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                                                                                                                         Приложение № 1 

                                                                                к постановлению главы
муниципального образования 

от ___________ № _________
Административный регламент

по исполнению муниципальной функции «Составление проекта бюджета» муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год и плановый период
1. Общие положения
1.1.   Наименование муниципальной функции – «Составление проекта бюджета» муниципального образования Акбулакский район.

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется  бюджетным отделом финансового отдела. 
1.3. Исполнение муниципальной функции по составлению проекта бюджета муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998г. №146-ФЗ;

· Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000г. №117-ФЗ;

· Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998г.№145-ФЗ;

· Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» от 06.10.2003г. №131-ФЗ;

· Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.07.2013г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

· Уставом муниципального образования Акбулакский район;
– Решением Совета депутатов муниципального образования           Акбулакский район от 21.05.2014г. № 370 «Об утверждении             Положения о бюджетном процессе в муниципальном образовании            Акбулакский район»;

–  Постановлением главы муниципального образования Акбулакский   район  от 10.04.2014г. № 624-п «Об утверждении Положения о  финансовом отделе администрации  муниципального образования Акбулакский  район».
· Постановлением Главы муниципального образования Акбулакский район от 17.06.2013г. № 966-п «О порядке составления проекта бюджета  муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год и  плановый период»;

· Приказом финансового отдела от 15.10.2012г. № 22 «Об утверждении Порядка и методики планирования бюджетных ассигнований муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год»;

· прогнозом социально-экономического развития муниципального образования Акбулакский район;

· иными нормативными правовыми актами, регулирующими вышеуказанные правоотношения. 
1.4. Административный регламент по исполнению муниципальной функции по составлению проекта бюджета  муниципального  образования Акбулакский район на очередной финансовый год и плановый период (далее - административный регламент) разработан с целью организации составления проекта бюджета муниципального образования Акбулакский район. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению указанной муниципальной функции.

1.5. Результатом исполнения муниципальной функции является составленный проект бюджета муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год и плановый период.

1.6. При исполнении муниципальной функции и в целях получения документов, необходимых для ее исполнения, финансовый отдел взаимодействует с:

· главными администраторами доходов бюджета муниципального образования Акбулакский район;

· главными распорядителями бюджетных средств бюджета  муниципального образования Акбулакский район;

· иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения муниципальной функции.

1.7. Для исполнения муниципальной функции необходимы следующие документы:

· данные, предоставляемые главными администраторами доходов бюджета муниципального образования Акбулакский район,  главными распорядителями бюджетных средств бюджета муниципального образования Акбулакский район;

· сведения об объемах межбюджетных трансфертов, передаваемых поселениями в бюджет муниципального образования Акбулакский район.
       1.8. 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.

1.9. 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
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о муниципальной функции.
2.1.1. Местонахождение финансового отдела: Оренбургская область, Акбулакский район,  п. Акбулак, ул. Комсомольская, 15.
2.1.2. Почтовый адрес для направления в финансовый отдел документов и обращений по вопросам исполнения муниципальной функции: 461551, Оренбургская область, Акбулакский район, п. Акбулак, ул.Комсомольская, 15. 
2.1.3.  График работы финансового отдела:

	Понедельник
	9.00 – 17.00

	Вторник
	9.00 – 17.00

	Среда
	9.00 – 17.00

	Четверг
	9.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день

	Перерыв на обед
	13.00 – 14.00

	В предпраздничные дни продолжительность времени работы финансового отдела сокращается на 1 час.


2.1.4. Справочный телефон финансового отдела: (35335) 211-92.

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

 2.1.6. Настоящий административный регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Акбулакский район  www.mo-ak.orb.ru.

2.1.7. При необходимости получения консультации по вопросам процедуры исполнения муниципальной функции заявители обращаются в финансовый отдел.

Консультации являются бесплатными и могут осуществляться:

· в письменной форме (на основании письменного обращения);

· при личном обращении;

· по телефону;

· по электронной почте.

Консультирование должностными лицами бюджетного отдела финансового отдела,  обеспечивающими исполнение муниципальной функции, осуществляется в устной, письменной и электронной форме.

По требованию заявителя финансовый отдел представляет информацию в письменном виде. Для этого заявитель представляет в финансовый отдел письменное обращение на имя руководителя. В течение 30 календарных дней  обращение рассматривается и готовится ответ по интересующему вопросу.

Информация, представленная заявителем при проведении консультации, не является основанием для принятия решения, совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении исполнения муниципальной  функции.

2.1.8. Информация о ходе исполнения муниципальной функции предоставляется непосредственно должностными лицами отдела бюджетного отдела финансового отдела, обеспечивающими исполнение муниципальной функции:

· в письменной форме (на основании письменного обращения);

· при личном обращении;

· по телефону;

· по электронной почте.

2.1.9.  При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения должностные лица и ответственные исполнители финансового отдела, соблюдая правила деловой этики, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностным лицом, принявшим звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции.
Сроки исполнения муниципальной функции регламентируются Положением о бюджетном процессе в муниципальном образовании Акбулакский район, постановлением Главы муниципального образования Акбулакский район «О порядке составления проекта бюджета  муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год и плановый период», а также в соответствии с приказом финансового отдела «Об утверждении Порядка и методики планирования бюджетных ассигнований муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год».

Проект решения о бюджете муниципального образования Акбулакский  район на очередной финансовый год и плановый период, а также разрабатываемые одновременно с ним документы и материалы не позднее 5 ноября текущего финансового года представляются Главе  муниципального образования Акбулакский  район.

Глава муниципального образования Акбулакский район рассматривает проект решения о бюджете и иные документы и материалы и в срок до 15 ноября текущего финансового года принимает решение о внесении проекта решения о бюджете муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год и плановый период в Совет депутатов муниципального образования Акбулакский район.

Проект бюджета муниципального образования Акбулакский  район на очередной финансовый год и плановый период, вносимый в Совет депутатов муниципального образования Акбулакский  район, подлежит официальному опубликованию (обнародованию).
Общий срок исполнения муниципальной функции – текущий финансовый год и плановый период.
2.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе. 

3. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя административную процедуру по составлению проекта бюджета  муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год и плановый период: 

3.1.1. Предоставление главными администраторами доходов бюджета муниципального образования Акбулакский район, главными распорядителями бюджетных средств бюджета муниципального образования Акбулакский район в финансовый  отдел прогнозных показателей на очередной финансовый год и плановый период в соответствии с постановлением Главы  муниципального образования Акбулакский район «О порядке составления проекта бюджета муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год и плановый период», а также в соответствии с приказом финансового отдела «Об утверждении Порядка и методики планирования бюджетных ассигнований муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год».

3.1.2. Анализ нормативных правовых актов на уровне Российской Федерации и Оренбургской области и их изменений. 

3.1.3. Анализ прогнозных показателей на очередной финансовый год, представленных органами Администрации, главными администраторами доходов бюджета муниципального образования Акбулакский район,  главными распорядителями бюджетных средств бюджета  муниципального образования Акбулакский район.

3.1.4. Формирование прогнозных показателей бюджета  муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год и на плановый период на основании проведенного анализа, прогноза социально-экономического развития и основных направлений бюджетной и налоговой политики.
3.1.5. Представление Главе муниципального образования Акбулакский район на рассмотрение показателей прогнозных показателей бюджета  муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год и следующих документов и материалов:

· основные направления бюджетной и налоговой политики;

· прогноз основных характеристик (общий объем доходов, общий объем расходов, дефицит (профицит) бюджета)  муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год и плановый период;

· пояснительная записка к проекту бюджета  муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год;

· иные необходимые документы и материалы.

3.1.6. В случае принятия Главой муниципального образования Акбулакский район решения об изменении прогнозных показателей бюджета  муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год, проводится доработка прогнозных показателей и повторное предоставление Главе  муниципального образования Акбулакский район на рассмотрение:
 составление проекта бюджета муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год после принятия Главой муниципального образования Акбулакский район решения об утверждении прогнозных показателей бюджета муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год и плановый период;
 утверждение проекта бюджета муниципального образования Акбулакский район и предоставляемых вместе с проектом документов и материалов Главой  муниципального образования Акбулакский район;
 направление утвержденного Главой  муниципального образования Акбулакский район проекта бюджета муниципального образования Акбулакский район на очередной финансовый год и плановый период в Совет депутатов  муниципального образования Акбулакский район.
3.2. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении.
Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции, либо отказа в ее исполнении является принятие нормативно-правового акта муниципального образования Акбулакский район об упразднении или передаче муниципальной функции иному органу местного самоуправления муниципального образования Акбулакский район.
3.3.     Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры является заместитель главы по вопросам экономики администрации муниципального образования Акбулакский район.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется должностными лицами финансового отдела, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции.

4.2. Персональная ответственность закрепляется в соответствующих должностных инструкциях муниципальных служащих в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет начальник финансового отдела.

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

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

5.2 Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).
Порядок рассмотрения письменных обращений граждан регулируется Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Письменная жалоба или жалоба в электронном виде подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа органа, исполняющего муниципальную функцию, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

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

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

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

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

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

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

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

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

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

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

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

5.4. Должностные лица за допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от ее (их) удовлетворения в случае, если решения следующих инстанций подтверждают правоту заявителя, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
5.5. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.
______________

