Утвержден 

постановлением главы администрации Цивильского района 

  от «__»___________ 2010 года  № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ЦИВИЛЬСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОФОРМЛЕНИЕ И ВЫДАЧА ГЕНЕРАЛЬНЫХ РАЗРЕШЕНИЙ НА ОТКРЫТИЕ ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ ДЛЯ УЧЕТА ОПЕРАЦИЙ СО СРЕДСТВАМИ, ПОЛУЧЕННЫМИ ОТ ПРИНОСЯЩЕЙ ДОХОД ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ПОЛУЧАТЕЛЕЙ СРЕДСТВ БЮДЖЕТА ЦИВИЛЬСКОГО РАЙОНА, ФИНАНСИРУЕМЫХ НА ОСНОВАНИИ СМЕТ ДОХОДОВ И РАСХОДОВ И ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ В НИХ»  

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета Цивильского района, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них» 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета Цивильского района, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по оформлению и выдаче генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета Цивильского района, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них (далее - муниципальная услуга).

1.2. Правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации  от 31 июля 1998 г. № 145-ФЗ;
- приказом финансового отдела администрации Цивильского района от 15.01.2009 г. № 2 «О Порядке осуществления бюджетными учреждениями Цивильского района Чувашской Республики операций  со средствами, полученными  от приносящей доход деятельности». 

-  положением о финансовом отделе администрации Цивильского района, утвержденным решением  Собрания депутатов Цивильского района от  28.09.2005 г.;

- уставом Цивильского района Чувашской Республики, принят решением Собрания депутатов Цивильского района Чувашской Республики №2-1 от 17.11.2005 года, (источник официального опубликования: районная газета «Цивильский вестник» от 27.12.2005 г. №172-173 (9806-9807)), с последующими изменениями и дополнениями.
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Цивильского района Чувашской Республики и осуществляется через  – финансовый отдел администрации Цивильского района.
Информационное и техническое обеспечение муниципальной услуги осуществляется Финансовым  отделом администрации Цивильского района . 
1.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги администрация Цивильского района взаимодействует с:

Главными распорядителями средств бюджета Цивильского района.

1.5. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются главные распорядители бюджетных средств Цивильского района – администрация Цивильского района, управления и  отделы администрации Цивильского района, имеющие право распределять бюджетные средства по подведомственным распорядителям и получателям средств бюджета Цивильского района (далее – главные распорядители средств).

1.6  Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения об оформлении и выдаче генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета Цивильского района, финансируемых на основании смет доходов и расходов – выдача генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета Цивильского района, финансируемых на основании смет доходов и расходов (далее – генеральные разрешения);

- в случае принятия решения о внесении изменений в генеральные разрешения - выдача дополнения к генеральному разрешению;

- в случае принятия решения об отказе в оформлении и выдаче генеральных разрешений, либо об отказе в выдаче дополнения к генеральному разрешению  – письменное уведомление финансового отдела администрации Цивильского района об отказе в оформлении и выдаче генеральных разрешений, либо об отказе в выдаче дополнения к генеральному разрешению.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации Цивильского района, финансового отдела администрации Цивильского района
Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Цивильского района, финансового отдела администрации Цивильского района, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты, размещаются в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации Цивильского района (Приложение №1 к настоящему Административному регламенту). 

График работы специалистов финансового отдела администрации Цивильского района: в рабочие дни ежедневно:  понедельник – пятница, с 800-1700ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

2.1.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2.1.2.1. Для оформления генерального разрешения главные распорядители средств представляют в финансовый отдел администрации Цивильского района:

1) заявление на выдачу генерального разрешения на открытие лицевых счетов по учету средств, полученных от приносящей доход деятельности (Приложение №2 к настоящему Административному регламенту); 

2) заполненный бланк генерального разрешения (Приложение №3 к настоящему Административному регламенту) в двух экземплярах;

2.1.2.2. Для оформления дополнения к генеральному разрешению в финансовый отдел администрации Цивильского района главные распорядители средств представляют:

1) заявление на выдачу дополнения к генеральному разрешению (Приложение №4 к настоящему Административному регламенту);

2) заполненный бланк дополнения к генеральному разрешению в двух экземплярах (Приложение №5 к настоящему Административному регламенту);

3) копии законодательных актов Российской Федерации, копии законодательных актов Чувашской Республики, копии муниципальных нормативных правовых актов Цивильского района в части финансирования бюджетных учреждений и копии учредительных документов (уставы) бюджетных учреждений, а также копии гражданско-правовых договоров, являющиеся основанием для образования и использования средств, полученных от приносящей доход деятельности.

При предоставлении копий не требуется их какого-либо заверения.

Заявления о выдаче генерального разрешения, дополнения к генеральному разрешению, бланки генерального разрешения и дополнения к генеральному разрешению заполняются машинописным способом.

Заявления о выдаче  генерального разрешения, дополнения к генеральному разрешению оформляются на бланке главного распорядителя средств, подписываются руководителем и главным бухгалтером и заверяются оттиском печати главного распорядителя средств.

Бланки генерального разрешения и дополнения к генеральному разрешению оформляются в двух экземплярах, и подписываются руководителем и главным бухгалтером (их заместителями), руководителем юридической службы (специалистом по правовой работе).

2.1.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту по правовой работе   финансового отдела администрации Цивильского района (далее – специалист отдела);

- в письменном виде почтой в адрес главы или заместителя главы администрации Цивильского района, курирующего предоставление муниципальной услуги, начальника финансового отдела администрации Цивильского района;

- через Интернет-сайт администрации Цивильского района.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

2.1.4. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

2.1.5. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации Цивильского района, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации Цивильского района. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (Приложение №6 к настоящему  Административному регламенту);
- бланки заявлений;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте администрации Цивильского района размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу контактные телефоны специалистов отдела;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем;
- образцы заявлений;

- перечень наиболее часто задаваемых главными распорядителями средств вопросов и ответы на них.

2.1.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от главного распорядителя средств, специалист отдела проводит личный прием граждан, специалист отдела может предложить главным распорядителям средств обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист отдела не вправе осуществлять информирование главных распорядителей средств, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом отдела при обращении главных распорядителей средств за информацией лично или по телефону.

Специалист отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания главных распорядителей средств при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого главного распорядителя бюджетных средств специалист отдела осуществляет не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить главному распорядителю бюджетных средств обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с главным распорядителем средств другое время для устного информирования.

При устном обращении главных распорядителей средств лично специалист отдела, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с главным распорядителем средств другое время для получения консультации.

Специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к главным распорядителям средств. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении главных распорядителей средств в администрацию Цивильского района осуществляется путем почтовых отправлений.

Глава администрации Цивильского района, либо первый заместитель главы администрации Цивильского района по социально-экономическим вопросам, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение главных распорядителей средств начальнику финансового отдела администрации Цивильского района. Начальник финансового отдела администрации Цивильского района рассматривает обращение лично, либо передает обращение специалисту отдела для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения главных распорядителей средств). Ответ направляется в течение 30 дней с даты представления документов главными распорядителями средств.

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление, или предоставление в неполном объеме документов, перечисленных в п.2.1.2. настоящего Административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах, перечисленных в п.2.1.2. настоящего Административного регламента;

- ненадлежащее оформление бланков заявлений, бланка генерального разрешения, либо бланка дополнения к генеральному разрешению, приведенных в приложениях №2, №3, №4, №5 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

Прием главных распорядителей средств для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан финансового отдела администрации Цивильского района, указанных в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема главным распорядителям средств отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Специалист отдела принимает от главного распорядителя средств документы для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.1.2. настоящего Административного регламента.

Время ожидания в очереди главных распорядителей средств при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги  не должна превышать 30 минут.
Продолжительность приема при подаче (получении) документов у специалиста отдела  для получения муниципальной услуги не должна превышать 10 минут.

Выдача генерального разрешения на открытие лицевых счетов по учету операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности или дополнения к генеральному разрешению осуществляется в течение 30  дней со дня принятия документов от главных распорядителей средств.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по оформлению и выдаче генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета Цивильского района, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них является бесплатной муниципальной услугой.
III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме в Приложении №6 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Прием документов от главных распорядителей средств 

Главные распорядители средств представляют полный пакет документов, предусмотренный подпунктом 2.1.2. настоящего Административного регламента, в приёмную финансового отдела администрации Цивильского района лично, либо от имени главных распорядителей средств документы могут быть представлены уполномоченным лицом.

В течение рабочего дня со дня представления документов главными распорядителями средств документы регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции и направляются специалисту  финансового отдела администрации Цивильского района по правовой работе.
Главный распорядитель средств может направить документы, необходимые для выдачи генерального разрешения или дополнения к генеральному разрешению согласно перечню документов, предусмотренных пунктом 2.1.2. настоящего Административного регламента по почте.

3.1.2. Рассмотрение представленных документов

В ходе рассмотрения документов от главных распорядителей средств специалист отдела осуществляет проверку представленных документов:

наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.1.2. настоящего Административного регламента, проверяет правильность заполнения документов;

полноту и достоверность содержащихся в документах сведений, наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; наличие повреждений, которые могут привлечь к неправильному истолкованию содержания документов.

Специалист отдела рассматривает документы в течение трех рабочих дней со дня регистрации документов. 

В случае, если в ходе проверки предоставленных главным распорядителем средств документов, выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения подготавливает и направляет уведомление в письменном  виде об отказе в приеме пакета документов по почте по адресу для почтовых отправлений, указанному в заявлении, с приложением документов, указанных в пункте 2.1.2.2. настоящего Административного регламента, либо передается лично главному распорядителю средств.

Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги и способы их устранения.

При отсутствии замечаний первый (визовой) экземпляр генерального разрешения или дополнения к генеральному разрешению визируется специалистом по правовой работе и передается главному бухгалтеру финансового отдела администрации Цивильского района (далее-главный бухгалтер).

Главный бухгалтер в течение двух рабочих дней со дня поступления от специалиста по правовой работе рассмотренных генеральных разрешений или дополнений к генеральному разрешению проверяет правильность оформления документов. В случае отсутствия замечаний первый (визовой) экземпляр генерального разрешения или дополнения к генеральному разрешению визируется главным бухгалтером и все экземпляры генеральных разрешений и дополнений к генеральному разрешению передаются на подпись начальнику финансового отдела администрации Цивильского района.

Подписанные в течение одного рабочего дня начальником финансового отдела администрации Цивильского района экземпляры генеральных разрешений или дополнений к генеральному разрешению заверяются оттиском гербовой печати финансового отдела администрации Цивильского района и передаются  специалисту финансового отдела по правовой работе. 

Подписанные экземпляры генерального разрешения или дополнения к генеральному разрешению в течение одного рабочего дня со дня подписания начальником финансового отдела администрации Цивильского района регистрируются специалистом по правовой работе в журнале регистрации генеральных разрешений (Приложение №7 к настоящему Административному регламенту). Первый (визовой) экземпляр генерального разрешения или дополнения к генеральному разрешению остается  у специалиста по правовой работе, второй экземпляр возвращается главным распорядителям средств. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником финансового отдела администрации Цивильского района.

Специалист отдела несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильностью их оформления, соблюдением требований к документам, за правильностью выполнения процедур по приему, контролем соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста отдела закрепляется его должностной инструкцией.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав главных распорядителей средств, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения главных распорядителей средств, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации Цивильского района.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению главных распорядителей средств.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и направляется главе Цивильского района на рассмотрение.
Y. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1 Досудебное обжалование
Главный распорядитель средств вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении муниципальной услуги в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики.

В административном порядке главный распорядитель средств вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или по телефону к начальнику финансового отдела администрации Цивильского района, устно либо письменно к главе Цивильского района или к первому заместителю главы  Цивильского района по социально-экономическим вопросам, курирующему предоставление муниципальной услуги, через отдел по работе с обращениями граждан администрации Цивильского района. График работы специалистов отдела по работе с обращениями граждан администрации Цивильского района: понедельник – пятница, с 800-1700 (Приложение №8 к настоящему Административному регламенту).

При обращении главных распорядителей средств устно к начальнику финансового отдела администрации Цивильского района, к главе  Цивильского района или заместителю главы  Цивильского района, курирующего предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия главных распорядителей средств может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение главных распорядителей средств (Приложение №9 к настоящему Административному регламенту) должно быть рассмотрено в течение 30   дней со дня регистрации обращения. 

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество главного распорядителя средств (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование администрации Цивильского района;

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись главного распорядителя средств (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Обращения главных распорядителей средств, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 

  В случае если в письменном обращении главных распорядителей средств 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, глава  Цивильского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чём уведомляется главный распорядитель средств, направивший обращение.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к дисциплинарной  ответственности  специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с трудовым законодательством.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, главному распорядителю средств направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.2 Судебное обжалование

В судебном порядке главные распорядители средств вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) администрации Цивильского района, должностных лиц администрации Цивильского района в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия).

Приложение №1

к Административному регламенту

администрации Цивильского района по
предоставлению муниципальной услуги

                                                                     «Оформление и выдача генеральных           

                 разрешений на открытие лицевых счетов

                                                  для учета  операций со средствами,    

                                                    полученными  от приносящей доход        

                                                                  деятельности,  получателей средств бюджета 

                                                      Цивильского района, финансируемых

                                                            на основании смет доходов и расходов и   

                                    внесение изменений в них»
Сведения о месте нахождения и графике работы

администрации Цивильского района 

  Адрес: 429900, г.  Цивильск, ул. Маяковского д.16

Адрес сайта администрации Цивильского района в сети Интернет: http://gov. cap.ru/main.asp?govid=74   
Адрес электронной почты администрации Цивильского района:   zivil@cap.ru
   Адрес финансового отдела администрации Цивильского района: 429900, г. Цивильск,  ул. Маяковского д.16

   Адрес электронной почты финансового отдела администрации Цивильского района: fin@zivil.cap.ru
	Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	Электронный адрес
	График приёма

	 Николаев     

   Юрий Михайлович
	Глава 

администрации Цивильского    

     района 
	№

209
	21-2-15


	zivil@cap.ru
 
	по графику

	Николаев Денис Геннадьевич
	Первый заместитель  -начальник отдела строительства, экономики и общественной инфраструктуры 
	
	22-5-16
	zivil@cap.ru

	Понедельник-пятница 8.00-17.00

	Финансовый отдел администрации Цивильского района

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	Электронный адрес
	График работы

	 Семенова Раиса Ивановна
	Начальник  отдела  
	30 4
	21-6-37
	 fin@zivil.cap.ru

	понедельник – пятница 

800-1700

	Федорова Валентина Львовна
	Заместитель начальника
	303
	21-4-49
	fin@zivil.cap.ru

	

	  Петрова Надежда Васильевна
	Заведующий сектором
	305
	21-3-35
	fin@zivil.cap.ru

	

	 Осипова Ольга Александровна
	Ведущий специалист-эксперт (специалист по правовой работе)
	306
	21-9-82
	fin@zivil.cap.ru

	


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье

                                                                                   Приложение №2

к Административному регламенту

администрации Цивильского района по
предоставлению муниципальной услуги

                                                                     «Оформление и выдача генеральных           

                 разрешений на открытие лицевых счетов

                                                  для учета  операций со средствами,    

                                                    полученными  от приносящей доход        

                                                                  деятельности,  получателей средств бюджета 

                                                      Цивильского района, финансируемых

                                                            на основании смет доходов и расходов и   

                                    внесение изменений в них»
Финансовый отдел
администрации Цивильского района
Заявление
на выдачу генерального разрешения на открытие лицевых счетов по учету средств, полученных от приносящей доход деятельности в Финансовом отделе администрации Цивильского района  
                                                            ┌───────────┐
                                                            │   КОДЫ    │
                                                            ├───────────┤
                                               Форма по КФД │  0510001  │
                                                            ├───────────┤
 "___" _______________ 200_ г.                         Дата │           │
                                                            ├───────────┤
Главный распорядитель ________________________       по ППП │           │
__________________________________________________          └───────────┘
     Просим  выдать  генеральное  разрешение  на  открытие   лицевого(ых) счета(ов) по учету средств,  полученных  от  приносящей доход деятельности, в Финансовом отделе администрации Цивильского района.
Руководитель      ___________________ ___________________________________
учреждения             (подпись)               (расшифровка подписи)
                                  (М.П.)
Главный бухгалтер ___________________ ___________________________________
учреждения             (подпись)               (расшифровка подписи)
     * Оформляется на бланке главного  распорядителя  средств  бюджета Цивильского района
      Приложение №3

к Административному регламенту

администрации Цивильского района по
предоставлению муниципальной услуги

                                                                     «Оформление и выдача генеральных           

                 разрешений на открытие лицевых счетов

                                                  для учета  операций со средствами,    

                                                    полученными  от приносящей доход        

                                                                  деятельности,  получателей средств бюджета 

                                                      Цивильского района, финансируемых

                                                            на основании смет доходов и расходов и   

                                    внесение изменений в них»
	Генеральное разрешение     №
	


на открытие лицевого(ых) счета(ов) по учету средств, полученных от
приносящей доход деятельности, в Финансовом отделе администрации Цивильского района главному распорядителю средств бюджета Цивильского района и подведомственным ему учреждениям 
                                                            ┌───────────┐
                                                            │   КОДЫ    │
                                                            ├───────────┤
                                               Форма по КФД │  0510002  │
                                                            ├───────────┤
 "___" _______________ 200_ г.                         Дата │           │
                                                            ├───────────┤
Главный распорядитель _________________________      по ППП │           │
___________________________________________________         └───────────┘
Источники формирования и 
направления использования средств,полученных от приносящей доход деятельности
┌───┬────────────────────┬────────────┬─────────────┬────────┬──────────┐
│ N │ Наименование, дата │ Источники  │ Направления │  Код   │  Виза    │
│п/п│и номера нормативных│формирования│использования│раздела,│начальника│
│   │  правовых актов*   │            │             │подраз- │отдела*** │
│   │                    │            │             │дела  по│          │
│   │                    │            │             │БК РФ** │          │
├───┼────────────────────┼────────────┼─────────────┼────────┼──────────┤
│ 1 │         2          │      3     │      4      │    5   │    6     │
├───┼────────────────────┼────────────┼─────────────┼────────┼──────────┤
├───┼────────────────────┼────────────┼─────────────┼────────┼──────────┤
├───┼────────────────────┼────────────┼─────────────┼────────┼──────────┤
├───┼────────────────────┼────────────┼─────────────┼────────┼──────────┤
└───┴────────────────────┴────────────┴─────────────┴────────┴──────────┘
     *   Указываются   наименования,   номера    и    даты    утверждения
законодательных  актов,  решений  Президента   Российской   Федерации   и
Правительства  Российской  Федерации,  Президента  Чувашской  Республики,
Кабинета  Министров  Чувашской  Республики,  нормативных  правовых  актов
федеральных, республиканских и местных органов  исполнительной  власти  и
учредительных  документов  (уставов)  бюджетных   учреждений,   а   также
гражданско-правовых договоров, являющихся основанием  для  образования  и
использования данного источника внебюджетных средств.
     ** Указываются коды разделов и подразделов  бюджетной  классификации
Российской Федерации, соответствующие направлениям использования  данного
источника внебюджетных средств.
     ***  Указывается  финансовый отдел,курирующий расходы бюджета Цивильского района, относимые на соответствующие разделы  функциональной  классификации расходов бюджетов   Российской Федерации
Финансовый      отдел                                                   Руководитель
администрации Цивильского района                   главного распорядителя средств бюджета                                                     
                                                                                 Цивильского района
Начальник ___________ ____________      ________________ ________________
           (подпись)  (расшифровка         (подпись)       (расшифровка
                        подписи)                             подписи)
     (М.П.)                              Главный бухгалтер
"____" ________________ 200_ г.         ________________ ________________
                                            (подпись)       (расшифровка
                                                              подписи)
                                              (М.П.)
                                         "____"  _________________ 200_ г.
Виза специалиста финансового отдела              Виза   руководителя    юридической
администрации Цивильского района  (по                  службы  (специалиста  по  правовой 

правовой работе)                                                   работе)  главного   распорядителя

_________       __________ ___________      ___________ _________ ____________
(должность) (подпись)  (расшифровка      (должность) (подпись) (расшифровка
                        подписи)                                подписи)
 "____" ________________ 200_ г.        "_____" _________________ 200_ г.
Виза гл.бухгалтера                           

финансового отдела администрации 

Цивильского района         

___________ _________ ____________                             
 (подпись) (расшифровка      (
 "_____" ________________ 200_ г.          
                                                Приложение №4

к Административному регламенту

администрации Цивильского района по
предоставлению муниципальной услуги

                                                                     «Оформление и выдача генеральных           

                 разрешений на открытие лицевых счетов

                                                  для учета  операций со средствами,    

                                                    полученными  от приносящей доход        

                                                                  деятельности,  получателей средств бюджета 

                                                      Цивильского района, финансируемых

                                                            на основании смет доходов и расходов и   

                                    внесение изменений в них»
Финансовый отдел
администрации Цивильского района
Заявление
на выдачу дополнения к генеральному разрешению 

                                                            ┌───────────┐
                                                            │   КОДЫ    │
                                                            ├───────────┤
                                               Форма по КФД │  0510001  │
                                                            ├───────────┤
 "___" _______________ 200_ г.                         Дата │           │
                                                            ├───────────┤
Главный распорядитель ________________________       по ППП │           │
__________________________________________________          └───────────┘
     Просим  выдать  дополнение к генеральному  разрешению  № _________________ в связи с изменениями источников формирования.
Руководитель      ___________________ ___________________________________
                      (подпись)               (расшифровка подписи)
                                  (М.П.)
Главный бухгалтер ___________________ ___________________________________
                      (подпись)               (расшифровка подписи)
     * Оформляется на бланке главного  распорядителя  средств  бюджета Цивильского района
      Приложение № 5

к Административному регламенту

администрации Цивильского района по
                                                                  предоставлению муниципальной услуги

                                                                     «Оформление и выдача генеральных           

                 разрешений на открытие лицевых счетов

                                                  для учета  операций со средствами,    

                                                    полученными  от приносящей доход        

                                                                  деятельности,  получателей средств бюджета 

                                                      Цивильского района, финансируемых

                                                            на основании смет доходов и расходов и   

                                    внесение изменений в них»
(Бланк)

	Дополнение №
	

	к генеральному разрешению     №
	


                                                            ┌───────────┐
                                                            │   КОДЫ    │
                                                            ├───────────┤
                                               Форма по КФД │  0510004  │
                                                            ├───────────┤
 "___" _______________ 200_ г.                         Дата │           │
                                                            ├───────────┤
Главный распорядитель _________________________      по ППП │           │
___________________________________________________         └───────────┘
Сведения об изменении источников формирования и 
направлений использования  средств, полученных от приносящей доход деятельности
┌───┬────────────────────┬────────────┬─────────────┬────────┬──────────┐
│ N │ Наименование, дата │ Источники  │ Направления │  Код   │  Виза    │
│п/п│и номера нормативных│формирования│использования│раздела,│начальника│
│   │  правовых актов*   │            │             │подраз- │отдела*** │
│   │                    │            │             │дела  по│          │
│   │                    │            │             │БК РФ** │          │
├───┼────────────────────┼────────────┼─────────────┼────────┼──────────┤
│ 1 │         2          │      3     │      4      │    5   │    6     │
├───┼────────────────────┼────────────┼─────────────┼────────┼──────────┤
├───┼────────────────────┼────────────┼─────────────┼────────┼──────────┤
├───┼────────────────────┼────────────┼─────────────┼────────┼──────────┤
├───┼────────────────────┼────────────┼─────────────┼────────┼──────────┤
└───┴────────────────────┴────────────┴─────────────┴────────┴──────────┘
     *   Указываются   наименования,   номера    и    даты    утверждения
законодательных  актов,  решений  Президента   Российской   Федерации   и
Правительства  Российской  Федерации,  Президента  Чувашской  Республики,
Кабинета  Министров  Чувашской  Республики,  нормативных  правовых  актов
федеральных, республиканских и местных органов  исполнительной  власти  и
учредительных  документов  (уставов)  бюджетных   учреждений,   а   также
гражданско-правовых договоров, являющихся основанием  для  образования  и
использования данного источника внебюджетных средств.
     ** Указываются коды разделов и подразделов  бюджетной  классификации
Российской Федерации, соответствующие направлениям использования  данного
источника внебюджетных средств.
     ***  Указывается  финансовый отдел,курирующий расходы бюджета 
Цивильского района, относимые на соответствующие разделы  функциональной  классификации   расходов   бюджетов   Российской Федерации

Финансовый отдел                                        Руководитель

администрации Цивильского района                  главного распорядителя

                                                                                                    средств бюджета  
Начальник ___________ ____________      ________________ ________________
           (подпись)  (расшифровка         (подпись)       (расшифровка
                        подписи)                             подписи)
     (М.П.)                              

"____" ________________ 200_ г

                                        Главный бухгалтер
                                      ________________ ________________
                                            (подпись)       (расшифровка
                                                              подписи)
                                              (М.П.)
                                        "____"  _________________ 200_ г.
Виза специалиста финансового отдела              Виза   руководителя    юридической
администрации Цивильского района (по                  службы  (специалиста  по  правовой 

правовой работе)                                                   работе)  главного   распорядителя

_________       __________ ___________      ___________ _________ ____________
(должность) (подпись)  (расшифровка      (должность) (подпись) (расшифровка
                        подписи)                                подписи)
 "____" ________________ 200_ г.        "_____" _________________ 200_ г.
     Приложение №6

к Административному регламенту

администрации Цивильского района по
предоставлению муниципальной услуги

                                                                     «Оформление и выдача генеральных           

                 разрешений на открытие лицевых счетов

                                                  для учета  операций со средствами,    

                                                    полученными  от приносящей доход        

                                                                  деятельности,  получателей средств бюджета 

                                                      Цивильского района, финансируемых

                                                            на основании смет доходов и расходов и   

                                    внесение изменений в них»

Блок - схема

по оформлению и выдаче генеральных разрешений на открытие лицевых счетов для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, получателей средств бюджета Цивильского района, финансируемых на основании смет доходов и расходов и внесение изменений в них


Приложение №7

                                                                       к Административному регламенту                                                                                                    
администрации Цивильского района по
                                                            предоставлению муниципальной услуги

                                                                     «Оформление и выдача генеральных           

                 разрешений на открытие лицевых счетов

                                                  для учета  операций со средствами,    

                                                    полученными  от приносящей доход        

                                                              деятельности,  получателей средств бюджета 

                                                      Цивильского района, финансируемых

                                                            на основании смет доходов и расходов и   

                                    внесение изменений в них»

Журнал
регистрации выдачи генеральных разрешений на открытие лицевых счетов по учету средств, полученных от приносящей доход деятельности в Финансовом отделе администрации Цивильского района  
                                                            ┌───────────┐
                                                            │   КОДЫ    │
                                                            ├───────────┤
                                               Форма по КФД │  0510010  │
                                                            ├───────────┤
                                              Дата открытия │           │
                                                            ├───────────┤
                                              Дата закрытия │           │
                                                            └───────────┘
     Финансовый отдел администрации
     Цивильского района  
┌───┬──────┬────────┬───────────────────────────────────────────────────┐
│ N │Дата  │Главный │Генеральное  разрешение, дополнение к  генеральному│
│п/п│пос-  │распоря-│разрешению,  уведомление  об  отзыве   генерального│
│   │тупле-│дитель  │разрешения                                         │
│   │ния   │средств,├───┬────┬─────────────────────────────────┬────────┤
│   │доку- │другой  │Но-│Дата│             Получено            │Дата    │
│   │ментов│получа- │мер│    ├────────────────────────────┬────┤        │
│   │в  Фи-│тель    │   │    │         Получатель         │Дата│        │
│   │нансо-│средств │   │    ├──────────┬─────────┬───────┤    │        │
│   │вый    по ППП  │   │    │  Ф.И.О.  │Должность│Подпись│    │        │
│   │отдел │        │   │    │          │         │       │    │        │
│   │    ад│        │   │    │          │         │       │    │            
│   │минист
│    рации │        │        │          │         │       │             │
├───┼──────┼────────┴───┼────┼──────────┼─────────┼───────┼────┼────────┤
│ 1 │   2  │   3    │ 4 │ 5  │     6    │    7    │   8   │  9 │   10   │
├───┼──────┼────────┼───┼────┼──────────┼─────────┼───────┼────┼────────┤
├───┼──────┼────────┼───┼────┼──────────┼─────────┼───────┼────┼────────┤
└───┴──────┴────────┴───┴────┴──────────┴─────────┴───────┴────┴────────┘
     Исполнитель _________________ ____________ _________________________
                    (должность)      (подпись)    (расшифровка подписи)
Приложение №8

к Административному регламенту

администрации Цивильского района по
предоставлению муниципальной услуги

                                                                 «Оформление и выдача генеральных           

                 разрешений на открытие лицевых счетов

                                                  для учета  операций со средствами,    

                                                    полученными  от приносящей доход        

                                                              деятельности,  получателей средств бюджета 

                                                      Цивильского района, финансируемых

                                                            на основании смет доходов и расходов и   

                                    внесение изменений в них»

График работы отдела по работе с обращениями граждан

администрации Цивильского района
  Адрес: 429900, г.  Цивильск, ул. Маяковского д.16

Адрес сайта администрации Цивильского района в сети Интернет: http://gov. cap.ru/main.asp?govid=74   
Адрес электронной почты администрации Цивильского района:   zivil@cap.ru
	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	 Васильев Виталий Юрьевич
	Управляющий делами администрации Цивильского района
	214
	21-9-00
	понедельник-

 пятница,

800-1700


Приложение №9

к Административному регламенту

                                                                                       администрации Цивильского района по
предоставлению муниципальной услуги

                                                                 «Оформление и выдача генеральных           

                 разрешений на открытие лицевых счетов

                                                  для учета  операций со средствами,    

                                                    полученными  от приносящей доход        

                                                              деятельности,  получателей средств бюджета 

                                                      Цивильского района, финансируемых

                                                            на основании смет доходов и расходов и   

                                    внесение изменений в них»

на бланке главного

распорядителя средств
Главе администрации 

Цивильского района 

____________________________________

                                                                     Ф.И.О.

Заявление 
_____________________________________________________________________________

главный распорядитель средств

обратился в финансовый отдел администрации Цивильского района с заявлением о выдаче генерального разрешения (дополнения к генеральному разрешению).

«_____»_____________200____года был получен отказ в выдаче генерального разрешения (дополнения к генеральному разрешению) в связи с __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть моё заявление.

___________________               ___________________________________________________

(подпись руководителя)                      (фамилия, имя, отчество руководителя)

"___" ___________ 200__ г. 

Рассмотрение специалистом по правовой работе финансового отдела представленных документов, п.3.1.2


3 дня











Регистрация и выдача генерального разрешения (дополнения к генеральному разрешению), п.3.1.2


1 день





Подписание начальником финансового отдела, заверение оттиском гербовой печати финансового отдела


1 день





Рассмотрение Главным бухгалтером финансового отдела представленных документов


2 дня





Письменное уведомление об отказе в выдаче генерального разрешения (дополнения к генеральному разрешению) п.3.1.2


3 дня








Письменное уведомление об отказе в приёме документов, п.3.1.2


2 дня








Принятие и регистрация документов от главных распорядителей средств, п.3.1.1


1 день





Обращение главных распорядителей бюджетных  средств, п.2.1.2








