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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА 
АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

    03.09.2010                                                                                                                  № 448
с. Новокиевский Увал

Об утверждении административного регламента финансового управления 

администрации  Мазановского района по исполнению муниципальной функции «По участию в разработке проектов районных правовых актов в финансовой и бюджетной сфере»

В соответствии с постановлением администрации Мазановского района от 01.03.2010 № 95 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)

п о с т а н о в л я е т: 


1. Утвердить административный  регламент  финансового управления администрации  Мазановского района по исполнению муниципальной функции по участию в разработке проектов районных правовых актов в финансовой бюджетной сфере.


2. Опубликовать данное постановление в Вестнике органов местного самоуправления Мазановского района и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района.


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.


4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности
главы района                                                                                         М.П.Пивень                                                                                             

                                          УТВЕРЖДЕН

                                                                          постановлением администрации

                                                        Мазановского района
                                                      от__________ № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению муниципальной функции финансового управления администрации Мазановского района  по исполнению  муниципальной функции  по участию  в разработке проектов районных правовых актов в финансовой и бюджетной сфере
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и действий финансового управления администрации Мазановского района, порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами, иными органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями, организациями при исполнении муниципальной функции по разработке проектов районных правовых актов в финансовой и бюджетной сфере (далее - муниципальная функция).

1.2. Муниципальную функцию исполняет финансовое управление администрации Мазановского района.

1.3. Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является муниципальный служащий, назначаемый начальником финансового управления администрации Мазановского  района (иным уполномоченным лицом).

1.4. Исполнение муниципальной функции по разработке проектов районных правовых актов в финансовой и бюджетной сфере осуществляется в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.08.1998, № 31, ст. 3823, «Российская газета», № 153-154, 12.08.1998);

- Уставом Мазановского района  от    («Знамя труда», № от , № 38 от 01.10.2005);
- постановлением администрации Мазановского района от 31.12.2009 № 524 «Об утверждении Положения о финансовом управлении администрации Мазановского района»;

- решением Мазановского районного Совета народных депутатов  от__________  № ____ «О Регламенте Мазановского районного Совета народных депутатов»;
- постановлением администрации  Мазановского района от 14.07.2009 № 296  «О принятии Регламента администрации  Мазановского района в новой редакции»;
1.5. Результатом исполнения муниципальной функции является подготовленный проект районного правового акта в финансовой и бюджетной сфере (далее – проект правового акта), внесенный в установленном порядке на рассмотрение  Мазановского районного Совета народных депутатов, главе района, и его принятие в установленные сроки.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Информация по процедурам исполнения муниципальной функции размещается на официальном сайте администрации района в разделе «Административная реформа». 

2.2. На официальном сайте администрации района в разделе «Административная реформа» должна быть размещена следующая информация:

место нахождения финансового управления администрации Мазановского района;

график приема граждан в финансовом управлении администрации Мазановского района;

номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках исполнения муниципальной функции;

нормативные правовые акты, регламентирующие исполнение муниципальной функции.

2.3. Место нахождения финансового управления  администрации Мазановского района:

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 676530, с. Новокиевский Увал, ул. Лесная, д.17.

Электронный адрес для направления документов и обращений: Finmaz@amur.ru
Телефон для справок: тел. 8 416 44 212 71,факс 8 416 44 212 18. 

Финансовое управление осуществляет свою деятельность по следующему графику:

Понедельник - 08.00 - 16.00.

Вторник - 08.00 - 16.00.

Среда - 08.00 - 16.00.

Четверг - 08.00 - 16.00.

Пятница - 08.00 - 16.15.

Суббота - выходной день.

Воскресенье - выходной день.

Перерыв на обед с 12.00-13.00. 

2.4. Схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении к настоящему Регламенту.

2.5. Информация об исполнении муниципальной функции представляется уполномоченными должностными лицами финансового управления администрации Мазановского района.

2.6. Сроки исполнения муниципальной функции – 30 дней со дня возникновения юридического факта, согласно пункту 3.1 настоящего Регламента.

2.7. Основными требованиями к информированию являются:

- достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации о процедурах;

- удобство и доступность получения информации о процедурах;

- оперативность предоставления информации о процедурах.

Информирование организуется следующим образом:

- публичное информирование проводится посредством размещения информации на официальном сайте администрации Мазановского района в разделе «Административная реформа» в сети Интернет;

- индивидуальное информирование проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте).

При осуществлении устного информирования работник финансового управления  предоставляет информацию о:

причинах, послуживших основанием для разработки проектов районных правовых актов в финансовой и бюджетной сфере;

сроке исполнения.

Работник финансового управления, осуществляющий индивидуальное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник финансового управления, осуществляющий индивидуальное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителей время для устного информирования.

В случае невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в финансовое управление осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Начальник  финансового  управления  (иное уполномоченное лицо) в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого заявителя работник финансового управления, осуществляющий индивидуальное устное информирование, выделяет не более 20 минут.

2.8. Приостановление и (или) отказ в исполнении муниципальной функции происходит в случае принятия или наличия нормативного правового акта, регулирующего правоотношение, указанное в предлагаемом проекте.

3. Административные процедуры 

3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по исполнению муниципальной функции, является изменение федерального,  регионального законодательства и районного нормативного акта по вопросам, непосредственно относящимся к компетенции финансового управления, а также поручение начальника финансового управления (иного уполномоченного лица).

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является муниципальный служащий, назначаемый начальником финансового управления (иным уполномоченным лицом) (далее – исполнитель).

Права и обязанности должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной функции, закрепляются в должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Амурской области и нормативных актов района.

Критерием принятия решения является изменение федерального, областного законодательства и (или) районных нормативных актов по вопросам, непосредственно относящимся к компетенции финансового управления.

Проект правового акта оформляется в соответствии с  Регламентом администрации Мазановского района.

При подготовке проекта правового акта района необходима разработка пояснительной записки к нему.

Пояснительная записка к проекту правового акта (далее – пояснительная записка) готовится исполнителем в произвольной форме. При ее разработке необходимо учитывать отсутствие правового акта, регулирующего правоотношение, указанное в предлагаемом проекте, эффективность и недостатки, как предлагаемый акт будет применяться в системе действующих правовых актов.

Пояснительная записка должна содержать расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических, финансовых и иных последствий реализации предлагаемых решений, определять основные цели принятия правового акта, формы и способы решения новых вопросов, возникших при реализации действующих актов и требующих правового урегулирования, устранение имеющихся пробелов в регулировании тех или иных вопросов, а также устранение устаревших предписаний и противоречий, множественности актов по одним и тем же предметам регулирования.

3.1.1. Административные процедуры по подготовке проектов правовых актов администрации Мазановского района:

Согласование проектов правовых актов производится с заинтересованными, профильными исполнительными органами местного самоуправления района и при необходимости с территориальными органами федеральных и областных органов исполнительной власти.

Согласование проекта правового акта производится в целях:

- предварительного рассмотрения вопроса о целесообразности и своевременности принятия данного правового акта;

- квалифицированной и всесторонней оценки качества подготавливаемого проекта правового акта;

- предотвращения противоречия норм данного проекта правового акта действующему законодательству;

- обеспечения необходимого взаимодействия исполнительных органов государственной власти области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти и органов местного самоуправления по вопросам реализации данного правового акта.

Согласование проекта правового акта проводится путем его визирования в следующем порядке:

- исполнитель;

- начальник финансового управления; 

- начальник юридического сектора администрации Мазановского района;

- заинтересованные исполнительные органы местного самоуправления;

-  заместитель главы администрации района по финансам и  экономике.

При наличии обоснованных замечаний проект правового акта дорабатывается исполнителем с их учетом. Доработанный с учетом результатов экспертизы проект представляется на повторную экспертизу.

Результатом исполнения административного регламента является проект правового акта, оформленный в соответствии с  Регламентом администрации Мазановского района и инструкцией по делопроизводству администрации Мазановского района, с сопроводительными документами на бумажном носителе, внесенный в установленном порядке главе района, и принятие правового акта в установленные сроки.

3.1.2. Административные процедуры по подготовке правовых актов  Мазановского районного Совета народных депутатов
Подготовка проектов правовых актов  Мазановского районного Совета народных депутатов осуществляется в соответствии с планом нормотворческой работы на год, утвержденным главой района в соответствии с Регламентом администрации района.

Необходимым условием внесения главой района в порядке нормотворческой инициативы в  Мазановский районный Совет народных депутатов проекта правового акта является представление вместе с текстом проекта следующих документов, за подписью главы района (иного уполномоченного лица):

1) обоснования необходимости его принятия;

2) информации о состоянии нормотворчества в данной сфере правового регулирования;

3) перечня нормативных правовых актов, отмены, изменения или дополнения которых потребует принятие данного нормативного правового акта;

4) предложений о разработке нормативных правовых актов, принятие которых необходимо для реализации данного нормативного правового акта;

5) финансово-экономического обоснования;

6) копий текста проекта нормативного правового акта и материалов, предусмотренных выше, в электронном виде;

7) проекта распоряжения администрации Мазановского района о назначении официального представителя главы района при рассмотрении проекта нормативного акта  Мазановским районным Советом народных депутатов;

8) проекта сопроводительного письма в  Мазановский районный Совет народных депутатов.

Проект правового акта, документы к нему должны представляться главе района с учетом срока внесения в Мазановский  районный Совет народных депутатов (как правило 25 календарных дней) до предполагаемого рассмотрения на заседании Мазановского районного Совета народных депутатов.

Согласование проектов правовых актов производится с заинтересованными, профильными исполнительными органами местного самоуправления и при необходимости с территориальными органами федеральных и областных органов исполнительной власти.

Согласование проекта правового акта производится в целях:

- предварительного рассмотрения вопроса о целесообразности и своевременности принятия данного правового акта;

- квалифицированной и всесторонней оценки качества подготавливаемого проекта правового акта;

- предотвращения противоречия норм данного проекта правового акта действующим нормативным актам;

- обеспечения необходимого взаимодействия исполнительных органов государственной власти области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти и органов местного самоуправления по вопросам реализации данного правового акта.

Согласование проекта правового акта проводится путем его визирования в следующем порядке:

- исполнитель;

- начальник финансового управления; 

- руководитель юридического  сектора администрации Мазановского района

- заместитель главы района по финансам и экономике; уточнить у шефа
- заинтересованные исполнительные органы местного самоуправления; 

Предварительное согласование призвано способствовать:

- обеспечению высокого качества, обоснованности, законности  правовых актов;

- выявлению возможных негативных социальных, экономических, экологических, юридических и других последствий действия принимаемого акта;

- созданию научно обоснованной системы взаимосвязи принимаемых правовых актов.

Доработанный с учетом результатов согласования проект представляется на повторное согласование.

Проект правового акта, прошедший все стадии подготовки, представляется вместе с иными документами главе района для подписания и внесения в установленном порядке в Мазановский районный Совет народных депутатов.

Результатом исполнения административного регламента является проект правового акта, оформленный в соответствии с Регламентом администрации Мазановского района, с сопроводительными документами на бумажном и электронном носителях, внесенный в установленном порядке для принятия районным Советом народных депутатов в установленные сроки.

4. Контроль за совершением действий при

исполнении финансовым управлением администрации Мазановского района  муниципальной функции

4.1. Контроль за соблюдением последовательности исполнения административных процедур при исполнении муниципальной функции и принятием решений исполнителем осуществляется начальником финансового управления.
4.2. Текущий контроль за применением административного регламента по исполнению муниципальной функции осуществляет начальник   бюджетного отдела  или главный специалист бюджетного отдела.

4.3. Должностные лица финансового отдела, указанные в Регламенте, несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения

муниципальной функции по участию в разработке проектов

районных правовых актов 

5.1. Граждане могут обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц финансового отдела в части ненадлежащего исполнения ими муниципальной функции, в том числе в связи с непринятием мер по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан, в административном и (или) судебном порядке.

Граждане могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц начальнику финансового управления (иному уполномоченному лицу).

5.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме либо при личном приеме.

При обращении в письменной форме гражданин в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица финансового отдела либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес или адрес электронной почты, 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.

По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной функции, начальник финансового управления (иное уполномоченное лицо), рассматривающее жалобу:

признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной функции;

признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

В случае принятия решения о признании действия (бездействия) и решения неправомерными принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего административного регламента, повлекшие за собой жалобы граждан.

По итогам рассмотрения жалобы гражданину направляется ответ, в том числе с указанием мер ответственности, принятых начальником финансового управления  (иным уполномоченным лицом) в отношении должностных лиц финансового управления, допустивших нарушения настоящего административного регламента (в случае, если они были приняты).

Если гражданин не согласен с решениями, принятыми должностными лицами финансового управления по итогам рассмотрения его жалобы, он вправе обжаловать решение финансового управления в судебном порядке.

5.3. Осуществление права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

Приложение

к административному регламенту 

финансового управления 

администрации Мазановского

района по исполнению 
муниципальной функции 
                                                                   функции по участию в разработке 
                                                                       проектов районных правовых актов 
                                                                    в финансовой и бюджетной сфере
БЛОК – СХЕМА

последовательности административных действий,

выполняемых при осуществлении муниципальной функции

по участию в разработке проектов районных правовых актов

в финансовой и бюджетной сфере

Поручение начальника финансового  управления

Разработка концепции нормативного правового акта

Организация разработки проекта правового акта

	Координация работы  исполнителей
	
	Создание рабочей группы


Оформление проекта правового акта в соответствии с  Регламентом администрации Мазановского района, подготовка сопроводительного письма, пояснительной записки, финансово-экономического обоснования, иных документов    


Направление нормативного правового акта на согласование и доработка с учетом результатов согласования       

Согласование проекта правового акта 


   Подготовка правового акта для     

      внесения на рассмотрение  Мазановского районного Совета народных депутатов,  

главе района в  

     установленном нормативными актами порядке     

