ПРОЕКТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                    Администрации Тугулымского городского округа

Свердловской области

___________________________________________________________________

от «_____»______ 2014 года № 

р.п.Тугулым

Об утверждении административного регламента исполнения Финансовым управлением администрации Тугулымского городского округа муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств получателей средств местного бюджета и администраторов источников финансирования дефицита местного бюджета

В соответствии с  Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи», Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи", Приказом Казначейства Российской Федерации от 10 октября 2008 г. № 8н «О Порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов», Постановлением Правительства Свердловской области от 28.06.2012 года №703-ПП 
«Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля на территории Свердловской области», Решением Думы Тугулымского городского округа №78 от 12.09.2014г. «Об утверждении Положения о финансовом управлении администрации Тугулымского городского округа, руководствуясь статьями 6, 28, 31 Устава Тугулымского городского округа, администрация Тугулымского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить Административный регламент исполнения Финансовым управлением администрации Тугулымского городского округа муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств получателей средств местного бюджета и администраторов источников финансирования дефицита местного бюджета (прилагается). 

2. Опубликовать настоящее постановление в специальном выпуске муниципальной общественно-политической газеты «Знамя труда» - «Муниципальный вестник», разместить на официальном сайте www. tugulym.gossaas.ru

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01 января 2014 года.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника финансового управления администрации Тугулымского городского округа Володину Т.А.
Глава Тугулымского городского округа                       С.А. Селиванов

Утвержден

постановлением администрации Тугулымского городского округа от «_____»_______2014г №_______

Административный регламент исполнения Финансовым управлением

администрации Тугулымского городского округа

муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств получателей средств местного бюджета и администраторов источников финансирования дефицита местного бюджета

I. Общие положения

1. Административный регламент Финансового управления администрации Тугулымского городского округа по исполнению муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств получателей средств местного бюджета и администраторов источников финансирования дефицита местного бюджета  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и прозрачности исполнения Финансовым управлением администрации Тугулымского городского округа муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств и обеспечения целевого использования средств местного бюджета.

2. Муниципальную функцию по санкционированию оплаты денежных обязательств получателей средств местного бюджета и администраторов источников финансирования дефицита местного бюджета (далее - муниципальная функция по санкционированию оплаты денежных обязательств) исполняет  Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа (далее – ФУ администрации ТГО). 
3. Исполнение муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств осуществляется в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.08.1998, № 31, ст. 3823, «Российская газета», № 153-154, 12.08.1998) с последующими изменениями и дополнениями;

- Федеральным законом от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 2, ст. 127);
- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
- Приказом Казначейства Российской Федерации от 10 октября 2008 г. № 8н «О Порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 51, 22.12.2008);

- Решением Думы Тугулымского городского округа №78 от 12.09.2014г. «Об утверждении Положения о финансовом управлении администрации Тугулымского городского округа;

- приказом Финансового управления администрации Тугулымского городского округа №69 от 30.12.2011г. «О порядке открытия и ведения лицевых счетов»;

- приказом Финансового управления администрации Тугулымского городского округа №33 от 10.05.2011г. «О порядке проведения кассовых выплат за счет средств бюджетных учреждений Тугулымского городского округа» с учетом изменений №23 от 26.06.2012г.;

-приказом Финансового управления администрации Тугулымского городского округа №27 от 19.04.2011г. «О Порядке санкционирования расходов муниципальных учреждений Тугулымского городского округа, источником финансового обеспечения, которых являются субсидии, полученные в соответствии с абзацем вторым пунктом 2 статьи 78.1 БК РФ».

4. ФУ администрации ТГО при исполнении муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств:

взаимодействует с получателями средств местного бюджета и администраторами источников финансирования дефицита местного бюджета (далее - клиенты) по вопросам исполнения муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств;

осуществляет прием платежных документов клиентов и документов, подтверждающих принятые обязательства и обоснованность совершаемых расходов (далее - подтверждающие документы), необходимых для санкционирования их оплаты, установленных Порядком санкционирования, представленных в оплату принятых бюджетных обязательств;

производит проверку представленных платежных документов и подтверждающих документов;

осуществляет возврат платежных документов и подтверждающих документов в случаях, установленных Порядком санкционирования и настоящим Регламентом;

принимает к оплате платежные документы. 

5. Результатом исполнения муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств является перенос платежных поручений с «черновиков» в «беловики» в АС «Смарт-Бюджет» работником  отдела бухгалтерского учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета ФУ администрации ТГО (далее отдел), в дальнейшем для формирования рейса и оформления посылки для отправки в Управление Федерального казначейства по Свердловской области, при электронном документообороте в программе АС «СУФД».

6. Работники ФУ администрации ТГО при исполнении муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств осуществляют прием и проверку платежных документов и подтверждающих документов, представленных клиентами и подписанных ЭЦП  в лице сотрудников муниципальных учреждений или органов муниципальной власти (руководителей, главных бухгалтеров и сотрудников, имеющих ЭЦП на передачу документов АС «Смарт-Бюджет» в ФУ администрации ТГО.

7. Исполнение ФУ администрации ТГО муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств осуществляется на безвозмездной основе.

II. Требования к порядку исполнения

муниципальной функции 

8. Место нахождения ФУ администрации ТГО р.п. Тугулым, пл. 50 лет Октября, д. 1.

Почтовый адрес для направления в ФУ администрации ТГО документов и обращений по вопросам санкционирования оплаты денежных обязательств: 623650 р.п. Тугулым, пл. 50 лет Октября, д.1.

График работы ФУ администрации ТГО:

  
 Понедельник -  пятница  с  8.00 - 17.00 часов  обед с 12.00 до 13.00 часов

  
 Пятница  с 8.00 до 16.00 часов.
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
      

Электронный адрес для направления в ФУ администрации ТГО электронных обращений по вопросам санкционирования оплаты денежных обязательств: tugfin 1@ gmail.com.
        9.Структурным подразделением ФУ администрации ТГО, осуществляющим исполнение муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств, является отдел бухгалтерского учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета (далее отдел).
         При электронном документообороте между клиентами и ФУ администрации ТГО часы приема электронных платежных документов и подтверждающих документов осуществляется в соответствии с графиком:

         Понедельник – пятница с 8.30-12.00 часов.

Телефон ФУ администрации ТГО для консультаций по вопросам санкционирования оплаты денежных обязательств 2-10-32. 

Консультации по процедурам санкционирования расходов предоставляются соответственно специалистами  отдела бухгалтерского учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета ФУ администрации ТГО.

При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения должностные лица, специалисты отдела соблюдают правила деловой этики.

10. Продолжительность исполнения муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств – не более 3 дней с момента представления платёжного поручения и подтверждающих документов в ФУ администрации ТГО.

11. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции:
в случае установления несоответствия платежных и подтверждающих документов требованиям, указанным в Порядке санкционирования и в пунктах 15.2, 15.5 настоящего Регламента;

III. Административные процедуры

13. Исполнение муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств включает в себя следующие административные процедуры:

прием работниками отдела  от клиентов платёжных и подтверждающих документов;

обработка работниками отдела  представленных клиентами платежных и подтверждающих документов. 

14. Прием работниками отдела от клиентов платёжных и подтверждающих документов осуществляется ежедневно, в часы приема согласно п.9 Настоящего регламента.

14.1. Основанием для приема платёжных и подтверждающих документов являются надлежащим образом оформленные клиентами платёжные поручения (реестры) и подтверждающие документы  в соответствии с требованиями Порядка санкционирования.

Платёжное поручение формируется отдельно на оплату каждого денежного обязательства. Одно платёжное поручение может содержать несколько сумм кассовых выплат по разным кодам бюджетной классификации по одному денежному обязательству.
Платежные поручения и документы - основания на бумажных носителях, представляются получателями средств бюджета городского округа в Финансовое управление в двух экземплярах.

Одновременно с платежными поручениями и документами - основаниями на бумажных носителях, получателями средств бюджета городского округа представляются копии указанных документов.

14.2. Для проведения санкционирования денежных обязательств получатели средств бюджета городского округа предоставляют уполномоченному начальником Финансового управления работнику, осуществляющему ведение операций по лицевому счету конкретного получателя средств бюджета городского округа (далее - уполномоченный работник) следующие документы:

1) платежное поручение;

2) муниципальные контракты или иные гражданско-правовые договоры, заключенные в любой предусмотренной для совершения сделок форме, если законом для договоров данного вида не установлена определенная форма, по которым осуществляются поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;

3) первичные учетные документы: накладные, акты сдачи-приемки, счета-фактуры (по оплате за поставленные товары); акты выполненных работ (услуг), счета (за выполненные работы, оказанные услуги), акты сверки расчетов.

При наличии договора цессии получатели бюджетных средств и муниципальные бюджетные учреждения представляют следующие документы:

1) договор цессии;

2) акт выполненных работ на сумму, указанную в договоре цессии;

3) письмо, уведомляющее заказчика об уступке долга.

Требования, установленные настоящим пунктом, не распространяются на санкционирование оплаты денежных обязательств, связанных:

1) с обеспечением выполнения функций бюджетных учреждений (за исключением денежных обязательств по поставкам товаров, выполнению работ, оказанию услуг, аренде);

2) с социальными выплатами населению;

3) с предоставлением бюджетных инвестиций юридическим лицам, не являющимся муниципальными учреждениями;

4) с предоставлением субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг;

5) с предоставлением межбюджетных трансфертов;

6) с предоставлением платежей, взносов, безвозмездных перечислений субъектам международного права;

7) с обслуживанием муниципального долга;

8) с исполнением судебных актов по искам к Тугулымскому городскому округу о возмещении вреда, причиненного гражданину или юридическому лицу в результате незаконных действий (бездействия) органов местного самоуправления Тугулымского городского округа либо должностных лиц этих органов.

14.3. При осуществлении операций с наличными денежными средствами проверка наличия у получателя средств бюджета городского округа (далее - получатель бюджетных средств) документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств, не проводится, за исключением оплаты по гражданско-правовым договорам.
14.4. При наличии у получателя средств бюджета городского округа технической возможности информационного обмена в электронном виде платёжные поручения и подтверждающие документы принимаются от клиентов работниками отдела в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью (далее –ЭЦП).

14.5. При информационном обмене в электронном виде на основании заключенного в установленном порядке Договора об обмене электронными документами (Приложение 1) между клиентом и ФУ администрации ТГО клиент представляет в отдел  платёжное поручение в виде электронного документа, подписанного ЭЦП уполномоченных лиц, и подтверждающие документы, подлежащий представлению в случаях, установленных Порядком санкционирования, в форме электронного документа, созданной посредством сканирования и подтвержденной ЭЦП уполномоченного лица (далее - электронные  подтверждающие документы).

Платёжные поручения, поступившие в виде электронного документа, проверяются в программном комплексе ФУ администрации ТГО по ведению операций со средствами местного бюджета и средств от приносящей доход деятельности АС «Смарт-Бюджет» (далее – АС «Смарт-Бюджет») или аналогичной программой на наличие и достоверность ЭЦП, верных реквизитов, предусмотренных Порядком санкционирования.

Электронные подтверждающие документы проверяются в информационной системе на наличие и достоверность ЭЦП. 

Информация о результатах проверки поступивших электронных документов направляется через АС «Бюджет-КС» клиенту.

15. Обработка работниками отдела  платёжных и подтверждающих документов производится ежедневно. Максимальный срок не более 3-х дней с момента представления платежного поручения и подтверждающих документов:

15.1. Работником Финансового управления производится проверка наличия информации о приостановлении операций по лицевому счету соответствующего получателя средств бюджета городского округа.

Приостановление операций по лицевому счету производится в случае нарушения получателем средств бюджета городского округа требований исполнения судебных актов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета городского округа по денежным обязательствам получателя средств бюджета городского округа.

В случае приостановления операций по лицевому счету получателя средств бюджета городского округа платежные поручения и документы - основания возвращаются получателю средств бюджета городского округа с указанием причины возврата.

Приостановление санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета городского округа производится в соответствии с пунктом 13 Порядка санкционирования оплаты денежных обязательств при неисполнении требований абзаца первого части 6 статьи 161 Бюджетного кодекса Российской Федерации, устанавливающего обязанность получателя бюджетных средств согласовывать новые условия по цене и количеству (объемам) работ заключенных им контрактов (договоров) в случае уменьшения доведенных ему ранее лимитов бюджетных обязательств.

Приостановление санкционирования осуществляется по кодам классификации операций сектора государственного управления, в части которых допущено нарушение, указанное в части первой настоящего пункта.

15.2. При поступлении платежных поручений на бумажном носителе, уполномоченным работником Финансового управления осуществляется визуальная проверка:

- отсутствия в платежных поручениях исправлений;

- наличия подписей в платежных поручениях и их соответствие образцам, имеющимся в карточках образцов подписей;

- наличие документов - оснований (в случае необходимости).

15.3. В случае отсутствия ошибок при визуальной проверке платежных поручений на бумажном носителе работник Финансового управления:

- загружает платежные поручения в информационную систему с машинного носителя;

- осуществляет сверку реквизитов платежного поручения, представленного на бумажном носителе, с реквизитами платежного поручения, загруженными в информационную систему с машинного носителя;

15.4. В случае отсутствия ошибок при сверке реквизитов платёжного поручения и подтверждающих документов, поступивших в виде электронного документа, работник отдела производит проверку реквизитов введенных платёжных поручений.

15.5. Контрольные процедуры при санкционировании оплаты денежных обязательств включают в себя общие контрольные процедуры (далее - общий контроль), осуществляемые при санкционировании оплаты всех видов денежных обязательств и специальные виды контроля, осуществляемые при санкционировании определенных видов денежных обязательств.

15.5.1. Общий контроль при санкционировании оплаты денежных обязательств  включает в себя следующие проверки:

контроль актуальности используемых кодов бюджетной классификации (указанные в платёжном поручении коды бюджетной классификации должны соответствовать кодам бюджетной классификации, действующим в текущем финансовом году на момент представления платёжного поручения);

контроль соответствия указанных в платёжном поручении кодов классификации операций сектора государственного управления текстовому назначению платежа исходя из утвержденного Министерством финансов Российской Федерации порядка применения бюджетной классификации Российской Федерации;

контроль допустимости авансового платежа, в случаях, предусмотренных Законодательством РФ; 
контроль соответствия принятых бюджетных обязательств утвержденной бюджетной смете клиента.

15.5.2. Кроме общего контроля работники отдела осуществляют следующие виды контроля при санкционировании оплаты денежных обязательств по расходам за счет средств местного бюджета (за исключением публичных нормативных обязательств):

контроль соответствия содержания операции, исходя из подтверждающих документов, коду классификации операций сектора государственного управления и текстовому назначению платежа, указанным в платёжном поручении; 

контроль осуществления кассовых расходов в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств до соответствующего клиента с учетом ранее осуществленных платежей и учтенных, но еще не исполненных бюджетных обязательствах, а также восстановленных кассовых расходов в текущем финансовом году по соответствующим кодам бюджетной классификации;

контроль соответствия информации в платёжном поручении реквизитам и показателям бюджетных обязательств.


Контроль соответствия информации в платёжном поручении реквизитам и показателям бюджетных обязательств включает:


контроль соответствия кодов классификации расходов местного бюджета, указанных в платёжном поручении, кодам бюджетной классификации учтенного бюджетного обязательства;


контроль соответствия предмета принятого на учет бюджетного обязательства текстовому назначению платежа, указанному в платёжном поручении;


контроль на непревышение суммы кассового расхода по учтенному бюджетному обязательству, указанной в платёжном поручении, над суммой неисполненной части соответствующего бюджетного обязательства;

контроль соответствия наименования контрагента получателя, его банковских реквизитов, ИНН, КПП контрагента, указанных в платёжном поручении, соответствующим показателям по учтенному бюджетному обязательству.

15.5.3. В муниципальных контрактах или иных гражданско-правовых договорах проверяются реквизиты сторон, правомочность сторон, соответствие сумм, указанных в договоре и представленных документах, соответствие перечня товаров, работ и услуг, указанных в спецификации к муниципальному контракту или договору и представленных документах.

15.5.4. Работник отдела  по публичным нормативным обязательствам осуществляет контроль соответствия кассовых расходов доведенным лимитам бюджетных обязательств с учетом ранее осуществленных платежей и учтенных, но еще не исполненных обязательств, а также восстановленных кассовых расходов в текущем финансовом году по соответствующим кодам бюджетной классификации.

15.5.5. Работник отдела осуществляет следующие виды контроля при санкционировании оплаты денежных обязательств по выплатам по источникам финансирования дефицита местного бюджета:


контроль осуществления кассовых операций в пределах учтенных на лицевом счете доведенных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств с учетом ранее осуществленных платежей;


наличие подтверждающих документов.

15.6. При положительном результате проверки:

- работник Финансового управления проставляет в платежном поручении разрешительный штамп, подтверждающий санкционирование оплаты денежного обязательства получателя средств бюджета городского округа. В штампе указываются слова "принято", дата регистрации, подпись специалиста, ответственного за обработку документа или выбирается режим "принято" при обмене электронными документами, подписанными ЭЦП;

- платежное поручение принимается к исполнению.
15.7. Работник отдела возвращает клиенту платёжные поручения и подтверждающие документы с приложением описи не принятых к исполнению платежных поручений, в которой указывается причина возврата.

15.8. Продолжительность исполнения муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета городского округа составляет семь дней с момента представления платежного поручения и документов - оснований в Финансовое управление.

15.9. Блок-схема последовательности действий работников ФУ администрации ТГО при исполнении муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту.

IV.  Особенности выполнения административных процедур по санкционированию расходов муниципальных бюджетных учреждений, источником финансирования которых являются субсидии из бюджета Тугулымского городского округа
16. Санкционирование расходов муниципальных бюджетных учреждений, источником финансирования которых являются субсидии из бюджета городского округа, проводится в отношении муниципальных бюджетных учреждений, которым предоставлены субсидии из местного бюджета в соответствии с пунктом 1 статьи 78.1 и пунктом 5 статьи 79 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

17. Состав, последовательность и сроки административной процедуры санкционирования расходов муниципальных бюджетных учреждений, источником финансирования которых являются субсидии из бюджета городского округа, устанавливаются в соответствии с разделом 2 настоящего Регламента с учетом особенностей, установленных настоящим разделом.

18. Для осуществления санкционирования оплаты денежных обязательств учреждений, источником финансирования которых являются целевые субсидии, указанные учреждения помимо документов, установленных пунктом 14 настоящего Регламента, предоставляют Сведения об операциях с целевыми субсидиями, предоставленными муниципальному учреждению на очередной год (код формы по ОКУД 0501016), согласно приложению 2 к Порядку санкционирования N 27 (далее - Сведения).

В Сведениях указываются по кодам классификации операций сектора государственного управления (далее - код КОСГУ) планируемые на текущий финансовый год суммы поступлений целевых субсидий в разрезе кодов субсидий по каждой целевой субсидии и соответствующие им планируемые суммы целевых расходов учреждения без подведения группировочных итогов.

Уполномоченный работник осуществляет контроль представленных учреждением Сведений на соответствие содержащейся в них информации Перечню целевых субсидий, формируемому в соответствии с Порядком санкционирования N 59.

Учреждение при наличии между учреждением и Финансовым управлением электронного документооборота представляет Сведения в электронном виде с применением электронной цифровой подписи. При отсутствии электронного документооборота Сведения представляются на бумажном носителе с одновременным представлением на машинном носителе.

19. Уполномоченный работник не позднее рабочего дня, следующего за днем представления учреждением в Финансовое управление Сведений на бумажном носителе, проверяет их на идентичность Сведениям, представленным на машинном носителе.

20. При внесении изменений в ранее поданные Сведения учреждение представляет в Финансовое управление Сведения, в которых указываются показатели с учетом внесенных в ранее поданные Сведения изменений.

Уполномоченный работник не позднее рабочего дня, следующего за днем представления учреждением в Финансовое управление Сведений, предусмотренных частью первой настоящего пункта, проверяет их на соответствие установленной форме, а также на непревышение фактических поступлений и выплат, отраженных на лицевом счете по иным субсидиям, показателей, содержащихся в Сведениях.

21. В случае уменьшения органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя, планируемых поступлений целевых субсидий, сумма поступлений соответствующей целевой субсидии, указанная в Сведениях, должна быть больше или равна сумме произведенных целевых расходов, источником финансового обеспечения которых является соответствующая целевая субсидия.

22. При санкционировании оплаты денежных обязательств муниципальных бюджетных учреждений, источником финансирования которых являются субсидии из бюджета Верхнесалдинского городского округа, уполномоченным работником Финансового управления осуществляется проверка платежного поручения по следующим направлениям:

1) наличие указанного(ых) в платежным поручении кода (кодов) КОСГУ и кода субсидии в Сведениях;

2) соответствие указанного в платежным поручении кода КОСГУ коду КОСГУ, указанному в Сведениях по соответствующему коду субсидии;

3) соответствие указанного в платежном поручении кода КОСГУ текстовому назначению платежа, исходя из содержания текста назначения платежа, в соответствии с Указаниями о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденными Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. N 190н;

4) соответствие содержания операции по оплате денежных обязательств на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, аренды, исходя из документа-основания, коду КОСГУ и содержанию текста назначения платежа, указанного в платежном поручении;

5) непревышение суммы, указанной в платежным поручении, над суммой остатка расходов по соответствующему коду КОСГУ и соответствующему коду субсидии, учтенной на лицевом счете по иным субсидиям;

6) соответствие информации, указанной в платежном поручении, Сведениям.

23. В случае если форма или информация, указанная в Сведениях, не соответствуют установленным требованиям Финансовое управление не позднее рабочего дня, следующего за днем представления Сведений, возвращает учреждению экземпляры Сведений на бумажном носителе с указанием в прилагаемом Протоколе причины возврата.

В случае если Сведения представлялись в электронном виде, учреждению не позднее срока, установленного настоящим пунктом, направляется Протокол в электронном виде, в котором указывается причина возврата.

В случае соответствия представленных Сведений установленным требованиям, показатели Сведений отражаются Финансовым управлением на лицевом счете по иным субсидиям, открытом учреждению.

V. Порядок и формы контроля

за исполнением муниципальной функции
24. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела  положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств клиентов осуществляет в первоочередном порядке руководитель соответствующих отделов, осуществляющих контрольные функции.

16.1. Текущий контроль осуществляется ежедневно. Результатом прохождения контроля является проставление  разрешительной надписи (личной подписи) на проверенных специалистами отдела платежных документах (реестрах платежных документов).

17. Общий контроль за исполнением муниципальной функции по санкционированию денежных обязательств осуществляют руководитель и/или заместитель руководителя ФУ администрации ТГО. 

18. Ответственные должностные лица ФУ администрации ТГО, указанные в Регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств.

VI. Порядок предъявления претензий и обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения ФУ администрации ТГО муниципальной функции 

по санкционированию оплаты денежных обязательств  
19. Решения должностных лиц ФУ администрации ТГО, принятые в рамках исполнения муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (административном) и судебном порядке.

20. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) должностных лиц ФУ администрации ТГО:

Главе Тугулымского городского округа.

21. ФУ администрации ТГО в пределах своих полномочий обеспечивает рассмотрение жалоб граждан и организаций, поступивших непосредственно в ФУ администрации ТГО, принятых или направленных ему по принадлежности, в установленном порядке.

22. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

23. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество или полное  наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, проставляет подпись и дату. 

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

должность, фамилия, имя и отчество работника ФУ администрации ТГО (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявителю предоставляется право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения письменного обращения должностным лицом ФУ администрации ТГО принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

 Результаты рассмотрения обращения  направляются Заявителю в письменной форме.

24.  Основания для отказа в рассмотрении обращения Заявителя:

если в письменном обращении не указан почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению;

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

25. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в  ФУ администрации ТГО.

26. При обращении Заявителя в судебном порядке сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

по санкционированию оплаты

денежных обязательств получателей средств

бюджета Тугулымского городского округа

и расходов муниципальных бюджетных

учреждений, источником финансирования

которых являются субсидии из бюджета

                                                                                                                                              Тугулымского городского округа
от «__» __________ 2014г. №_________   
 

 

ДОГОВОР
о предоставлении удаленного доступа к автоматизированной системе «АС «Смарт-Бюджет».

____________                                                                                               «__» __________ 2014 года
 

Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа в лице руководителя  _______________________, действующего на основании Положения,с одной стороны,и ______________________________________________________________________ в лице _______________________________________________________, действующего(ей) на основании _________________, именуемое в дальнейшем «Клиент», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1.     Предмет Договора
1.1 Настоящий Договор регулирует взаимоотношения, определяет права и обязанности Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа и Клиента, возникающие в процессе обмена электронными документами (далее ЭД) и определяет порядок использования электронной цифровой подписи (далее ЭЦП) при осуществлении операций по лицевым счетам Клиента через автоматизированную систему казначейского исполнения местного бюджета автоматизированной системе «АС «Смарт-Бюджет»  (далее – Смарт-Бюджет), а также мероприятия, обеспечивающие защиту информации.

1.2     Настоящий Договор предусматривает два режима доступа к Смарт-Бюджет:

-   режим просмотра информации по движению средств на лицевом счете Клиента (далее – режим просмотра);

- режим просмотра информации по движению средств на лицевом счете Клиента, а также ввода и редактирования Клиентом черновых документов (платежных поручений, бюджетной росписи, справок об изменении бюджетной росписи (форма 2), расшифровки к договорам бюджетных обязательств, лимитов, уведомлений об изменении лимита бюджетных обязательств, изменения к договорам (бюджетные обязательства), которые впоследствии могут быть приняты к исполнению Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа (далее – режим ввода документов). Этот режим предусматривает наличие электронной цифровой подписи Клиента.

1.3 Режим доступа Клиента к Смарт-Бюджет определяется Финансовым управлением администрации Тугулымского городского округа.

2.     Основные положения
2.1     Клиент и Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа осуществляют обмен электронными документами  с ограниченным доступом не содержащих сведений, составляющих государственную тайну, через автоматизированное рабочее место (далее АРМ) удаленного доступа  Смарт-Бюджет.

2.2     Стороны признают используемую ими по настоящему Договору систему защиты информации, которая обеспечивает контроль целостности и ЭЦП, достаточной для защиты от несанкционированного доступа, а также подтверждения авторства и подлинности электронных документов.

2.3     Стороны признают ЭЦП как вид аналога собственноручной подписи, обеспечивающий возможность контроля целостности и подтверждения подлинности электронных документов в рамках действующей системы Смарт-Бюджет, а также признают и считают бесспорной юридическую равноценность электронных документов, заверенного ЭЦП, и его бумажного носителя.

2.4     Стороны устанавливают между собой порядок проведения расчетных операций в форме обмена электронными документами, заверенными ЭЦП с использованием системы Смарт-Бюджет.

2.5     Стороны признают используемую ими по настоящему Договору систему Смарт-Бюджет, предназначенную для обработки, бюджетного контроля, хранения, защиты и передачи информации достаточными для обеспечения надежной, эффективной и безопасной работы.

2.6     Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа признает достоверность документов, поступивших от Клиента по АРМ удаленного доступа Смарт-Бюджет, заверенных ЭЦП.

2.7     АРМ удаленного доступа Смарт-Бюджет исполняется на Интернет-браузере (или на клиентской части Smart-Бюджет) с рабочего места Клиента и может эксплуатироваться в режиме управления счетами (получение выписок, электронных документов, реестров, отправка Клиентом электронных документов и обмен информацией с Финансовым управлением администрации Тугулымского городского округа). В Финансовом управлении администрации Тугулымского городского округа ведется подсистема бюджетного контроля электронных документов Клиента.

2.8     Электронный документ порождает обязательства сторон по настоящему Договору, если он надлежащим образом оформлен передающей стороной, подписан действующей ЭЦП, передан по АРМ удаленного доступа Смарт-Бюджет, а принимающей стороной получен, проверен и принят к исполнению. Свидетельством того, что электронный документ принят к исполнению, является соответствующее изменение статуса документа в АРМ удаленного доступа Смарт-Бюджет у Клиента.

3.     Права и обязанности сторон
3.1.   Клиент вправе отозвать направленный в Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа электронный документ до момента принятия его к исполнению соответствующим изменением статуса документа или удалением. 

3.2.   Каждая Сторона несет полную ответственность за сохранение в тайне своих конфиденциальных ключей ЭЦП, реквизиты доступа (имя пользователя и пароль) в АС Смарт-Бюджет и действия своего персонала.

3.3.   Стороны обязуются немедленно прекратить прием документов с электронной подписью и связаться друг с другом при возникновении подозрений на угрозу несанкционированного доступа к расчетам до выяснения обстоятельств происшедшего. Угрозой несанкционированного доступа считается также появление поврежденных документов.

3.4.   Стороны обязуются немедленно информировать друг друга о возникновении угрозы несанкционированного доступа в следующих случаях:

        утеря ключевого носителя или подозрение в его копировании;

· любые кадровые перестановки внутри организации, затрагивающие лиц, связанных с системой обмена электронными документами.

3.5.   Стороны должны хранить подписанные реестры электронных расчетных документов, а также сами электронные документы в течение 5 (пяти) лет.

3.6.   Каждая сторона обязана за собственный счет поддерживать в рабочем состоянии свои программно-технические средства, используемые при проведении электронного взаимодействия в соответствии с настоящим Договором.

 3.7.   Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа обязуется:
3.7.1.         Предоставить доступ к системе Смарт-Бюджет в части касающейся Клиента и его подведомственных организаций после исполнения Клиентом пунктов 3.8.1-3.8.6 настоящего Договора.

3.7.2.         Предоставить доступ Клиенту на просмотр состояния лицевого счета Клиента и его подведомственных учреждений, документов Клиента и его подведомственных учреждений в базе данных АС «Смарт-Бюджет» Финансового управлени администрации Тугулымского городского округа.

3.7.3.         В режиме ввода документов осуществлять операции по лицевым счетам Клиента на основании электронных документов Клиента, поступивших по системе АРМ удаленного доступа Смарт-Бюджет

3.7.4.         Каждый рабочий день готовить для Клиента выписки по лицевому счету (счетам), при наличии операций по ним.

3.7.5.         Проводить контроль на наличие плановых ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, кассового плана  и остатка средств на лицевом счете при зачислении электронных документов, поступивших от Клиента.

3.7.6.         Неправильно оформленные электронные документы Клиента к исполнению не принимаются и официально возвращаются с указанием причины возврата.

3.7.7.         Обеспечить конфиденциальность информации об электронных расчетах, проводимых в соответствии с настоящим Договором.

3.7.8.         Немедленно приостанавливать обмен электронными документами с Клиентом при получении от него сообщения о компрометации его ключей шифрования и электронной цифровой подписи.

3.8.   Клиент обязуется:
3.8.1.         Создать условия для размещения рабочего места с использованием средства криптографической защиты информации (далее – СКЗИ), в соответствии с разделом IV Инструкции «Об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну», утвержденную приказом ФАПСИ при Президенте РФ №152 от13.06.01 года.

3.8.2.         Подготовить рабочее место, оборудованное следующим образом:

- ПК любой конфигурации, на которой возможно установить Internet Explorer версии не ниже 6.0, или полностью совместимые с ним;

- наличие доступа в Интернет (выделенная линия, модем, ADSL, GPRS);

- наличие антивирусной защиты.

3.8.3.         Приобрести и настроить следующие средства защиты информации (на каждое рабочее место):

- СКЗИ «КриптоПро» версии 3 и выше;

Для работы в режиме ввода документов дополнительно провести следующие мероприятия:

- приобрести СКЗИ КриптоПро CSP  3.0 и выше (на каждое рабочее место);

- предоставить в Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа открытый ключ электронно-цифровой подписи ответственного лица, выданный Удостоверяющим центром, включенным в Перечень Удостоверяющих центров, сертификаты ключей подписей уполномоченных лиц которых включены в Единый государственный реестр Уполномоченных Федеральных Органов. 

3.8.4.         Предоставить в Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа акт о готовности рабочего места в соответствии с Приложением 1 к настоящему Договору.

3.8.5.         Назначить приказом ответственных лиц за осуществление обмена электронными документами, в том числе должностных лиц, наделенных правом электронной цифровой подписи. 

3.8.6.         Предоставить в Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа заявку (письмо на фирменном бланке Клиента с подписью руководителя) на предоставление доступа в АС Смарт-Бюджет по местному бюджету  и копию приказа, указанного в пункте 3.8.5. 

3.8.7.         Контролировать правильность заполнения реквизитов на платежных документах.

3.8.8.           Если по какой-либо технической причине Клиент не может своевременно представить электронные документы в Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа по автоматизированной системе «Смарт-Бюджет», то он должен представить платежные документы соответствующим образом оформленные на бумажном носителе.

3.8.9.         При расторжении настоящего Договора Клиент обязуется уничтожить все принадлежащие ему конфиденциальные данные системы Смарт-Бюджет, относящиеся к настоящему Договору, и не передавать их третьим лицам.

3.8.10.      В случае компрометации ключевой информации немедленно прекратить работу со скомпрометированными ключами ЭЦП и известить о случившемся Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа.

4. Ответственность сторон.
4.1.         За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.2.         Стороны не несут ответственности за задержки, сбои и другие недостатки в исполнении обязательств по настоящему Договору в случае возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор) включая, но не ограничиваясь, стихийные бедствия, военные действия, забастовки, отключения подачи электроэнергии, законодательные и правительственные ограничения и запрещения.

4.3.         Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа не несет ответственности за убытки, понесенные Клиентом при исполнении ошибочных электронных расчетных документов, если эти документы были надлежащим образом Клиентом оформлены и переданы.

4.4.         Финансовое управление администрации Тугулымского городского округа не несет ответственности за правомерность и правильность надлежащим образом оформленной Клиентом операции по расходу с лицевого счета Клиента, а также за убытки, понесенные Клиентом вследствие отказов и несвоевременных действий лиц, в пользу которых осуществляется расчетная операция по поручению Клиента.

4.5.         Любая из Сторон несет ответственность за ущерб, возникший независимо от причин, вследствие передачи третьим лицам своих ключевых материалов, используемых для защиты информации.

4.6.         В случае компрометации конфиденциального ключа ЭЦП ответственность за любые последствия, наступившие вследствие несвоевременного оповещения Финансового управления администрации Тугулымского городского округа, возлагается на владельца ЭЦП.

 

 5. Рассмотрение конфликтных ситуаций
5.1.         Определение конфликтной ситуации:

-          Одна из Сторон оспаривает авторство ЭД;

-          Одна из Сторон оспаривает подлинность ЭД;

-          Одна из Сторон оспаривает факт получения и/или отправки ЭД;

-          Одна из Сторон оспаривает время отправления и/или получения ЭД;

-          Одна из Сторон оспаривает содержание отправленного/полученного ЭД;

-          Одна из Сторон оспаривает полномочия лица, заверившего ЭД ЭЦП;

-          Одна из Сторон оспаривает действительность и правомочность использования сертификата ключа подписи, использованного для заверения ЭД;

-          Иные случаи возникновения конфликтных ситуаций в связи с обменом ЭД.

5.2.          Конфликтные ситуации разрешаются (урегулируются) Сторонами в рабочем порядке и/или комиссией по разрешению конфликтной ситуации (далее – Комиссия).

5.3.         В случае, если конфликтная ситуация не была разрешена в рабочем порядке, Сторона-инициатор спора в течение трех дней с момента, когда ей стало известно о нарушении ее интересов, обязана направить другой Стороне письмо с подробным изложением обстоятельств произошедшего и предложить создать комиссию. 

5.4.         В состав комиссии входит равное количество представителей от каждой Стороны, а также, в случае необходимости, независимые эксперты. Члены комиссии от каждой Стороны назначаются приказами каждой Стороны. В случае привлечения независимых экспертов, эксперт считается назначенным только при согласии обеих Сторон. Дата сбора комиссии должна быть определена не позднее 7 дней с момента отправки предложения о создании комиссии.

5.5.         Для работы комиссии предоставляются следующие материалы:

- оспариваемый электронный документ;

- копия ЭД из архива отправившей ЭД Стороны;

- проверочная часть ключа ЭЦП, с помощью которого была осуществлена подпись спорного ЭД;

- рабочая и эталонная копии базы публичных ключей ЭЦП, с помощью которых осуществлялась проверка спорного ЭД;

- рабочая копия ПО, на котором осуществлялась подпись спорного ЭД;

- протоколы и электронные журналы рабочих мест, на которых производилась или могла производиться обработка спорного ЭД.

5.6.         Стороны способствуют работе комиссии и не допускают отказа от предоставления необходимых документов. Стороны обязаны предоставить комиссии возможность ознакомиться с условиями и порядком работы автоматизированных рабочих мест, на которых осуществляется ЭЦП электронного документа.

5.7.         Работы комиссии по разрешению конфликтных ситуаций проводятся на территории Финансового управления администрации Тугулымского городского округа с использованием средств вычислительной техники (далее СВТ) Финансового управления администрации Тугулымского городского округа и эталонных версий системного и прикладного программного обеспечения (далее ПО).

5.8.         По итогам работы комиссии составляется акт, в котором в обязательном порядке отражаются:

- состав комиссии;

- установленные обстоятельства, приведшие к оспариванию ЭД;

- порядок действий членов комиссии;

- выводы по установлению подлинности оспариваемого документа и вины Сторон.

5.9.         Акт подписывается всеми членами комиссии и является обязательным для исполнения Сторонами. Члены комиссии, несогласные с требованиями большинства, подписывают акт с возражениями, которые прикладываются к акту.

5.10.       Стороны признают решения комиссии, оформленные актом, обязательными для участников споров и обязуются добровольно исполнять решения комиссии по указанным вопросам в установленные в них сроки.

5.11.       В случае если предложение о создании комиссии оставлено другой Стороной без ответа, либо Стороны отказывается от участия в работе комиссии, либо в процессе работы комиссии чинились препятствия, не позволившие комиссии составить надлежащий акт, заинтересованная Сторона составляет акт в одностороннем порядке с указанием причины последнего. В указанном акте фиксируются обстоятельства, позволяющие сделать вывод о том, что оспариваемый документ является подлинным, либо формируется вывод об обратном. Указанный акт направляется другой Стороне для сведения.

5.12.       В случае если Сторона, подлинность исходящего ЭД которой оспаривается, не в состоянии предоставить какие-либо из указанных в разделе 5.9. материалов - спор считается разрешенным в пользу другой Стороны.

5.13.       Если все необходимые материалы Сторонами представлены, техническими специалистами Финансового управления администрации Тугулымского городского округа в присутствии остальных членов комиссии производится проверка ЭЦП исходящего и входящего ЭД с использованием эталонного ПО ЭЦП, установленного на СВТ Финансового управления администрации Тугулымского городского округа. В случае, если будет получен одинаковый результат для входящего и исходящего ЭД, комиссия выносит однозначное решение об истинности/неистинности ЭЦП, а следовательно и о подлинности ЭД.

5.14.       В случае если результат проверки для входящего и исходящего ЭД отличается, техническими специалистами Финансового управления администрации Тугулымского городского округа осуществляется экспертиза используемого Сторонами ПО непосредственно на рабочих местах, а также входящей и исходящей копии ЭД с целью установления участка искажения информации. Истинным признается ЭД той Стороны, результат проверки ЭЦП которой совпал с эталонным и искажения системного и рабочего ПО, а также базы публичных ключей ЭЦП не обнаружено.

5.15.       Авторство ЭД считается установленным, если процедура проверки ЭЦП ЭД на эталонном ПО прошла успешно. Сторона, оспаривающая свое авторство ЭД, по результатам проверки может принять решение об имевшем место случае компрометации личного ключа ЭЦП.

5.16.       В случае, если при разрешении конфликтной ситуации Стороны не согласились с заключением комиссии, они могут передать возникший между ними спор, связанный с применением ЭЦП, на рассмотрение Арбитражного суда в установленном порядке.

6. Срок действия Договора
6.1.         Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания его обеими Сторонами и действует до «___»___________20___года.

6.2.         Договор может быть расторгнут по инициативе Сторон с предупреждением другой стороны в 10-тидневный срок.

6.3.         Договор считается пролонгированным на очередные _________ лет, если не менее чем за 1 месяц до истечения срока действия Договора ни одна из Сторон не заявит в установленном порядке о его расторжении.

6.4.         Все изменения настоящего Договора производятся по соглашению Сторон и действительны в том случае, если они составлены в  письменной форме и имеют собственноручные подписи обеих Сторон.

6.5.1.         Договор составлен в двух экземплярах, каждый из которых является подлинным и имеет одинаковую юридическую силу. Один экземпляр находится в Финансовом управлении администрации Тугулымского городского округа, другой у Клиента.

 

7. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА СТОРОН
	 
	Клиент
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Руководитель 

 

____________________ /________________/

М.П.
	 

Руководитель Клиента
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М.П.


 

Приложение

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

по санкционированию оплаты

денежных обязательств получателей средств

бюджета Тугулымского городского округа

и расходов муниципальных бюджетных

учреждений, источником финансирования

которых являются субсидии из бюджета
                                                                                                                                                                                         Тугулымского городского округа

БЛОК-СХЕМА                                          Финансовое управление                                                                                         Получатель средств
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