УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
города-курорта Железноводска 
Ставропольского края
от 15 декабря 2017 г. № 1300
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги «Ведение бухгалтерского (бюджетного) учета, составление и представление бухгалтерской (финансовой) отчетности, налогового учета»
1. Предмет регулирования настоящего административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Ведение бухгалтерского (бюджетного) учета, составление и представление бухгалтерской (финансовой) отчетности, налогового учета» (далее соответственно - муниципальная услуга, Административный регламент) устанавливает порядок, сроки, последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги  муниципальным бюджетным учреждением «Учетный центр» города-курорта Железноводска Ставропольского края»  (далее — МБУ «Учетный центр»).
Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса по предоставлению муниципальной услуги.

2. Круг заявителей.
Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются юридические лица, их уполномоченные представители, имеющие право в установленном законодательством Российской Федерации порядке выступать от их имени при предоставлении государственной и муниципальной услуги (далее - заявители) 

3. Наименование органа, организующего процесс предоставления муниципальной услуги  МБУ «Учетный центр».
4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальных услуг.

4.1. Юридический и почтовый адрес МБУ «Учетный центр»:

улица Ленина, д. 55, г. Железноводск, Ставропольский край,  357400;

Справочные телефоны  МБУ «Учетный центр»: 8(87932)3-11-24,                 3-11-25.

Приемные дни МБУ «Учетный центр»: понедельник, вторник, четверг, пятница с 8-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00.

выходной день МБУ «Учетный центр»: суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты МБУ «Учетный центр»: E- mail:                            y-centr.zhel@mail.ru 
4.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги, порядке ее исполнения предоставляется непосредственно при личном обращении заявителя в МБУ «Учетный центр» посредствам телефонной связи, в письменном виде почтой, либо электронной почтой, или посредством размещения в сети «Интернет», в средствах массовой информации.

4.3. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее — информирование заявителей) осуществляется в виде:

индивидуального информирования заявителей;
публичного информирования заявителей.
4.4. Индивидуальное информирование заявителей проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Устное информирование заявителей обеспечивается специалистами МБУ «Учетный центр» лично или по телефону.

При информировании заявителей (лично или по телефону) специалистами МБУ «Учетный центр» подробно, в вежливой форме (корректной) информируют обратившихся по интересующим вопросам.

Если обращение за информацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на телефонный звонок не должен превышать 3 минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  МБУ «Учетный центр», фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

Специалисты МБУ «Учетный центр», осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленный вопрос.

Письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме за подписью директора МБУ «Учетный центр» по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации такого обращения.

4.5. Публичное информирование заявителей проводится путем размещения информации:

а) на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и  администрации города-курорта Железноводска в сети Интернет.

б) на информационном стенде, расположенном в помещении                  МБУ «Учетный центр», размещается следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты МБУ «Учетный центр», по которым заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок;

в) в средствах массовой информации.

4.6. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам – пользователям муниципальной услуги.
Доступность муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

утвержденным графиком документооборота; 

наличием методической литературы по ведению бухгалтерского(бюджетного) учета;

наличием периодической подписки в сфере бухгалтерского (бюджетного) и налогового учета;

наличием унифицированных бланков;

доступностью программного обеспечения в сфере бухгалтерского (бюджетного) учета.
Раздел II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Ведение бухгалтерского (бюджетного) учета, составление и представление бухгалтерской (финансовой) отчетности, налогового учета».
6. При предоставлении муниципальной услуги МБУ «Учетный центр» взаимодействует с территориальными отделами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ставропольского края, органами местного самоуправления города-курорта Железноводска Ставропольского края, внебюджетными фондами и иными организациями и учреждениями.

7. Описание результата предоставления муниципальной услуги:
обеспечение организации бюджетного учета денежных средств, основных средств и других материальных ценностей, обязательств, хозяйственных операций и результатов инвентаризаций в соответствии с договором о передаче функций по организации и ведению бухгалтерского (бюджетного)учета;

соблюдение финансовой и кассовой дисциплины, штатного расписания, планов финансово-хозяйственной деятельности;

производство казначейских и банковских операций по платежам за товары, работы, услуги на основании первичных документов, выплаты в установленные сроки заработной платы; 

составление МБУ «Учетный центр» достоверной бухгалтерской (финансовой), статистической отчетности и другой отчетности, определенной нормативными правовыми актами Российской Федерации, предоставление в установленные сроки и соответствующие органы по принадлежности в соответствие с законодательством Российской Федерации;

сохранность бухгалтерских документов;

начисление и организация выплаты в установленные сроки заработной платы, и других выплат работникам обслуживаемых учреждений в  установленные сроки; 

своевременное оформление материалов по недостачам и хищениям материальных ценностей, и передачу этих материалов для принятия мер по их возмещению;

обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными  нормативными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края.
8. Срок предоставления муниципальной услуги.

8.1. Муниципальная  услуга предоставляется с момента подписания сторонами договора о передаче функций по организации и ведению бухгалтерского учета МБУ «Учетный центр» и действует до момента расторжения указанного договора в установленном законодательством порядке.

Для получения муниципальной  услуги МБУ «Учетный центр» обязано оформлять своевременно и качественно, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации первичные бухгалтерские документы, подписанные руководителем МБУ «Учетный центр» или его заместителем.
8.2. Требования к оформлению первичных документов и порядок их предоставления в МБУ «Учетный центр» устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, графиком документооборота, применяемым при оказании услуг (выполнении работ) по ведению бухгалтерского (бюджетного) учета МБУ «Учетный центр».
9. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных  нормативных правовых актов города-курорта Железноводска Ставропольского края, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, «Собрание законодательства Российской Федерации», 04.08.2014, № 31, ст. 4398); 

Трудовым кодексом Российской Федерации («Российская газета»,                 № 256, 31.12.2001, «Парламентская газета», № 2-5, 05.01.2002, «Собрание законодательства Российской Федерации», 07.01.2002, № 1 (ч. 1), ст. 3);
Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», 08.12.1994 № 238-239; «Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета»,                06.02.1996 № 23, 07.02.1996 № 24, 08.02.1996 № 25, 10.02.1996 № 27;  «Парламентская газета», 28.11.2001 № 224, «Российская газета», 28.11.2001 № 233, «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.12.2001               № 49, ст. 4552;  «Парламентская газета», 21.12.2006 № 214-215, «Российская газета», 22.12.2006 № 289, «Собрание законодательства Российской Федерации», 25.12.2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496);

Бюджетным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998 № 31, ст. 3823, «Российская газета»,          12.08.1998 № 153-154);
Налоговым кодексом Российской Федерации («Российская газета»,             06.08.1998 № 148-149, «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998 № 31 ст. 3824);
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186, «Российская газета», 08.10.2003, № 202);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07.2006, № 165, «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, ст. 3451, № 31 (1 ч.),  «Парламентская газета», 03.08.2006, № 126-127);
Федеральный законом от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» («Парламентская газета», 09-15.12.2011 № 54,  «Российская газета» 09.12.2011 № 278, «Собрание законодательства Российской Федерации», 12.12.2011, № 50, ст. 7344);
Федеральным законом от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 08.04.2013, «Собрание законодательства Российской Федерации» 08.04.2013 № 14, ст. 1652, «Российская газета», № 80, 12.04.2013);
постановлением Правительства Российской Федерации                                  от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», 22.08.2012, № 192, «Собрание законодательства Российской Федерации», 27.08.2012, № 35, ст. 4829.);
           Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края («Курортный край» 08.09.2010, № 36);
          Уставом  МБУ «Учетный центр» (документ опубликован не был);
настоящим Административным регламентом;
последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.
10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусматривается  договором об оказании услуг (выполнению работ) по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета, графиком документооборота, применяемым при оказании услуг (выполнении работ) по ведению бухгалтерского (бюджетного) учета МБУ «Учетный центр», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

10.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении заявителям муниципальной услуги:
отсутствие документов, подтверждающих совершение финансово-хозяйственных операций;

предоставление первичных документов, противоречащих нормативным правовым актам Российской Федерации о бухгалтерском учете, нормативным правовым актам субъектов Российской Федерации, нормативным правовым актам Ставропольского края, муниципальным нормативным правовым актам города-курорта Железноводска Ставропольского края;

другие действия, противоречащие  договору об оказании услуг (выполнению работ) по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета
10.2.  При направлении заявления о предоставлении соответствующей  муниципальной услуги  по почте, курьером или иными способами доставки в МБУ «Учетный центр» основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются:

текст заявления не поддается прочтению;

наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание текста;

отсутствие подписи;

не указаны данные заявителя, направившего заявление, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

не приложен документ о полномочиях представителя в случае направления заявления представителем в интересах иного лица.
Полученный отказ не является препятствием для повторного обращения при устранении причин отказа в соответствии с настоящим Административным регламентом.

11. Сведения о размере платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
12. Максимальный срок при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
12.1. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.
12.2 Срок предоставления муниципальной услуги по запросу заявителей на предоставление информации в письменном виде не должен превышать 30 (тридцати) дней со дня регистрации обращения заявителя.

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

12.1. Помещения, предназначенные для выполнения муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к устройству, оборудованию и содержанию помещений.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее — объекты инфраструктуры), в том числе обеспечиваются:

доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструктуры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам инфраструктуры с учетом ограничения их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной  информации, а также надписей, знаков, и иной текстовой графической информации знаками, выполненными рельефно-точечной шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты инфраструктуры собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому  регулированию в сфере социальной защите населения;

оказание специалистами МБУ «Учетный центр», предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

В МБУ «Учетный центр» осуществляется инструктирование специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфраструктуры и муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, специалисты МБУ «Учетный центр», предоставляющие муниципальную услугу, принимают меры для обеспечения доступа инвалидов к месту муниципальной услуги.

13.2. Здание МБУ «Учетный центр» оборудуется отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.

Вход в здание МБУ «Учетный центр» оборудуется информационной вывеской, содержащей информацию о МБУ «Учетный центр»:

наименование;

режим работы.

Помещения МБУ «Учетный центр» оборудуются в соответствии с действующими санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию об условиях предоставления муниципальной услуги, графике работы специалистов и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к муниципальной услуге.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оснащены системой указателей. 

13.3. Места, в которых организовано предоставление государственных и муниципальных услуг оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах, в которых организовано предоставление  муниципальной услуги, предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения соответствующей муниципальной услуги документов (заявлений) отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В местах, в которых организовано предоставление муниципальной услуги, на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

13.4. Рабочее место сотрудника МБУ «Учетный центр» оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, копировальным аппаратом, сканирующим устройством, канцелярскими принадлежностями.

14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременный прием граждан;

муниципальная услуга предоставляется лицам, указанным в пункте 2 настоящего Административного регламента;
соблюдение требований, установленных настоящим Административным регламентом при предоставлении муниципальной услуги;

качество предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленным настоящим Административным регламентом требований;

результативность предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на действия (бездействия)  и решения должностных лиц при предоставление муниципальной услуги;
упрощение процедур получения заявителями  муниципальной услуги;

соблюдение комфортности получения заявителями  муниципальной услуги;

исключение личных контактов заявителей с должностными лицами, принимающими решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

квалификация персонала, предоставляющего муниципальную услугу;
своевременная и корректная обработка первичных бухгалтерских документов и предоставление отчетности.
14.1 Показатели качества предоставления муниципальной услуги  приведены в приложении 1 к настоящему  Административному регламенту.

14.2 Система индикаторов (характеристик) качества предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему  Административному регламенту.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

15. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

формирование документов в соответствии с действующим законодательством и нормативными правовыми актами Российской Федерации о бухгалтерском учете, исходя из структуры и особенностей деятельности;

контроль за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

контроль за законностью совершаемых операций;

контроль за проведением инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;

принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей;

начисление и организация выплаты в установленные сроки заработной платы работникам учреждений города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - учреждения);

начисление и перечисление налогов и сборов и иных платежей в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;
участие (по согласованию) в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете; 

широкое применение современных средств автоматизации при выполнении учетно-вычислительных работ; 

составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерской (финансовой) и статистической, налоговой  отчетности; 

обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского (бюджетного)  учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов;

осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами учреждений.

16. Последовательность осуществление  административных процедур:

проверка и обработка предоставленной первичной документации;

подготовка бухгалтерской (бюджетной), налоговой, статистической отчетности о деятельности учреждений;

ежемесячная подшивка первичной документации и ведение  соответствующих журналов операций по счетам бухгалтерского (бюджетного) учета;

Должностные лица, ответственное за выполнение  административной процедуры, назначаются директором МБУ «Учетный центр» и уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями.

 Результатом административной процедуры является сформированные журналы операций по счетам бухгалтерского (бюджетного) учета, главная книга, баланс учреждений, своевременное представленные отчеты по бухгалтерскому (бюджетному) учету, налогам,  подтвержденные отметками соответствующих служб и протоколом принятия (если отчет сдавался в электронном виде). 
Фиксация административной процедуры производится в бухгалтерских (бюджетных) и налоговых документах, составленных на бумажных и электронных носителях.
17. Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

учет основных средств;

учет поступления и выбытия материальных запасов;

учет расчетов с подотчетными лицами;

учет расчетов с поставщиками и подрядчиками;
учет расчетов по оплате труда, удержаний из заработной платы;
учет денежных средств, правильности ведения кассовых операций;
своевременное начисление и перечисление, контроль за перечислением  налогов, сборов, иных платежей в бюджеты всех уровней;

составление и представление в установленные сроки бухгалтерской (финансовой) отчетности;

предоставление обслуживаемым учреждениям необходимой информации, входящей в компетенцию МБУ «Учетный центр».

18. Основанием для начала исполнения административной процедуры является прием документов. 

Специалист МБУ «Учетный центр», ответственный за принятие документов:

проверяет правильность оформления документа;

проверяет соответствие представленных документов требованиям; 

вводит в программу  «1С:Предприятие», «1С:Зарплата и кадры учреждения» в соответствующее учреждение и ставит на баланс или за баланс данного учреждения; 

 закрепляет материальные запасы за материально ответственным лицом соответствующего учреждения; 

списывает материальные запасы с материально ответственного лица  на основании акта на списание материальных запасов;

формирует оборотные ведомости по налогам, проверяет правильность начисления;

сдает отчеты и декларации;

ежемесячно, ежеквартально, сводит отчетность;

Продолжительность указанных в настоящем пункте административных процедур осуществляется в течение финансового года.
Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

19. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами настоящего Административного регламента и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, устанавливающими требования к исполнению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений.

19.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется руководителем МБУ «Учетный центр».

19.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего Административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

19.3. Внутренний контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется директором МБУ «Учетный центр». 

19.4. Внешний контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента осуществляет администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края и иные уполномоченные  должностные лица в соответствии с нормативными актами.

20. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.

20.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МБУ «Учетный центр».

20.2. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

20.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Железноводска Ставропольского края.

20.4. Для проведения проверки может быть сформирована комиссия, в состав которой могут быть включены независимые эксперты.

20.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и даются предложения по их устранению.

21. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной услуги.

21.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений настоящего Административного регламента и иных нормативных  правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Железноводска Ставропольского края, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

21.2. Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по исполнению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

22. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

22.1. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а так же предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

22.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно должностным лицам МБУ «Учетный центр», либо с использованием средств телефонной связи и почтовой связи.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц и специалистов МБУ «Учетный центр»
23. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц, специалистов МБУ «Учетный центр» в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУ «Учетный центр».

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а так же может быть принята при личном приеме заявителя.

24. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
24.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

нарушение сроков регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги (если основания отказа не предусмотрены  нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края);

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;
отказ специалистов МБУ «Учетный центр» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

24.2. Жалоба должна содержать следующую информацию:

наименование МБУ «Учетный центр», должность, фамилию, имя и отчество должностного лица, специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте жительства заявителя — физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя — юридического лица, а так же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействия) МБУ «Учетный центр», должностного лица МБУ «Учетный центр», специалистов МБУ «Учетный центр», предоставляющих муниципальную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МБУ «Учетный центр», должностного лица МБУ «Учетный центр», специалистов МБУ «Учетный центр», предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

25. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не представляется.

25.1. Рассмотрения жалобы может быть приостановлено в случаях:

поступления от лица, подавшего жалобу, мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения жалобы;

болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в полном объеме не представляется возможным.

25.2. Ответ на жалобу не дается в случаях:

если жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 24.2 настоящего Административного регламента;

если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему жалобу, направлялось решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования.

26. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы и отсутствие оснований, указанных 25.2  настоящего Административного регламента.
27. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.

В случае, если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обращению лица, намеривающегося подать жалобу.

28. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования предусматривает обращение с устной, письменной жалобой или с жалобой в электронной форме на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

специалистов  МБУ «Учетный центр» директору МБУ «Учетный центр»;

директора МБУ «Учетный центр» главе города-курорта Железноводска Ставропольского края.

29. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в МБУ «Учетный центр», подлежит рассмотрению директором МБУ «Учетный центр» в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях обжалования отказа специалистов МБУ «Учетный центр», должностного лица МБУ «Учетный центр», предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

30. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

31. По результатам рассмотрения жалобы директор МБУ «Учетный центр», глава города-курорта Железноводска Ставропольского края принимают одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами МБУ «Учетный центр» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврат заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, а так же в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

31.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

31.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления директор МБУ «Учетный центр» незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Железноводска.
32. Блок–схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему  Административному регламенту.
Первый заместитель главы 
администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края
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Проект вносит:

Первый заместитель главы 
администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края



    А.А. Довмалов
Возникла необходимость в получении муниципальной услуги











Обращение заявителя в МБУ «Учетный Центр»»





Прием, проверка документов для предоставления муниципальной услуги





Нет





Есть основания для отказа в приеме документов?





Да





Возврат документов заявителю для устранения недостатков





Рассмотрение обращения





Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги?





Да





Предоставление муниципальной услуги 


заявителю











