения.

На телефонные и письменные обращения должностные лица  финансового управления отвечают с соблюдением правил деловой этики.

2.3. Исполнение финансовым отделом муниципальной функции  «Формирование бюджетной отчетности»  осуществляется на безвозмездной основе.

2.4 Сроки исполнения муниципальной функции «Формирование бюджетной отчетности» устанавливаются отдельными приказами, издаваемыми финансовым отделом. Сроки исполнения отдельных процедур, установленных для исполнения муниципальной функции, более детально раскрываются в описании процедур настоящего Регламента.

 При определении конкретных сроков исполнения муниципальной  функции «Формирование бюджетной отчетности» финансовый отдел руководствуется нормативными правовыми актами  Министерства финансов Оренбургской области, Министерства финансов Российской Федерации и Федерального казначейства, устанавливающими сроки представления соответствующей отчетности.

При нарушении участниками бюджетного процесса сроков представления бюджетной отчетности в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, возникают основания для дисциплинарной и административной ответственности.

2.5. Финансовый отдел вправе приостанавливать выполнение процедур, предусмотренных настоящим Регламентом, в случаях:     

некомплектности представляемой бюджетной отчетности;   

несоответствия содержания бюджетной отчетности установленным формам;

отсутствия подписей, предусмотренных в установленных формах документов;

неподтверждения подлинности электронно-цифровой подписи в документах, представленных в электронном виде (в случае ее применения).

За соответствие показателей отчетности на бумажном и электронном носителях ответственность несут главные распорядители, распорядители и получатели бюджетных средств, представляющие отчетность. 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3. Формирование бюджетной отчетности в финансовом отделе    

                           администрации Акбулакского района.

3.1. Бюджетный учет операций по  исполнению районного бюджета

 3.1.1. С целью формирования бюджетной отчетности в финансовом отделе осуществляется бюджетный учет операций по исполнению районного бюджета. 

Бюджетный учет и формирование отчетности осуществляется отделом учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов совместно с секторами финансового отдела с помощью ППО, в 
соответствии с приказами начальника финансового отдела, определяющими порядок документооборота и порядок взаимодействия отдела и секторов при выполнении муниципальной функции. 

Объектами бюджетного учета являются: 

операции по движению денежных средств районного бюджета на едином лицевом счете, открытом в УФК по Оренбургской области,

3.1.2. Процедура  контроля первичных документов по операциям движения денежных средств.

Исполнитель: начальник отдела учета  и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов.
Результат: полнота и достоверность отражения операций. 

Описание:  начальник отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджета ежедневно:
после получения выписки из лицевого счета бюджетов по каналам электронной связи из УФК по Оренбургской области в день, следующий за операционным днем, проверяет полноту отражения в ППО операций по  документам, включенным в выписку; 

осуществляет проверку соответствия бухгалтерских записей по всем  документам; 
при обнаружении ошибок исправляет бухгалтерские записи путем выбора необходимого типа операции в ППО.

3.1.3. Процедура формирования и контроля регистров бюджетного учета по операциям движения денежных средств. 
Исполнитель: специалист финансового отдела по исполнению районного и консолидированного бюджетов.

Результат: формирование регистров бюджетного учета. 

Описание: формы регистров бюджетного учета, состав их показателей, рекомендации по применению определены приказом Минфина России  № 173н.         
Специалист финансового отдела по исполнению районного и консолидированного  бюджетов на основании информации первичных документов в автоматизированном режиме формирует регистры  бюджетного учета, и осуществляет их проверку в части операций по движению денежных средств.
3.1.4. Процедура  контроля Уведомлений о бюджетных назначениях  и Уведомлений об изменении бюджетных назначений в соответствии  с действующим порядком составления и ведения бюджетной росписи районного бюджета и бюджетной росписи главных  распорядителей средств районного бюджета осуществляется бюджетным сектором финансового отдела. Формирование и проверка лимитов бюджетных обязательств осуществляется  бюджетным сектором, ведение Главной книги  (ф.0504072) – отделом учета и отчетности по исполнению районного бюджета.
Начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, проверяет правильность отражения в Главной книге (ф. 0504072) остатков на начало месяца, остатков на конец месяца на соответствие банковским выпискам. Ежемесячно проводится сверка показателей Главной книги (ф.0504072) с показателями сводной ведомости по кассовым выплатам из бюджета (месячная) (ф.0531815)  и сводной ведомости по кассовым поступлениям (месячная) (ф.0531817). 

 Ежеквартально сумма оборотов по  счетам расходов в главной книге сверяется с показателями отчетности главных распорядителей средств районного бюджета.   

3.2. Формирование месячной, квартальной, годовой отчетности по   исполнению районного бюджета (ф.0503117,ф.0503140)

 Формирование месячной, квартальной, годовой отчетности по   исполнению районного бюджета в финансовом отделе включает в себя следующие административные процедуры:

формирование отчетности, 
Исполнители: Начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер.

Результат: соответствует требованиям, установленным приказом Минфина России № 191н.
Описание: отчетность формируется в ППО на основании учетных данных. Начальник отдела учета и отчетности выполняет проверку на соответствие  регистрам бюджетного учета.

Проверка на соответствие с регистрами бюджетного учета.

Исполнитель: Начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер

Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетных форм финансового отдела. 

Описание: выполняется проверка на соответствие  с регистрами бюджетного учета.

  В случае отсутствия ошибок при проверке отчетности главный бухгалтер  финансового отдела   принимает решение о передаче отчета на подписание.

В случае наличия ошибок специалисты финансового отдела проводят работу по устранению расхождений.  

3.3 Прием, обработка и контроль  бюджетной отчетности от главных распорядителей  средств районного бюджета, главных администраторов доходов районного бюджета, главных администраторов источников финансирования дефицита районного бюджета (далее – ГРБС, ГАДБ, ГАИФ)

 Прием, обработка, контроль и свод бюджетной отчетности ГАБС осуществляется отделом и секторами финансового отдела.

Состав и периодичность представления форм приведены в Приложении  № 2 к настоящему Регламенту.

Сроки представления форм устанавливаются ежегодными приказами финансового отдела о сроках предоставления  бюджетной отчетности ГРБС на соответствующий год.
Отчетность на бумажном носителе формируется в соответствии с требованиями приказа Минфина России № 191н.

 В случае обнаружения ошибок по внутридокументному и междокументному контролям специалисты, курирующие определенную форму отчетности, определяют допустима ли ошибка или недопустима  и дают разъяснения по порядку ее устранения.
 3.4. Формирование месячной отчетности

Формирование месячной отчетности осуществляется  в соответствии с требованиями приказа Минфина России № 191н.
Последовательность действий исполнения административной процедуры представлена в блок-схеме в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.4.1. Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета (ф. 0503127) (далее - Отчет (ф. 0503127))
1. Процедура приема отчета.
Исполнитель: Начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер.
Результат: соответствует требованиям, установленным приказом Минфина России № 191н.

Описание: Отчет (ф. 0503127) сдается на бумажном носителе в финансовый отдел.  

Показатели кодов бюджетной классификации по доходам, расходам, источникам финансирования дефицита бюджетов отчетной формы должны соответствовать указаниям о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденным Минфином России в установленном порядке, и сводной бюджетной росписи  на текущий финансовый год.

2. Процедура  обработки и внутридокументного, междокументного  контроля.

Исполнитель: специалисты бюджетного сектора (в части показателей по графам «назначено»), начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер (в части показателей по графам «исполнено»).
Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетной формы.

Описание: специалист отдела учета и отчетности проводит проверку выполнения контрольных соотношений между показателями формы. 

 По результатам анализа контроля специалист отдела принимает решение о возможности дальнейшей проверки отчетной формы.  
В случае положительного решения отчетная форма считается корректной, и специалист отдела приступает к дальнейшей проверке Отчета  (ф.0503127) и принимает решение о возможности принятия Отчета (ф.0503127).
В случае наличия ошибок, специалист отдела отдает отчет составителю Отчета (ф. 0503127) на доработку.  
При этом необходимо соблюдать соответствие разницы остатка средств на начало года и остатка средств на конец отчетного периода по отчету - Сведения об остатках денежных средств на счетах получателей бюджетных средств (ф. 0503178), предусмотренному приказом Минфина России № 191н,  разнице поступлений и выбытий по Отчету (ф. 0503127).

3.4.2. Справка по консолидируемым расчетам (ф. 0503125) (далее – Справка (ф.0503125))

1. Процедура приема отчета соответствует приведенному в пункте 3.4.1 настоящего Регламента.
2. Процедура  обработки и внутридокументного контроля.

Исполнитель: начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер.

Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетной формы.

Описание: инициируется проверка выполнения контрольных соотношений между показателями формы  по установленным формулам. 

 По результатам анализа контроля начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер принимает решение о возможности дальнейшей проверки отчетной формы.  
В случае положительного контроля отчетная форма считается корректной, и главный бухгалтер приступает к дальнейшей проверке Отчета  (ф.0503125).
В случае наличия ошибок главный бухгалтер  отдает  отчет на доработку составителю.  

3. Процедура междокументного контроля.

Исполнитель: начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер.
Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетных форм.

Описание: инициируется проверка выполнения контрольных соотношений между показателями форм отчетности, производит контроль показателей. По окончании контроля показателей, начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер отдела, принимает решение о возможности дальнейшей проверки отчетной формы.  
В случае положительного  решения отчет считается корректным. Начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, принимает решение о возможности принятия Отчета (ф. 0503125).  
В случае наличия ошибок начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, информирует  о них   составителя отчета и возвращает отчет на доработку.  
4. Процедура внешнего контроля.

Исполнитель: начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер. 

Результат: данные соответствуют данным отчетных форм, с которыми производится сверка.

Дополнительная информация: процедура внешнего контроля применяется для сверки данных по межбюджетным расчетам.
Описание: проводится сверка показателей Отчетов (ф. 0503125) главных распорядителей бюджетных средств с соответствующими показателями Отчетов (ф. 0503124) и отчетностью поселений в части сверки показателей по межбюджетным расчетам.
В случае отсутствия расхождений отчетная форма считается корректной.  
В случае наличия расхождений начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер,  сообщает  о них составителю отчета.
3.4.3. Сведения об остатках денежных средств на счетах получателей бюджетных средств (ф. 0503178) (далее – Отчет (ф.0503178))

1. Процедура приема отчета соответствует приведенной в пункте 3.4.1 настоящего Регламента.
2. Процедура обработки и внутридокументного контроля.

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности.

Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетной формы.

Описание: производится проверка выполнения контрольных соотношений между показателями формы. 

По окончанию контроля показателей, специалист отдела учета и отчетности производит анализ ошибок контроля. По результатам анализа специалист отдела учета и отчетности принимает решение о возможности дальнейшей проверки отчетной формы.  
В случае положительного контроля отчетная форма считается корректной, и специалист приступает к дальнейшей проверке Отчета  (ф.0503178).
В случае наличия ошибок, специалист отдела учета и отчетности сообщает о них составителю отчета. 
3. Процедура междокументного контроля.

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности.

Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетных форм.

Описание: проводится  проверка выполнения контрольных соотношений между показателями форм отчетности. Специалист отдела учета и отчетности производит анализ ошибок контроля. По результатам анализа специалист отдела учета и отчетности принимает решение о возможности дальнейшей проверки отчетной формы.  
В случае положительного решения, Отчет считается корректным. Специалист отдела учета и отчетности принимает решение о возможности принятия Отчета (ф. 0503178).  
В случае наличия ошибок, специалист отдела учета и отчетности информирует составителя отчета о наличии ошибок и возвращает форму на доработку.
3.5. Формирование квартальной отчетности

Формирование квартальной отчетности осуществляется в соответствии с требованиями приказа Минфина России № 191н.

Последовательность действий исполнения административной процедуры представлена в блок-схеме в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.5.1. Отчет  (ф.05030127)

Порядок приема, обработки и контроля соответствует приведенному в пункте 3.4.1 настоящего  Регламента.
3.5.2. Отчет (ф.0503178)

 Порядок приема, обработки и контроля соответствует приведенному в пункте 3.4.3. настоящего Регламента. 

3.5.3. Пояснительная записка (ф.0503160) 


Пояснительная записка (ф.0503160) представляется ГРБС согласно Приложению№ 2 к настоящему регламенту.


1. Сведения об исполнении текстовых статей закона (решения) о бюджете (Таблица № 3)

Процедура приема отчета соответствует приведенной в пункте 3.4.1 настоящего  Регламента.
 Анализ показателей таблицы № 3 для формирования информации об исполнении текстовых статей закона о бюджете. 

Исполнители: специалисты бюджетного сектора. 

Результат: для формирования информации об исполнении текстовых статей   закона о бюджете.   

Описание: специалисты бюджетного сектора анализируют результат исполнения текстовых статей закона о бюджете, имеющих отношение к деятельности главного распорядителя бюджетных средств, с указанием показателей, характеризующих степень их результативности, а также причины неисполнения текстовых статей закона о бюджете.

2. Сведения об исполнении бюджета  (ф. 0503164)  (далее – Отчет (ф. 0503164))

1. Процедура приема отчета соответствует приведенной в пункте 3.4.1 настоящего  Регламента.
2. Процедура  внутридокументного, междокументного контроля и анализа  полученного Отчета (ф. 0503164) для формирования Пояснительной записки к квартальному Отчету об исполнении районного бюджета. 

Исполнители: специалисты бюджетного сектора, отдела учета и отчетности.

Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями:

между показателями указанной отчетной формы;

между показателями отчетных форм, представленных ГРБС;

сформированная аналитическая информация для использования в Пояснительной записке к квартальному Отчету об исполнении районного бюджета. 

Описание: специалисты отдела учета и отчетности, бюджетного сектора инициируют проверку выполнения контрольных соотношений и  производят контроль показателей.

В случае отсутствия ошибок, отчетная форма считается корректной. 

В случае наличия ошибок, специалисты отдела учета и отчетности, бюджетного сектора  информируют ГРБС об ошибках и необходимости их устранения.
 Специалисты отдела учета и отчетности проверяют увязку итоговых строк по доходам, расходам, дефициту/профициту, источникам финансирования дефицитов бюджетов с соответствующими итоговыми строками Отчета (ф. 0503127)  и анализируют правильность заполнения формы по прогнозу и кассовому исполнению поступлений доходов в районный бюджет, а также  расходованию средств в соответствии с уточненной бюджетной росписью по расходам,  источникам финансирования дефицита бюджета и кассовому исполнению.  
3.6. Формирование годовой отчетности

Формирование годовой отчетности осуществляется в соответствии с требованиями приказа Минфина России № 191н.
Последовательность действий исполнения административной процедуры представлена в блок-схеме в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.6.1. Баланс главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора доходов бюджета (ф. 0503130)  далее – Баланс (ф. 0503130)

1. Порядок приема отчета соответствует приведенному в пункте 3.4.1. настоящего  Регламента.
2. Процедура  обработки и внутридокументного контроля.

Исполнитель: начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер.

Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетной формы.

Описание: инициируется проверка выполнения контрольных соотношений между показателями формы и  производит контроль показателей. 
По окончании проведения контроля показателей, начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, производит анализ контроля. По результатам анализа начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, принимает решение о возможности дальнейшей проверки отчетной формы.  
В случае положительного решения отчетная форма считается корректной, и начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, приступает к дальнейшей проверке Отчета  (ф.0503130).
В случае наличия ошибок, начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, отдает составителю Отчет (ф. 0503130).  
3. Процедура междокументного контроля. 

Исполнитель: начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер.

Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетных форм.

Описание: инициируется проверка выполнения контрольных соотношений между показателями форм отчетности и производит контроль показателей.

Начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, производит анализ контроля. По результатам анализа начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, принимает решение о возможности дальнейшей проверки отчетной формы.  
В случае положительного решения отчет считается корректным. Начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, принимает решение о возможности принятия Отчета (ф. 0503130).  
В случае наличия ошибок, начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, формирует протокол и отдает его  составителю Отчета  (ф. 0503130) для исправления отчетности.
3.6.2. Отчет (ф. 0503125)

Порядок приема, обработки и контроля соответствует приведенному в пункте 3.4.2. настоящего Регламента.
3.6.3. Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года (ф. 0503110)  (далее – Справка (0503110))

1. Порядок приема отчета соответствует приведенному в пункте 3.4.1. настоящего  Регламента.
2. Порядок обработки, внутридокументного и междокументного контролей соответствует приведенному в пункте 3.4.1. настоящего Регламента.

3.6.4. Отчет (ф. 05030127)

Порядок приема, обработки, контроля соответствует приведенному в пункте 3.4.1 настоящего  Регламента.
3.6.5. Отчет о финансовых результатах деятельности (ф. 0503121) (далее – Отчет (ф. 0503121))

1. Порядок приема отчета соответствует приведенному в пункте 3.4.1. настоящего  Регламента.
2. Порядок обработки, внутридокументного и междокументного контролей соответствует приведенному в пункте 3.4.1. настоящего Регламента.

3.6.6. Пояснительная записка (ф. 0503160) к отчету об исполнении местного бюджета

 Пояснительная записка (ф. 0503160) включает в себя формы отчетности согласно Приложению 2 к настоящему Регламенту.
Сведения об основных направлениях деятельности (Таблица № 1)

Порядок приема таблицы № 1 соответствует приведенному в пункте 3.4.1 настоящего  Регламента. 
Анализ показателей таблицы № 1 для формирования информации об основных направлениях деятельности.

Исполнители: специалисты бюджетного сектора. 

Результат: данные для формирования информации об основных направлениях деятельности.
Описание: специалисты бюджетного сектора проводят  анализ  информации, характеризующей цели деятельности ГРБС, а также вытекающих из них направлений деятельности (функций), анализирует обоснование соответствия целей деятельности (функций) его учредительным документам, либо  обоснование положениям о соответствующих органах власти;

Сведения о мерах по повышению эффективности расходования бюджетных средств  (Таблица № 2) 

Порядок приема  аналогичен приведенному по таблице № 1.
Анализ показателей таблицы № 2 для формирования информации о мерах по повышению эффективности расходования бюджетных средств.

Исполнитель: специалисты бюджетного сектора. 

Результат: для формирования информации о мерах по повышению эффективности расходования бюджетных средств.

Описание: специалист бюджетного сектора проводит  анализ  информации, характеризующей меры по повышению эффективности бюджетных средств, проводимые ГАБС на основании организационно-распорядительных документов. 

Сведения об исполнении текстовых статей закона (решения) о бюджете   (Таблица № 3)

 Порядок приема аналогичен приведенному по таблице №1 настоящего Регламента


  Сведения об особенностях ведения бюджетного учета (Таблица № 4)

Порядок приема аналогичен приведенному по таблице № 1.
Анализ показателей таблицы № 4 для формирования информации об особенностях ведения бюджетного учета.

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов. 

Результат: сформированная информация об особенностях ведения бюджетного учета.

Описание: специалист отдела учета и отчетности проводит анализ информации, характеризующей использованные в отчетном периоде особенности отражения в бюджетном учете операций с активами и обязательствами бюджетного учреждения, а также дополнительные бухгалтерские записи для отражения хозяйственных операций, самостоятельно установленные ГРБС. 
Сведения о результатах мероприятия внутреннего контроля (Таблица  № 5)

Порядок приема аналогичен приведенному по таблице № 1.

Анализ показателей таблицы № 5 для формирования информации о результатах мероприятия внутреннего контроля.
Исполнители: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов. 

Результат: сформированная информация о результатах мероприятия внутреннего контроля.

Описание: специалист отдела учета и отчетности анализирует информацию,  характеризующую результаты в отчетном периоде мероприятий по внутреннему контролю за соблюдением требований бюджетного законодательства, соблюдением финансовой дисциплины и эффективным использованием материальных и финансовых ресурсов. Специалист  отдела учета и отчетности по исполнению бюджета анализирует информацию, представленную ГРБС, характеризующую результаты в отчетном периоде мероприятий по ведению бюджетного учета и составлению отчетности ГРБС. При наличии выявленных нарушений требует объяснений причин, повлекших данное нарушение.

Сведения о проведении инвентаризации (Таблица № 6)

Порядок приема аналогичен приведенному по таблице № 1.  
Анализ показателей таблицы № 6 для формирования информации о проведении инвентаризации.
Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов. 

Результат: сформированная информация  о проведении инвентаризации. 
Описание: специалист отдела учета и отчетности проводит анализ информации, характеризующей  результаты проведенных в отчетном периоде инвентаризаций имущества и обязательств субъекта бюджетной отчетности в части выявленных расхождений с данными бюджетного учета с указанием мер по их устранению.

Сведения о результатах внешних контрольных мероприятий (Таблица № 7)

Порядок приема аналогичен приведенному по таблице № 1.
Анализ показателей таблицы № 7 для формирования информации о результатах внешних контрольных мероприятий.

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности исполнения бюджета. 

Результат: сформированная информация о результатах внешних контрольных мероприятий.

Описание: специалист отдела учета и отчетности проводит анализ информации, характеризующей результаты проведенных в отчетном периоде мероприятий по контролю за соблюдением требований бюджетного законодательства, соблюдением финансовой дисциплины и эффективным использованием материальных и финансовых ресурсов, а также правильным ведением бюджетного учета и составлением бюджетной отчетности главным распорядителем бюджетных средств и его подведомственными учреждениями.
Сведения о количестве подведомственных учреждений (ф. 0503161) далее – Отчет (ф. 0503161)

Порядок приема аналогичен приведенному по  таблице № 1.
Анализ показателей Отчета (ф. 0503161) для формирования годовой  Пояснительной записки к отчету об исполнении районного бюджета. 

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности исполнения бюджета. 

Результат: сформированная аналитическая информация о количестве подведомственных учреждений для использования в годовой Пояснительной записке к отчету об исполнении районного  бюджета. 

Описание: специалист отдела учета и отчетности исполнения бюджета. 

проводит анализ информации, содержащей обобщенные данные о количественном  составе получателей средств бюджетов (обособленных подразделений), подведомственных субъекту бюджетной отчетности по разделам бюджетной классификации Российской Федерации.

Сведения о результатах деятельности (ф. 0503162) далее – Отчет (ф. 0503162)

Порядок приема аналогичен приведенному по таблице № 1.
Анализ показателей Отчета (ф. 0503162) для формирования годовой Пояснительной записки  к отчету об исполнении районного бюджета.

Исполнитель: специалисты бюджетного сектора  (в части курируемых вопросов), специалист отдела учета и отчетности исполнения бюджета.
Результат: сформированная аналитическая информация о результатах деятельности для использования в годовой Пояснительной записке  к отчету об исполнении районного бюджета. 

Описание: специалисты отдела учета и отчетности, бюджетного сектора  проводят анализ информации, содержащей обобщенные за отчетный период данные по показателям результативности деятельности объекта бюджетной отчетности, установленным для него соответствующим ГРБС (плановые и фактические показатели в натуральном и стоимостном выражении), а также устанавливают наличие в текстовой части Пояснительной записки (ф. 0503160) ГРБС информации о мерах по повышению квалификации и переподготовке специалистов, а также о ресурсах, используемых для достижения показателей результативности.

Сведения об изменениях бюджетной росписи главного распорядителя средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета (ф. 0503163) далее – Отчет (ф. 0503163)

Порядок приема и обработки аналогичен таблице № 1.
Анализ показателей Отчета (ф. 0503163) для формирования годовой Пояснительной записки к Отчету об исполнении районного бюджета. 

Исполнители: специалисты бюджетного сектора.

Результат: сформированная аналитическая информация об изменениях бюджетной росписи главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета для использования в годовой Пояснительной записке к Отчету об исполнении районного бюджета. 

Описание: специалисты бюджетного сектора проводят анализ информации, содержащей обобщенные за отчетный период данные об изменениях бюджетной росписи, объемы внесенных изменений и причины внесения изменений в бюджетные назначения по расходам за отчетный период со ссылкой на правовые основания их внесения.
Сведения об исполнении бюджета  (ф. 0503164)

Порядок приема, контроля и анализа аналогичен приведенному в пункте 3.4.1. настоящего Регламента.

Сведения об исполнении мероприятий в рамках целевых программ (ф.0503166) далее – Отчет (ф. 0503166)

Порядок приема аналогичен приведенному в пункте 3.4.1. настоящего Регламента.

Анализ показателей Отчета (ф.0503166) для формирования годовой Пояснительной записки к Отчету об исполнении районного бюджета. 

Исполнители: специалисты бюджетного сектора  (в части курируемых вопросов). 

Результат: сформированная аналитическая информация об исполнении мероприятий в рамках целевых программ для использования в годовой Пояснительной записке к отчету об исполнении районного бюджета. 

Описание: специалисты бюджетного сектора осуществляют контроль за полнотой и  правильностью заполнения данных по бюджетной росписи с учетом изменений и исполнения за отчетный период, выясняя причины  имеющихся отклонений.
Специалисты бюджетного сектора проводят анализ информации, содержащей обобщенные за отчетный период данные об исполнении целевых программ (подпрограмм), устанавливают наличие в текстовой части Пояснительной записки информации об эффективности использования средств.  
Сведения о движении нефинансовых активов (ф. 0503168) далее – Отчет (ф. 0503168)

1. Порядок приема аналогичен приведенному в пункте 3.4.1. настоящего Регламента.

2. Процедура  обработки и внутридокументного контроля.

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению бюджета.

Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетной формы.

Описание: специалист отдела учета и отчетности инициирует проверку выполнения контрольных соотношений между показателями формы и производит контроль показателей. 
По окончании проведения контроля показателей специалист отдела учета и отчетности производит анализ контроля. По результатам анализа специалист отдела принимает решение о возможности дальнейшей проверки отчетной формы.  
В случае положительного решения отчетная форма считается корректной, и специалист отдела учета и отчетности приступает к дальнейшей проверке Отчета  (ф.0503168).
В случае наличия ошибок, специалист отдела учета и отчетности отдает отчет  его составителю. 

3. Процедура междокументного контроля.                              
Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов.

Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетных форм.

Описание: специалист отдела учета и отчетности инициирует проверку выполнения контрольных соотношений между показателями форм отчетности и производит контроль показателей.

По результатам контроля должны быть выполнены контрольные соотношения между показателями форм бюджетной отчетности.  Специалист отдела учета и отчетности производит анализ контроля. По результатам анализа специалист отдела принимает решение о возможности дальнейшей проверки отчетной формы.  
В случае положительного решения отчет считается корректным. Специалист отдела учета и отчетности принимает решение о возможности принятия Отчета (ф. 0503168).  
В случае наличия ошибок, специалист отдела учета и отчетности  отдает отчет  его составителю.
4. Анализ показателей Отчета (ф. 0503168) для формирования годовой Пояснительной записки к Отчету  об исполнении районного  бюджета. 

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению бюджета. 

Результат: показатели Отчета (ф.0503168) соответствуют сопоставимым показателям Баланса (ф. 0503130).

Сведения о дебиторской и кредиторской задолженности (ф. 0503169) далее – Отчет (ф. 0503169)

1. Порядок приема и контроля аналогичен  Отчету (ф.0503168)

2. Контроль показателей Отчета (ф. 0503169). 

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов. 

Результат: показатели Отчета (ф.0503169) соответствуют сопоставимым показателям Баланса (ф. 0503130).

Описание:  специалист отдела учета и отчетности проверяет на соответствие данные Отчета (ф. 0503169) (суммы по строкам, «Всего») с аналогичными данными соответствующих счетов   Баланса (ф. 0503130).
Сведения о финансовых вложениях получателя бюджетных средств, администратора источников финансирования дефицита бюджета   (ф. 0503171) далее – Отчет (ф. 0503171)

1. Порядок приема и контроля аналогичен  Отчету (ф.0503168)

2. Анализ показателей Отчета (ф. 0503171) для формирования годовой Пояснительной записки к Отчету об исполнении районного бюджета. 

Исполнитель: специалист  бюджетного сектора – в части курируемых вопросов, специалист отдела учета и отчетности исполнения бюджета
Результат: сформированная аналитическая информация о финансовых вложениях получателя бюджетных средств, администратора источников финансирования дефицита бюджета   для использования в годовой Пояснительной записке к Отчету  об исполнении районного бюджета. 

Описание: специалист бюджетного сектора проводит анализ информации, содержащей обобщенные за отчетный период данные о финансовых вложениях субъекта бюджетной отчетности. 

Сведения о муниципальном долге (ф. 0503172) далее – Отчет (ф. 0503172)

1. Порядок приема и контроля аналогичен  Отчету (ф.0503168)

2. Анализ показателей Отчета (ф. 0503172) для формирования годовой Пояснительной записки к Отчету об исполнении районного  бюджета. 

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности исполнению районного и консолидированного бюджетов в части соответствия данным Баланса (ф.0503130). 

Результат: сформированная аналитическая информация о муниципальном долге для использования в годовой Пояснительной записке к Отчету об исполнении районного бюджета. 

Описание:  специалист отдела учета и отчетности по исполнению бюджета проводит анализ соответствия показателей Отчета (ф. 0503172) с суммой показателей Баланса по строке 470 «Расчеты с кредиторами по долговым обязательствам (030100000) и Справки о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах по строке «Суммы предоставленных государственных и муниципальных гарантий, всего». 
Сведения об изменении остатков валюты баланса ф. 0503173) (далее – Отчет (ф. 0503173)
1. Порядок приема и контроля аналогичен  Отчету (ф.0503168)

2. Анализ показателей Отчета (ф. 0503173) для формирования годовой Пояснительной записки к Отчету об исполнении районного бюджета. 

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению бюджета. 

Результат: сформированная аналитическая информация об изменении остатков валюты баланса для использования в годовой Пояснительной записке к Отчету  об исполнении районного бюджета. 

Описание: специалист отдела учета и отчетности проводит анализ информации, содержащей обобщенные за отчетный период данные об изменении показателей вступительного баланса на начало отчетного периода. При этом специалист отдела проверяет наличие информации о причинах изменения остатка на начало отчетного финансового года (переоценка стоимости активов, проведенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, реорганизация, ликвидация субъекта бюджетной отчетности и иные причины, предусмотренные законодательством Российской Федерации).  
Сведения о недостачах и хищениях денежных средств и материальных ценностей (ф. 0503176)  далее – Отчет (ф. 0503176)
1. Порядок приема и контроля аналогичен  Отчету (ф.0503168)

2. Анализ показателей Отчета (ф. 0503176) для формирования годовой Пояснительной записки к Отчету об исполнении районного  бюджета. 

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов. 

Результат: сформированная аналитическая информация о недостачах и хищениях денежных средств и материальных ценностей для использования в годовой Пояснительной записке к Отчету об исполнении районного бюджета. 

Описание: специалист отдела учета и отчетности проводит анализ информации, содержащей обобщенные данные о недостачах и хищениях имущества по бюджетной и внебюджетной деятельности на соответствие показателей данного Отчета (ф. 0503176) по строкам 010 «Остаток задолженности на начало года» и 060 «Остаток задолженности на конец» с показателями формы Баланса (ф. 0503130) по счету 020900000 «Расчеты по недостачам». 

Сведения об использовании информационных технологий (ф. 0503177) далее – Отчет (ф. 0503177)

1. Порядок приема  аналогичен приведенному в пункте 3.4.1. настоящего Регламента.

  2. Обработка и анализ полученного Отчета (ф. 0503177) для формирования годовой  Пояснительной записки к Отчету об исполнении районного  бюджета. 

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности. 

Результат: сформированная аналитическая информация об использовании информационных технологий для использования в годовой Пояснительной записке к Отчету об исполнении районного  бюджета. 

Описание: специалист отдела учета и отчетности проводит анализ произведенных расходов  на приобретение и модернизацию вычислительной техники, расходов на приобретение неисключительных (лицензионных) прав на программное обеспечение и баз данных, расходов на создание программного обеспечения и баз данных на различных носителях, расходов на иные мероприятия в сфере информационных технологий.

Сведения об остатках денежных средств на счетах получателя бюджетных средств (ф. 0503178)

Порядок приема, обработки и контроля соответствует приведенному в пункте 3.4.1. настоящего Регламента.
4. Формирование годовой отчетности об исполнении районного бюджета

  в соответствии с приказом Минфина России № 191н

4.1. Годовые Отчеты (ф.ф. 0503120, 0503121, 0503110, 0503117, 0503123).

 Исполнитель: специалисты отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидируемого бюджетов.

Результат: сформированные годовые Отчеты (ф.ф. 0503120, 0503121, 0503110, 0503117,  0503123).

Описание: в ППО осуществляется формирование Отчетов (ф.ф. 0503120, 0503110, 0503117, 0503114, 0503121, 0503123) на основании сводных Отчетов (ф.ф. 0503130, 0503110, 0503127, 0503121) ГАБС и форм Отчетов (ф.ф. 0503140, 0503124)  финансового отдела, проводится их контроль и анализ. При этом должны соблюдаться контрольные соотношения между показателями форм бюджетной отчетности.  

В случае наличия ошибок, специалист отдела учета и отчетности устанавливает их источник и принимает меры к их устранению.

Консолидированный Баланс исполнения бюджета (ф. 0503120) далее – Баланс (ф. 0503120)

  Консолидированный Баланс исполнения бюджета (ф. 0503120) формируется на основании сводного Баланса (ф. 0503130) и   годового Баланса (ф. 0503140) путем объединения и суммирования одноименных показателей по строкам и графам отчетов с одновременным исключением взаимосвязанных показателей.

Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года (ф. 0503110)

 Консолидированная Справка (ф. 0503110) составляется на основании данных консолидированной Справки (ф. 0503110) ГАБС.

Отчет об исполнении бюджета (ф. 0503117)

Отчет об исполнении бюджета (ф. 0503117) формируется на основании соответствующих выверенных показателей Отчета (ф. 0503127) и Отчета (ф. 0503124). 

Отчет о движении денежных средств (ф. 0503123) далее – Отчет (ф. 0503123)

Отчет (ф. 0503123) составляется на основании данных о движении денежных средств на счетах бюджетов, на едином счете бюджета, открытом в органе, осуществляющем кассовое обслуживание исполнения бюджета, и на основании данных ГАБС о движении денежных средств на счетах в рублях и иностранной валюте, открытых в кредитных организациях в разрезе кодов КОСГУ.

Консолидированный Отчет о финансовых результатах деятельности

 (ф. 0503121)

 Консолидированный Отчет (ф. 0503121) составляется на основании данных консолидированных Отчетов (ф. 0503121) ГРБС, путем суммирования одноименных показателей по строкам и графам соответствующих разделов отчета и исключения взаимосвязанных показателей в части операций по безвозмездной и безвозвратной передаче (получению) между учреждениями, подведомственными разным ГРБС соответствующего бюджета, финансовых, нефинансовых активов и обязательств.

4.2. Пояснительная записка (ф.0503160) текстовая часть, таблицы и приложения

Процедура формирования Пояснительной записки к годовому Отчету об исполнении районного бюджета в соответствии с требованиями приказа Минфина России № 191н.
Текстовая часть Пояснительной записки

Исполнители структурные отделы и сектора финансового отдела: 

Раздел I «Организационная структура субъекта бюджетной отчетности»,
Раздел II «Результаты деятельности субъекта бюджетной отчетности»,
Раздел III «Анализ отчета об исполнении бюджета субъектом бюджетной отчетности» - специалисты отделов, секторов финансового отдела (в части курируемых вопросов),  

Раздел IV «Анализ показателей финансовой отчетности субъекта бюджетной отчетности, специалисты отделов, секторов финансового отдела (в части курируемых вопросов).

Раздел V «Прочие вопросы деятельности субъекта» заполняется при наличии информации, оказавшей существенное влияние  и характеризующей показатели деятельности субъекта бюджетной отчетности за отчетный период, не нашедшую отражения в таблицах и приложениях, включаемых в раздел – отдел и сектора финансового управления.

Результат:  получение данных для формирования Пояснительной записки к годовому отчету об исполнении районного  бюджета.

Таблицы и приложения Пояснительной записки  (в соответствии с требованиями приказа Минфина России № 191н).

· Сведения об основных направлениях деятельности (Таблица № 1)

Исполнитель: специалисты бюджетного сектора в части курируемых вопросов. 

Результат:   отчет об основных направлениях деятельности.

· Сведения об исполнении текстовых статей закона (решения) о бюджете   (Таблица № 3)  

Исполнитель: специалисты бюджетного сектора (в части курируемых вопросов).
Результат: отчет об исполнении текстовых статей закона (решения) о бюджете.  

· Сведения об особенностях ведения бюджетного учета (Таблица № 4)

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению бюджета. 

Результат: сформированная информация об особенностях ведения бюджетного учета на основе отчетности ГРБС.

· Сведения о результатах мероприятия внутреннего контроля (Таблица  № 5)

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению бюджета.

Результат: сформированная информация о результатах мероприятия внутреннего контроля.

· Сведения о проведении инвентаризации (Таблица № 6)

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению бюджета. 

Результат: сформированная информация  о проведении инвентаризации. 
· Сведения о результатах внешних контрольных мероприятий (Таблица № 7)

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению бюджета. 

Результат: сформированная информация о результатах внешних контрольных мероприятий.

· Отчет  (ф. 0503164) «Сведения об исполнении бюджета»

Исполнитель: бюджетный сектор, отдел учета и отчетности.

Результат: сформированная форма отчетности.

Описание: формируется на основании показателей Отчета (ф.0503117). 

· Отчет (ф. 0503168) «Сведения о движении нефинансовых активов»

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности об исполнении бюджета.

Результат: сформированная форма отчетности.  

Описание: формируется на основании Отчетов (ф.0105168), составленных и представленных ГРБС.
· Отчет (ф. 0503169) «Сведения о дебиторской и кредиторской задолженности»

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности об исполнении бюджета.

Результат: сформированная форма отчетности.

Описание: формируется путем суммирования одноименных показателей Отчетов (ф.0503169), составленных и представленных ГРБС.
· Отчет (ф. 0503171) «Сведения о финансовых вложениях получателя бюджетных средств»

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности об исполнении бюджета, специалист бюджетного отдела.
Результат: сформированная форма отчетности.

Описание:    формируется на основании Отчетов (ф.0503171), составленных и представленных ГРБС.
· Отчет (ф. 0503172) «Сведения о государственном (муниципальном) долге»

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности об исполнении бюджета.

Результат: сформированная форма отчетности.

Описание:    формируется на основании Отчетов (ф.0503172), составленных и представленных ГРБС.
· Отчет (ф. 0503173) «Сведения об изменениях в балансе»

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности об исполнении бюджета.

Результат: сформированная форма отчетности.

Описание:    формируется на основании Отчетов (ф.0503173), составленных и представленных ГРБС.
· Отчет (ф. 0503176) «Сведения о недостачах и хищениях денежных средств и материальных запасов»

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности об исполнении бюджета.

Результат: сформированная форма отчетности.

Описание:    формируется на основании Отчетов (ф.0503176), составленных и представленных ГРБС.

4.3. Подписание Пояснительной записки к годовому Отчету об исполнении районного бюджета

Подписание Пояснительной записки к годовому Отчету об исполнении районного бюджета осуществляется начальником финансового отдела.

5. Прием, обработка и  контроль бюджетной отчетности сельских поселений.

 Прием, обработку и контроль бюджетной отчетности поселений осуществляет отдел учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов совместно с бюджетным отделом финансового управления. 
Состав и периодичность представления форм приведен в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

Сроки представления форм устанавливаются ежегодными приказами финансового управления о сроках предоставления бюджетной отчетности сельскими поселениями.

Порядок предоставления отчетности на бумажных носителях и (или) в виде электронного документа определяется финансовым отделом  в соответствии с приказом Минфина России № 191н.

Отчетность на бумажном носителе формируется в соответствии с требованиями приказа Минфина России № 191н (с учетом особенностей в соответствии с требованиями Минфина АО, Федерального казначейства), в электронном виде отчетность формируется с учетом особенностей ППО (части требований по порядку заполнения форм бюджетной отчетности).

Технологические составляющие рабочих процедур определяются  требованиями ППО компании разработчика, курирующего автоматизацию процесса формирования бюджетной отчетности. Внутридокументальный и междокументальный  контроль в автоматическом режиме осуществляют исполнители отдела  учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов, по формам, имеющим плановые и аналитические показатели  бюджетного отдела. 

5.1. Формирование месячной отчетности об исполнении бюджетов поселений Акбулакского района.

5.1.1. Отчет об исполнении бюджетов поселений  Акбулакского  района  (ф. 0503317) далее – Отчет (ф. 0503317). 

1. Процедура приема  отчета.

Исполнитель:   специалист отдела учета и отчетности. 

Описание: Отчет (ф. 0503317) передается в финансовый отдел на бумажных носителях. 

Показатели кодов бюджетной классификации по доходам, расходам, источникам финансирования дефицита бюджетов отчетной формы должны соответствовать указаниям о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденным Минфином России в установленном порядке.

2. Процедура обработки  и  внутридокументного контроля.

Исполнители: специалисты отдела учета и отчетности об исполнении районного и консолидированного бюджета (в части показателей по графам «исполнено»), бюджетного сектора (в части показателей по графам «назначено»). 

Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетной формы, имеющиеся отклонения допустимы.

Описание: специалисты отделов инициируют проверку выполнения контрольных соотношений между показателями формы,  производит контроль показателей.  
В случае положительного решения, отчетная форма подлежит междокументному контролю и анализу показателей.

В случае наличия ошибок, специалисты отделов, секторов формируют их перечень,   направляют в адрес составителя Отчета (ф. 0503117). 

3. Процедура междокументного контроля.

Исполнитель: отдел учета и отчетности об исполнении районного и консолидированного бюджета (в части показателей исполнения бюджета), бюджетный сектор   (в части плановых показателей).

Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетных форм, имеющиеся отклонения допустимы.

Описание: специалисты отдела и секторов инициируют проверку выполнения контрольных соотношений между показателями форм отчетности, производят контроль показателей.
В случае положительного решения, отчетная форма считается корректной.  Специалист отдела принимает решение о возможности принятия Отчета (ф.0503317)
В случае наличия ошибок, специалисты отдела и секторов формируют их перечень,  и направляют в адрес составителя Отчета (ф. 0503317). 

4. Процедура внешнего контроля. 

Исполнитель: отдел учета и отчетности об исполнении районного и консолидированного бюджетов.
Результат: отчетные данные удовлетворяют требованиям, установленным контрольными соотношениями между показателями отчетных форм, имеющиеся отклонения допустимы.
Описание: показатели Отчета (ф. 0503317) по кодам бюджетной классификации по разделам «Доходы бюджета», «Расходы бюджета», «Источники финансирования дефицитов бюджетов» сравниваются с показателями Консолидированного отчета о кассовых поступлениях и выбытиях (ф. 0503152) соответствующих разделов, по соответствующим кодам бюджетной классификации. 
Показатели Отчета (ф. 0503317) сверяются с данными   Сводных сведений о произведенных  операциях по межбюджетным отношениям (сведения формируются в произвольной форме ответственными исполнителями Отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов).

На основании сверки показателей отчетов, специалист отдела принимает решение о принятии отчета.
5.1.2. Справка отчета по консолидируемым расчетам  (ф. 0503125)

1. Процедура приема, обработки, внутридокументного и междокументного контролей аналогична Отчету (ф. 0503117), пункт 5.1.1 настоящего Регламента. 

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов.

2. Процедура внешнего контроля.
 Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов.
Результат: сверка взаимосвязанных  показателей для проведения процедуры консолидации бюджетной отчетности.  

5.1.3 Пояснительные записки  (на суммы расхождений по сверке межбюджетных расчетов и на суммы расхождений по сверке показателей отчетности финансового управления с данными отчетности органов Федерального казначейства).
Представляются для формирования  сводной Пояснительной записки к ежемесячному отчету об исполнении консолидированного бюджета администрации Акбулакского района.

5.2. Формирование квартальной отчетности об исполнении бюджетов поселений Акбулакского района.

5.2.1.   Отчет об исполнении консолидируемого бюджета Российской Федерации и бюджета территориального государственного внебюджетного фонда (ф. 0503317).

 
Порядок приема, обработки и контроля  соответствует приведенному в пункте 5.1.1. настоящего Регламента.
5.2.2. Отчет (ф. 0503125) «Справка по консолидируемым расчетам»


Порядок приема, обработки и контроля  соответствует приведенному в пункте 5.1.2. настоящего Регламента.
5.2.3. Пояснительная записка (ф. 0503160)

Порядок формирования текстовой части Пояснительной записки соответствует приведенному в пункте 5.1.3. 

 В состав Пояснительной записки (ф. 0503160) на квартальную дату включается отчет Сведения об исполнении бюджета (ф. 0503164) далее - Отчет (ф. 0503164). 

Порядок приема  соответствует приведенному в пункте 5.1.1. настоящего Регламента.

2. Процедура внутридокументного, междокументного контроля и анализа.

Исполнители: специалисты бюджетного сектора, специалист отдела учета и отчетности исполнения бюджета.

 Результат: корректные, с точки зрения установленных требований, контрольные соотношения.
Описание: специалисты отделов средствами ППО инициируют проверку выполнения контрольных соотношений между показателями форм отчетности. ППО по установленным алгоритмам, в автоматическом режиме, производит контроль показателей. 

Информация в приложении должна содержать обобщенные за отчетный период данные о результатах исполнения бюджета субъектом бюджетной отчетности.

Отчет (ф. 0503164) должен быть сформирован путем обобщения данных по исполнению бюджета – на основании показателей Отчета (ф. 0503117),  
По результатам анализа специалист отдела принимает решение о возможности дальнейшей проверки отчетной формы.
5.3. Формирование годовой отчетности об исполнении бюджетов поселений 

5.3.1. Баланс исполнения консолидируемого бюджета субъекта Российской Федерации и территориального государственного внебюджетного фонда

 (ф. 0503320) 

далее - Баланс (ф.0503320)

1. Порядок приема  соответствует приведенному в пункте 5.1.1. настоящего Регламента.

2. Процедура внутридокументного и междокументного контроля. 

Исполнитель: начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер.

Результат: Баланс (ф. 0503320) отчет удовлетворяет установленным контрольным соотношениям внутри формы  и  между формами бюджетной отчетности. Отчет принят.

Описание: начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, инициирует внутридокументный и междокументный контроль отчетных форм. 

Показатели Баланса (ф. 0503320) должны удовлетворять контрольным соотношениям. Начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, производит анализ полученных  протоколов   контроля для Баланса (ф. 0503320).

По результатам анализа начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, принимает решение о соответствии Баланса (ф. 0503320) установленным требованиям и, в случае положительного решения,  отчетная форма считается корректной, начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, принимает решение о возможности дальнейшей проверки отчетности, и в бюджетной деятельности отчету присваивается соответствующий статус. 

В случае наличия ошибок, начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, формирует  протоколы контроля и  направляет их в адрес составителя Баланса (ф. 0503320) по каналам Интернет, либо другим способом. 

3. Процедура внешнего контроля. 
Исполнитель: начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер.

Результат: данные Баланса (ф. 0503320) соответствуют данным отчетных форм, с которыми производится сверка в соответствии с приказом Минфина России № 191н.

Дополнительная информация: процедура внешнего контроля применяется для сверки данных по расчетам между бюджетами.

Описание: начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер проводит сверку показателей Баланса (ф.0503320) поселений с отчетностью ГРБС в части сверки показателей по  расчетам между бюджетами разных уровней.

5.3.2. Справка по заключению счетов бюджетного учета

отчетного финансового года (ф. 0503110) далее - Справка (ф.0503110)

1. Процедура приема, внутридокументного и междокументного контроля соответствует приведенному в пункте  5.3.1. настоящего Регламента.
2. Процедура дополнительного контроля.  
Исполнитель: начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер. 

Результат: показатели Справки (ф. 0503110) удовлетворяют установленным требованиям заполнения  формы.

Описание: начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, на основании полученного протокола внутридокументного контроля производит анализ показателей Справки (ф. 0503110). 

По результатам анализа начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, принимает решение о возможности принятия отчетной формы.  
В случае наличия ошибок, начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер, сообщает о них составителю отчета. 

5.3.3. Отчет о финансовых результатах

деятельности (ф. 0503321) далее – Отчет (ф.0503321)

Процедура приема, внутридокументного, междокументного и внешнего контроля соответствует приведенному в пункте  5.3.1. настоящего Регламента.
                         5.3.4. Отчет о движении денежных средств (ф. 0503323),  

далее – Отчет (ф. 0503323)

Процедура приема, внутридокументного, междокументного и внешнего контроля соответствует приведенному в пункте  5.3.1. настоящего Регламента.
5.3.5. Отчет  об исполнении консолидируемого бюджета Российской Федерации и бюджета территориального государственного внебюджетного фонда (ф. 0503317) 

Процедура приема, обработки, внутридокументного, междокументного и внешнего контроля соответствует приведенному в пункте  5.1.1. настоящего Регламента, за исключением исполнителя.

Исполнители: бюджетный сектор (в части показателей по графам «назначено»), отдел учета и отчетности по исполнению бюджета (в части показателей по графам «исполнено»).

5.3.6. Справка по консолидируемым расчетам (ф. 0503125) (далее – Справка (ф.05032125))

Процедура приема, обработки, внутридокументного, междокументного и внешнего контроля соответствует приведенному в пункте  5.3.1. настоящего Регламента.

5.3.7. Пояснительная записка (ф. 0503360)

 Пояснительная записка (ф. 0503160) включает в себя текстовую часть и формы согласно Приложению 2 к настоящему Регламенту. 
Отчет (ф. 0503364) «Сведения об исполнении консолидируемого бюджета»

 Процедура приема соответствует приведенному в пункте  5.3.1. настоящего Регламента, за исключением исполнителя. Исполнителем являются  специалисты бюджетного отдела, отдела учета и отчетности исполнения бюджета.
  Отчет (ф. 0503368) «Сведения о движении нефинансовых активов консолидируемого бюджета (бюджетная деятельность)»

 Процедура приема, обработки, внутридокументного и междокументного контроля аналогична приведенной в пункте 5.3.1. настоящего Регламента.

 Контроль показателей Отчета (ф. 0503368) для формирования годовой Пояснительной записки к Отчету  об исполнении консолидированного бюджета. 

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов. 

Результат: сформированная информация о движении нефинансовых активов для использования в годовой Пояснительной записке к Отчету об исполнении консолидированного бюджета района. 

Описание:  специалист отдела учета и отчетности проводит контроль информации, содержащей обобщенные за отчетный период данные о движении нефинансовых активов субъекта бюджетной отчетности.  
Отчет Сведения по дебиторской и кредиторской задолженности  (ф. 0503369) далее – Отчет (ф. 0503369)

 Процедура приема, обработки, внутридокументного и междокументного контроля соответствует приведенной в пункте  5.3.1. настоящего Регламента.

  Контроль показателей Отчета (ф. 0503369) для формирования годовой Пояснительной записки к Отчету об исполнении консолидированного бюджета района. 

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов, специалисты бюджетного сектора. 

Результат: свод информации о нереальной к взысканию дебиторской и просроченной кредиторской задолженности для использования в годовой Пояснительной записке к Отчету об исполнении консолидированного бюджета района. 

Описание:  специалисты финансового управления осуществляют свод информации, содержащей обобщенные за отчетный период данные о состоянии расчетов по нереальной к взысканию дебиторской и просроченной кредиторской задолженности субъекта бюджетной отчетности.  При этом специалист отдела учета и отчетности проверяет на соответствие данные Отчета (ф. 0503369) (суммы по строкам «Всего») с аналогичными данными соответствующих счетов   Баланса (ф. 0503320).
Сведения о государственном (муниципальном) долге (ф. 0503372)  

далее – Отчет (ф. 0503372)

Процедура приема, обработки, внутридокументного и междокументного контроля соответствует приведенной в пункте  5.3.1. настоящего Регламента.

Сведения об изменении остатков валюты баланса (ф. 0503373),

 далее -  Отчет (ф. 0503373)

Процедура приема, обработки, внутридокументного и междокументного контроля соответствует приведенной в пункте  5.3.1.  настоящего Регламента.

Сведения о недостачах и хищениях денежных средств и материальных ценностей (ф. 0503376)  далее – Отчет (ф. 0503376)

Процедура приема, обработки, внутридокументного и междокументного контроля соответствует приведенной в пункте  5.3.1. настоящего Регламента.

6.Формирование отчета об исполнении консолидированного бюджета Акбулакского района  для представления в министерство финансов Оренбургской области.

6.1. Формирование месячной отчетности

6.1.1. Отчет (ф. 0503317)

1. Процедура формирования отчета.

Исходные данные: 

Отчет (ф. 0503317) (по районному бюджету, за отчетный период);

Отчет (ф. 0503317) (по бюджетам поселений, за отчетный период);

Справка (ф. 0503125) ГАБС.

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов, специалист бюджетного сектора.

Результат: Отчет об исполнении консолидированного бюджета района.

Описание: Специалист отдела учета и отчетности инициирует в ППО создание консолидированного Отчета (ф. 0503317). ППО на основании исходных данных производит формирование консолидированного отчета.  

После завершения формирования Отчета (ф. 0503317), специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов инициирует внутридокументный и междокументный контроль.  При наличии ошибок, специалист выясняет причину возникновения и повторяет рабочую процедуру. При отсутствии ошибок, специалист отдела, на основании Справок (ф. 0503125), осуществляет консолидацию взаимосвязанных расчетов между всеми участниками консолидированного бюджета района.  

6.1.2. Справка по консолидируемым расчетам (ф.0503125)

1. Процедура формирования отчета.

Исходные данные: 

 Сводные сведения о поступлениях средств областного  бюджета             (сведения формируются в произвольной форме ответственными исполнителями отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов на основании копий платежных поручений, представленных ГРБС).

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов.

Результат: Справка  (ф. 0503125).

Описание: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов на основании Сводных сведений о поступлениях средств областного  бюджета заполняет в ППО Справку (ф.0503125).  

Сводные сведения о поступлении средств областного бюджета формируются на основании информации, представленной ГРБС, поселениями Акбулакского района, Минфином Оренбургской области.
6.1.3. Пояснительная записка 

 Процедура формирования отчета.

Исполнитель: специалисты отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов и бюджетного отдела.

Результат:  Пояснения по месячному отчету в части допустимых расхождений.

Описание:   специалисты отделов на основании данных Отчета (ф. 0503317) формируют пояснительную записку, которая включает в себя аналитическую информацию по допустимым ошибкам протоколов контроля.

6.2. Формирование квартальной отчетности

6.2.1. Отчет об исполнении консолидируемого бюджета Российской Федерации и бюджета территориального государственного внебюджетного фонда  (ф. 0503317)


Отчет (ф. 0503317) формируется в соответствии с пунктом 6.1.1. настоящего Регламента.

 6.2.2. Справка по консолидируемым расчетам (ф.0503125)
Отчет (ф.0503125) формируется в соответствии с пунктом 6.1.2. настоящего Регламента.

6.2.3.Формирование Пояснительной записки  (ф.0503360)


Текстовая часть Пояснительной записки  (ф.0503360) формируется в соответствии с пунктом 6.1.3 настоящего регламента.

Отчет об исполнении консолидируемого бюджета (ф.0503364)

Процедура формирования отчета.

Исполнители: специалист бюджетного отдела (в части показателей по графам «назначено»), специалист отдела учета и отчетности по исполнению бюджетов (в части показателей по графам « исполнено»).

Результат: Сведения об исполнении консолидированного бюджета (ф.0503364) для представления в Министерство финансов Оренбургской области.
Описание: специалисты отделов, на основании данных Отчета (ф. 0503317) формируют  в ППО Сведения об исполнении консолидированного бюджета (ф.0503364). Инициируют в ППО внутридокументный и междокументный контроли.
6.3. Формирование годовой бюджетной отчетности

Финансовый отдел составляет и представляет в Минфин Оренбургской области отчет об исполнении консолидированного бюджета Акбулакского района в соответствии с приказом Минфина России № 191н, с учетом особенностей в  соответствии дополнительными требованиями Минфина Оренбургской области, в сроки, установленные Минфином Оренбургской области. 

6.3.1Баланс исполнения консолидируемого бюджета субъекта Российской Федерации и территориального государственного внебюджетного фонда (ф. 0503320)

Процедура формирования отчета.

Исходные данные: 

Баланс (ф. 0503320) (по районному бюджету, за отчетный период);

Баланс  (ф. 0503320) (по бюджетам  поселений, за отчетный период);

Справка (ф. 0503125) (по счетам 120505000, 120612000, 130101000, 120702000) ФО, ГРБС, поселений.

Исполнитель:  специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов

Результат:  Баланс исполнения консолидированного бюджета района (ф. 0503320).
Описание:  

Специалист отдела инициирует в ППО создание консолидированного Отчета (ф. 0503320). ППО на основании исходных данных производит формирование консолидированного отчета.

После завершения формирования Отчета (ф. 0503320), специалист  отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов инициирует внутридокументный и междокументный контроль.  При наличии ошибок, специалист отдела  выясняет причину их  возникновения.  

 При отсутствии ошибок, специалист отдела, на основании Отчета (ф. 0503125), осуществляет консолидацию взаимосвязанных расчетов между всеми участниками консолидированного бюджета района. Производится исключение взаимосвязанных показателей  на начало и конец года.  
6.3.2. Отчет о финансовых результатах деятельности (ф.0503321)

Процедура формирования отчета.


          Исходные данные:

Отчет (ф.0503321) (по районному бюджету, за отчетный период);

Отчет (ф. 0503321) (по бюджетам  поселений, за отчетный период);

Справки (ф. 0503125). 

Исполнитель:  специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов.

Результат: консолидированный отчет о финансовых результатах деятельности   (ф. 0503321).
Описание:  

Специалист отдела инициирует в ППО создание консолидированного Отчета (ф. 0503321). ППО на основании исходных данных производит формирование консолидированного отчета.

После завершения формирования Отчета (ф. 0503321), специалист  отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов инициирует внутридокументный и междокументный контроль.  При наличии ошибок, специалист отдела  выясняет причину их  возникновения. 

 При отсутствии ошибок, специалист  отдела осуществляет консолидацию взаимосвязанных расчетов между всеми участниками консолидированного бюджета района.  
6.3.3. Отчет о движении денежных средств  (ф.0503323)

Исходные данные:

Отчет (ф.0503323) (по районному бюджету, за отчетный период);

Отчет (ф.0503323) (по бюджетам поселений, за отчетный период);

Справки  (ф. 0503125)  

Исполнители:  специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов.

Результат:   Отчета  (ф. 0503323).
Описание:  

Специалист отдела инициирует в ППО создание консолидированного Отчета (ф. 0503323). ППО на основании исходных данных производит формирование консолидированного отчета.

После завершения формирования Отчета (ф. 0503323), специалист  отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов инициирует внутридокументный и междокументный контроль.  При наличии ошибок, специалист отдела  выясняет причину их  возникновения. 

 При отсутствии ошибок, специалист  отдела осуществляет консолидацию взаимосвязанных расчетов между всеми участниками консолидированного бюджета района.  
6.3.4. Отчет об исполнении консолидируемого бюджета Российской Федерации и бюджета территориального государственного внебюджетного фонда (ф.0503317)

Исходные данные:

Отчет (ф.0503317) (по районному бюджету, за отчетный период);

Отчет (ф.0503317) (по бюджетам поселений, за отчетный период);

Справки по консолидируемым расчетам (ф. 0503125)  
Исполнители:  специалисты бюджетного сектора, специалист отдела учета и отчетности исполнения бюджетов.

Результат:  Отчет об  исполнении  консолидированного  бюджета  Акбулакского района (ф.0503317) по исполнению   районного и консолидированного бюджетов.
Описание: специалист отдела инициирует в ППО создание консолидированного Отчета (ф. 0503317). ППО на основании исходных данных производит формирование консолидированного отчета.

После завершения формирования Отчета (ф. 0503317), специалист  отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов инициирует внутридокументный и междокументный контроль.  При наличии ошибок, специалист отдела учета и отчетности выясняет причину их  возникновения. 

 При отсутствии ошибок, специалист  отдела учета и отчетности осуществляет консолидацию взаимосвязанных расчетов между всеми участниками консолидированного бюджета района.  
6.3.5. Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года (ф.0503110)

Исходные данные:

Справка (ф.0503110) (по районному бюджету, за отчетный период);

Справка (ф.0503110) (по бюджетам  поселений, за отчетный период);

Справки по консолидируемым расчетам (ф. 0503125).  

Исполнители: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов.

Результат:  Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года (ф.0503110). 

Описание. 

Справка составляется по показателям консолидированного бюджета района.

Специалист отдела на основании исходных данных инициирует в ППО создание  Отчета (ф. 0503110) .

После завершения формирования Отчетов (ф. 0503110), специалист  отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов инициирует внутридокументный и междокументный контроль.  При наличии ошибок, специалист отдела  выясняет причину их  возникновения. 

 При отсутствии ошибок, специалист  отдела осуществляет консолидацию взаимосвязанных расчетов между всеми участниками консолидированного бюджета района.  
6.3.6. Справка по консолидируемым расчетам (ф.0503125)

Процедура формирования отчета 

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов.

Результат: Справка (ф.0503125).

Описание: специалист отдела формирует Справку   (ф.0503125).
Исходные данные: 

 Данные из Справок (ф.0503125), представленных ГРБС, ФО, поселениями,  и сверки Минфина Оренбургской области.

Описание: специалист отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов на основании Сводных сведений о поступлениях средств областного бюджета и Справок (ф.0503125) представленных ГРБС, ФО, поселениями и заполняет в ППО Справку (ф.0503125).

6.3.7. Пояснительная записка (ф.0503360)  текстовая часть и  

                                              приложения

· Текстовая часть Пояснительной записки

 Исполнители: специалисты структурных отделов финансового отдела.

· Отчет  об исполнении консолидируемого бюджета (ф. 0503364)

 Исполнитель: специалист бюджетного отдела, специалист отдела учета и отчетности по исполнению бюджетов.

Результат: сформированная форма отчетности.

Описание: формируется на основании показателей Отчета (ф.0503317). 

· Отчет о движении нефинансовых активов консолидируемого бюджета (ф. 0503368)

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности об исполнении районного и консолидированного бюджетов.

Результат: сформированный Отчет (ф.0503368).  

Описание: формируется на основании консолидированных приложений (ф.0503368), включаемых в отчетность об исполнении консолидированного бюджета.
· Отчет по дебиторской и кредиторской задолженности (ф. 0503369)

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности об исполнении районного и консолидированного бюджетов.

Результат: сформированная форма отчетности.

Описание: формируется на основании консолидированных приложений (ф.0503369), включаемых в отчетность об исполнении консолидированного бюджета.
· Отчет о государственном (муниципальном) долге консолидируемого бюджета (ф. 0503372)

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности об исполнении районного и  консолидированного бюджетов.

  
Результат: сформированная форма отчетности.

Описание: формируется на основании консолидированных приложений (ф.0503372), включаемых в отчетность об исполнении консолидированного бюджета.
· Отчет (ф. 0503373)  «Сведения об изменении остатков валюты баланса»

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности об исполнении районного и консолидированного бюджетов.

Результат: сформированная форма отчетности.

Описание: формируется на основании данных об изменениях показателей на начало отчетного периода вступительного баланса (ф.0503320)
· Отчет (ф. 0503376) «Сведения о недостачах и хищениях денежных средств и материальных ценностей»

Исполнитель: специалист отдела учета и отчетности об исполнении районного и консолидированного бюджетов.

Результат: сформированная форма отчетности.

Описание: формируется на основании консолидированных приложений (ф.0503376), включаемых в отчетность об исполнении консолидированного бюджета.
6.3.8.Визирование Пояснительной записки к годовому Отчету об исполнении консолидированного бюджета района.

Визирование Пояснительной записки к годовому Отчету об исполнении консолидируемого бюджета осуществляется руководителем бюджетного  сектора, начальником  отдела учета и отчетности по исполнению районного и консолидированного бюджетов. 

Подписание Пояснительной записки к годовому Отчету об исполнении консолидированного бюджета района осуществляется начальником финансового отдела.

6.3.9. Последовательность действий исполнения административной процедуры представлена в блок-схеме в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

7. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
7.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами финансового отдела, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции.

7.2. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляется на основании письменных обращений заинтересованных лиц, направленных на имя  начальника финансового отдела. 

      
7.3. Специалисты финансового отдела, уполномоченные исполнять муниципальную функцию, несут персональную ответственность за сроки и качество исполнения муниципальной функции, а также ответственность за правильность применения норм законодательства, при исполнении возложенных на них функций. В случае нарушения сроков представления документов, указанных в настоящем административном регламенте, главными распорядителями  специалисты финансового отдела обязаны доложить об этом начальнику финансового отдела для дальнейшего принятия решения.

Персональная ответственность указанных специалистов закрепляется                      в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
8. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнении муниципальной функции

8.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемых (принимаемых) при исполнении муниципальной функции, могут быть обжалованы заявителем в досудебном и судебном порядке.

8.2 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.

8.3. 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.

8.4. 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.

8.5. 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 

Состав бюджетной отчетности, формируемой  финансовым отделом администрации Акбулакского района, и сроки ее представления

	Наименование формы отчетности
	Код формы
	Периодичность и дата представления
	Кому представляется

	Отчетность Финансового отдела Администрации Акбулакского района по  исполнению консолидированного бюджета 

	Баланс исполнения консолидированного бюджета 
	0503320
	Ежегодно
	Министерство финансов Оренбургской области

	Отчет о принятых бюджетных обязательствах
	0503128
	Ежегодно
	Министерство финансов Оренбургской области 

	Справка по консолидируемым расчетам
	0503125
	Ежемесячно,7 числа месяца, следующего за отчетным; ежегодно
	Министерство финансов Оренбургской области

	Отчет об исполнении консолидированного бюджета района 
	0503317
	Ежемесячно,7  числа месяца, следующего за отчетным; ежегодно
	Министерство финансов Оренбургской области

	Справочная таблица к отчету об исполнении консолидированного бюджета субъекта Российской Федерации
	0503387


	Ежемесячно,7  числа месяца, следующего за отчетным; ежегодно
	Министерство финансов Оренбургской области

	Отчет об использовании межбюджетных трансфертов из федерального бюджета субъектами Российской Федерации, муниципальными образованиями и территориальным государственным внебюджетным фондом
	0503324
	Ежегодно
	Министерство финансов Оренбургской области

	Консолидированный отчет о движении денежных средств
	0503323
	Ежегодно
	Министерство финансов Оренбургской области

	Консолидированный отчет о финансовых результатах деятельности
	0503321
	Ежегодно
	Министерство финансов Оренбургской области

	Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года
	0503110
	Ежегодно
	Министерство финансов Оренбургской области

	Пояснительная записка
	0503360
	Ф 0503360 текстовая часть - ежемесячно

Ежеквартально (0503361 

0503364,0503377),

 7 числа месяца, следующего за отчетным 
	Министерство финансов Оренбургской области

	Пояснительная записка
	0503360
	Ежегодно

(0503361, 0503364, 0503368, 0503369, 0503171, 0703372, 0503373, 0503376, 0503377,)
	Министерство финансов Оренбургской области


                                                                _______________

Приложение №2
                  к Административному регламенту 

Состав и периодичность приема форм бюджетной отчетности от главных администраторов бюджетных средств

	№ п/п.
	Код формы по ОКУД
	Наименование формы
	Основание для предо-ставления и приема бюджетной отчетности
	Периодичность

	
	
	
	
	год
	квартал
	месяц

	1.
	0503110
	Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года
	Приказ Минфина России №191н от 28.12.2010
	+
	
	

	2.
	0503121
	Отчет о финансовых результатах деятельности 
	Приказ Минфина России №191н от 28.12.2010
	+
	
	

	3.
	0503125
	Справка по консолидируемым расчетам 
	Приказ Минфина России №191н от 28.12.2010
	
	
	

	
	
	по счетам

120551560, 120551660,

130111810, 130111710


	
	+
	+
	+

	
	
	по счетам

140110180, 140120241, 140110151, 140120251,

120551000
	
	+
	
	

	4.
	0503127
	Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета 
	Приказ Минфина России №191н от 28.12.2010
	+
	+
	+

	5.
	0503128
	Отчет о принятых бюджетных обязательствах
	Приказ Минфина России №191н от 28.12.2010
	+
	+
	

	6.
	0503130
	Баланс главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора  источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета
	Приказ Минфина России №191н от 28.12.2010
	+
	
	

	7.
	0503387
	Справочная таблица к отчету об исполнении консолидированного бюджета субъекта Российской Федерации
	Письмо Минфина России от 29.01.2010г № 06-02-09/3
	
	
	+

	8.
	0503324
	Отчет об использовании межбюджетных трансфертов из федерального бюджета субъектами Российской Федерации, муниципальными образованиями и территориальным государственным внебюджетным фондом
	Приказ Федерального казначейства от 19.11.2009 г. № 8н
	+
	
	

	
	Пояснительная записка к отчету об исполнении бюджета
	Приказ Минфина России №191н от 28.12.2010
	
	
	

	9.
	0503160
	Пояснительная записка 
	
	+
	+


	+



	
	
	Приложения к Пояснительной записке:
	
	
	
	

	
	Таблица № 1
	Сведения об основных направлениях деятельности
	
	+
	
	

	
	Таблица №2
	Сведения о мерах по повышению эффективности расходования бюджетных средств


	
	+
	
	

	
	Таблица №3
	Сведения об исполнении текстовых статей закона (решения) о бюджете
	
	+
	
	

	
	Таблица №4
	Сведения об особенностях ведения бюджетного учета
	
	+
	
	

	
	Таблица №5
	Сведения о результатах мероприятий внутреннего контроля
	
	+
	
	

	
	Таблица №6
	Сведения о проведении инвентаризаций
	
	+
	
	

	
	Таблица №7
	Сведения о результатах  внешних контрольных мероприятий
	
	+
	
	

	
	0503161
	Сведения о количестве подведомственных учреждений
	
	+
	+
	

	
	0503162
	Сведения о результатах деятельности 
	
	+
	
	

	
	0503163
	Сведения об изменениях бюджетной росписи главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета
	
	+
	
	

	
	0503164
	Сведения об исполнении бюджета 
	
	+
	+
	

	
	0503166
	Сведения об исполнении мероприятий в рамках целевых программ
	
	+
	
	

	
	0503168
	Сведения о движении нефинансовых активов
	
	+
	
	

	
	0503169
	Сведения о дебиторской и кредиторской задолженности 
	
	+
	
	

	
	0503171
	Сведения о финансовых вложениях получателя  бюджетных средств, администратора источников финансирования дефицита бюджета   
	
	+
	
	

	
	0503172
	Сведения о государственном                
(муниципальном) долге  
	
	+
	
	

	
	0503173
	Сведения об изменении остатков валюты баланса 
	
	+
	
	

	
	0503176
	Сведения о недостачах и хищениях денежных средств и материальных ценностей 
	
	+
	
	

	
	0503177
	Сведения об использовании информационных технологий
	
	+
	+
	

	
	0503178
	Сведения об остатках денежных средств на счетах получателя бюджетных средств 
	
	+
	
	


                                                            ______________
Приложение № 3

                                                                                    к Административному регламенту 

Блок-схема алгоритма процедуры приема, контроля и формирования отчетности об исполнении бюджета администрации Акбулакского района на основании отчетности ГРБС, ГАДБ
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4. Внутренний  документальный контроль





Контроль пройден?





1. Прием отчета на бумажном носителе








Бюджетная отчетность ГРБС, ГАДБ





Протоколы контроля (без ошибок)





Протоколы контроля (ошибки)











да





да





  да





да





Корректировка отчетности ГРБС, ГАДБ  согласно протоколу





7. Свод и консолидация отчетов ГРБС, ГАДБ





2. Форматный контроль   








Контроль пройден?





Контроль пройден?





6. Прием окончательного отчета от ГРБС, ГАДБ на бумажном носителе, подписанного руководителем и главным бухгалтером 





5. Междокументальный контроль





нет





нет





нет





Протокол ошибок





5.Прием отчета





Междокументный контроль пройден





Внутридокументный контроль пройден





Бюджетная отчетность ГРБС, ГАДБ





1.Загрузка  бюджетной отчетности в базу данных





2.Форматный контроль файлов





Форматный контроль пройден





3.Внутридокументный контроль





4. Междокументный контроль








 Отчетность  финансового органа 





Свод Отчетов ГРБС, ГАДБ
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Блок-схема  алгоритма процедуры формирования отчета об исполнении  бюджета администрации Акбулакского района


























4.Формирование  форм консолидированной отчетности об исполнении бюджета


 





3. Подписание отчета   руководителем  финансового отдела





2. Подготовка отчета на бумажном носителе для оформления подписями 





1. Формирование отчета об исполнении  бюджета 








