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 Административный регламент

 исполнения  финансовым отделом администрации Шумерлинского района муниципальной функции по разработке для средств массовой информации и  размещения  на сайте Шумерлинского района  информации об исполнении  бюджета  Шумерлинского района и бюджетов сельских поселений Шумерлинского района  и о деятельности финансового отдела администрации Шумерлинского района
I. Общие положения

1.1.  Административный регламент исполнения финансовым отделом администрации Шумерлинского района муниципальной функции по разработке для средств массовой информации и размещения на сайте  Шумерлинского района  информации об исполнении  бюджета Шумерлинского района и бюджетов сельских поселений Шумерлинского района и о деятельности  финансового отдела администрации Шумерлинского района (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) финансового отдела администрации Шумерлинского района при осуществлении муниципальной функции в данной сфере деятельности (далее – муниципальная  функция).

1.2. Наименование структурного подразделения администрации Шумерлинского района , исполняющего  муниципальную  функцию

Муниципальная  функция исполняется  финансовым отделом администрации Шумерлинского района (далее – финансовый отдел) и осуществляется  ответственным специалистом- экспертом   (далее –  ответственный специалист) во взаимодействии со  всеми специалистами финансового отдела
1.3. Взаимодействие с муниципальными  органами при исполнении  муниципальной  функции

При исполнении муниципальной функции финансовым отделом осуществляется взаимодействие с администрацией Шумерлинского района, территориальными органами федеральных и республиканских органов исполнительной власти,  государственными, общественными организациями, средствами массовой информации.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение  муниципальной функции:

Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-I    «О средствах массовой информации» (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 13 января 1995 г. № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации» (с изменениями и дополнениями);

постановление Правительства РФ от 11 ноября 2005 г. N 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями и дополнениями);

Закон Чувашской Республики от 30 апреля 1997 г. № 2 «О порядке освещения деятельности Чувашской Республики в государственных республиканских средствах массовой информации» (с изменениями и дополнениями);
Указ Президента Чувашской Республики от 15 июля 2003 г. № 67 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов государственной власти Чувашской Республики»;
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 30 января 2004 г. № 25 «Об обеспечении доступа граждан и организаций к информации о деятельности органов власти Чувашской Республики»;
 постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями и дополнениями);
распоряжение Кабинета Министров Чувашской Республики от 2 февраля 2004 г. № 32-р «О размещении сведений на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет;
решение Собрания депутатов Шумерлинского района от 30.11.2007 года № 24/2 «Об утверждении Положения о финансовом отделе администрации Шумерлинского района»;
         соглашения от 26 ноября 2007 года  между администрацией Шумерлинского района и администрациями сельских поселений Шумерлинского района об осуществлении финансовым отделом администрации Шумерлинского района отдельных функций при исполнении бюджетов сельских поселений Шумерлинского района;
настоящий Регламент.

1.5. Описание конечного результата исполнения муниципальной  функции

Конечным результатом исполнения муниципальной  функции является опубликование в печатных средствах массовой информации (далее – СМИ), размещение на сайте Шумерлинского района  информации об исполнении  бюджета  Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района и о деятельности  финансового отдела  (далее – размещение информации).

II. Требования к порядку исполнения муниципальной  функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения
  муниципальной функции.

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

2.1.1.Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы финансового отдела и  специалистов, исполняющих муниципальную функцию.

Почтовый адрес финансового отдела: 429120, Чувашская Республика, г. Шумерля, ул. Октябрьская, д. 24;  
Адрес Интернет-страницы Финансового отдела администрации Шумерлинского района: http://gov.cap.ru/home/77/raifo/2007/200712/27_sait/project/index.html
Адрес электронной почты: E-mail: adm_finance@shumer.cap.ru
         Информация о справочных телефонах:
1) Специалисты по бюджету, тел. 5-30-14
2) Сектор бухгалтерского учета, отчетности и финансового контроля, тел: 5-30-14
3) Сектор казначейского исполнения, тел. 5-33-86
График работы  специалистов:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 час. и с 13.00 до 17.00 час.,  выходные дни - суббота и воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц о процедуре исполнения муниципальной  функции.

Для получения информации о процедуре исполнения  муниципальной функции (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться в финансовый отдел:

в устной форме лично;

по телефону;

в письменном виде;

через  сайт  Шумерлинского района.

Если информация, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес финансового отдела  на имя  начальника финансового отдела.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники финансового отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется ответственным специалистом финансового отдела.
2.2. Сроки исполнения муниципальной  функции.

Исполнение муниципальной  функции осуществляется в сроки, предусмотренные для каждой административной процедуры в отдельности.

2.3. Требования к местам исполнения муниципальной  функции.

Помещения для исполнения муниципальной  функции снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета,   фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, исполняющих  муниципальную  функцию.

Помещение для исполнения муниципальной функции должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. 

Вход в здание администрации Шумерлинского района, где располагается финансовый отдел оборудован пандусами, в непосредственной близости от здания имеются парковочные места.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Отказ в предоставлении муниципальной  услуги возможен, только если запрашиваемая информация содержит сведения, составляющие государственную, коммерческую или иную специально охраняемую законом тайну. Уведомление об отказе вручается представителю СМИ в трехдневный срок со дня получения письменного запроса информации. В уведомлении должны быть указаны:

1) причины, по которым запрашиваемая информация не может быть отделена от сведений, составляющих специально охраняемую законом тайну;

2) должностное лицо, отказывающее в предоставлении информации;

3) дата принятия решения об отказе.

Отсрочка в предоставлении запрашиваемой информации допустима, если требуемые сведения не могут быть представлены в семидневный срок. Уведомление об отсрочке вручается представителю редакции в трехдневный срок со дня получения письменного запроса информации. В уведомлении должны быть указаны:

1) причины, по которым запрашиваемая информация не может быть представлена в семидневный срок;

2) дата, к которой будет представлена запрашиваемая информация;

3) должностное лицо, установившее отсрочку;

4) дата принятия решения об отсрочке.

2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения 
муниципальной функции

Документами для исполнения муниципальной функции являются запросы представителей СМИ о предоставлении аналитических справок, докладов и отчетов начальника финансового отдела.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной  функции.

Муниципальная  функция исполняется на бесплатной основе.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при исполнении муниципальной функции

Исполнение муниципальной  функции включает в себя следующие процедуры:

3.1.1. Подготовка текста информации об исполнении бюджета Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района и о деятельности финансового отдела  для средств массовой информации и размещения  на сайте  Шумерлинского района. 

3.1.2. Направление для размещения  в СМИ и размещение на сайте   Шумерлинского района информации об исполнении  бюджета Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района и о деятельности финансового отдела.
3.2. Подготовка текста информации об исполнении  бюджета Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района  и о деятельности  финансового отдела  для средств массовой информации и размещения на сайте   Шумерлинского района.

3.2.1. Основанием для начала подготовки текста информации об исполнении  бюджета Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района и о деятельности финансового отдела для средств массовой информации и размещения на сайте   Шумерлинского района (далее – текст размещаемой информации) является поручение начальника финансового отдела (лица, исполняющего его обязанности) о подготовке информации об исполнении  бюджета Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района и о деятельности финансового отдела.

3.2.2. Специалисты финансового отдела  осуществляют  разработку текста размещаемой информации. 


3.2.3. Срок разработки текста размещаемой информации 1 рабочий день с момента получения поручения начальника финансового отдела (лица, исполняющего его обязанности).

3.2.4. В процессе работы над текстом размещаемой информации специалистами финансового отдела (ответственные должностные лица) при необходимости должны быть изучены относящиеся к теме размещаемой информации законодательство Российской Федерации, законодательство Чувашской Республики, нормативно-правовые акты  Шумерлинского района, научная литература и материалы периодической печати по рассматриваемому вопросу. Подготовленный текст размещаемой информации должен быть проверен на соответствие правилам русского языка.

3.2.5. К подготовленному тесту размещаемой информации ответственными  должностными лицами могут прилагаться таблицы, схемы, диаграммы, фотографии и другие материалы по теме размещаемой информации.

 3.2.6. Подготовленный текст размещаемой информации представляется ответственными специалистами для согласования начальнику финансового отдела (лицу, исполняющему его обязанности).

3.3. Направление для размещения  в СМИ и размещение  на сайте  Шумерлинского района информации об исполнении бюджета Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района и о деятельности финансового отдела.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по направлению для размещения в СМИ и размещению на сайте  Шумерлинского района информации об исполнении бюджета Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района и о деятельности  финансового отдела является решение начальника финансового отдела (лица, исполняющего его обязанности).
3.3.2. Размещение  информации об исполнении бюджета Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района и о деятельности  финансового отдела  на сайте  Шумерлинского района осуществляет  ответственный специалист- эксперт.
3.3.3.Срок  размещения информации об исполнении бюджета Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района  и о деятельности финансового отдела на сайте  Шумерлинского района  - в течение  одного дня с момента согласования текста размещаемой информации начальником финансового отдела (лицом, исполняющим его обязанности).

IV. Порядок и формы контроля за исполнением  муниципальной  функции

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной  функции, осуществляется начальником финансового отдела (заместителем начальника) в соответствии с распределением обязанностей.

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной  функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения муниципальной  функции.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной  функции, закрепляется в их должностных  инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль за полнотой и качеством исполнения   муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

По результатам проведенных проверок в случае  выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной  функции

5.1. Досудебное обжалование.

Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с действующим законодательством.

Заинтересованное лицо вправе обжаловать в финансовый отдел действие (бездействие) уполномоченного должностного лица, ответственного за осуществление исполнения  муниципальной  функции.

Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица (далее – жалоба) должна содержать следующие сведения:

наименование финансового отдела;

фамилия, имя, отчество (наименование) заинтересованного лица, направившего жалобу;

полный почтовый адрес заинтересованного лица, по которому должен быть направлен отчет;

содержание жалобы;

фамилию, имя, отчество, должность уполномоченного должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется;

подпись заинтересованного лица (руководителя заинтересованного лица);

дата жалобы.

В случае необходимости в подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение уполномоченному должностному лицу, действие (бездействие) которого обжалуется.

Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица, не требующая дополнительного изучения и проверки, рассматривается в финансовом отделе не позднее 15 календарных дней со дня поступления, в иных случаях – в течение 30 календарных дней со дня поступления.

Если в результате рассмотрения жалобы содержащееся в ней обращение признано обоснованным, то принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заинтересованного лица.

Если в результате рассмотрения жалобы содержащееся в ней обращение признано необоснованным, то принимается решение об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заинтересованному лицу, подавшему жалобу.

Номера телефонов, адрес электронной почты, по которым можно сообщить  о нарушении уполномоченным должностным лицом положений настоящего регламента, указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Ответственным лицом за прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), принятое или осуществляемое в ходе исполнения муниципальной  функции является  специалист-эксперт финансового отдела , телефон - 8(83536) 5-30-14.

 График работы лица, ответственного за прием жалоб  понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, выходные дни - суббота и  воскресенье, а также праздничные дни. 

5.2. Судебное обжалование.
Заинтересованное лицо вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения  муниципальной функции, действия (бездействия) должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной  функции в суде,  в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к Административному регламенту финансового отдела администрации Шумерлинского района  по исполнению муниципальной  функции по разработке для средств массовой информации и размещения на сайте  Шумерлинского района  информации об исполнении  бюджета Шумерлинского района и бюджетов сельских поселений Шумерлинского района  и о деятельности  финансового отдела администрации Шумерлинского района
Финансовый отдел администрации Шумерлинского района
 Место нахождения финансового отдела администрации Шумерлинского района: г. Шумерля, ул. Октябрьская, д. 24.

Почтовый адрес для направления обращений по вопросам ведения Реестра контрактов: Финансовый отдел администрации Шумерлинского района, ул. Октябрьская, д. 24, г. Шумерля, 429122.

Адрес Интернет-страницы Финансового отдела администрации Шумерлинского района: http://gov.cap.ru/home/77/raifo/2007/200712/27_sait/project/index.html
Адрес электронной почты: E-mail: adm_finance@shumer.cap.ru
Начальник финансового отдела администрации Шумерлинского района- Уфилина Людмила Аркадьевна, тел.: 5-65-87.

Телефон специалиста финансового отдела для консультаций по вопросам ведения Реестра контрактов: 5-33-86.

График работы начальника финансового отдела администрации Шумерлинского района:

понедельник - пятница - с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 часов;

выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

График исполнения муниципальной функции:

понедельник - пятница - с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 часов;

выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

Приложение № 2
к Административному регламенту финансового отдела администрации Шумерлинского района  по исполнению муниципальной  функции по разработке для средств массовой информации и размещения на сайте  Шумерлинского района  информации об исполнении  бюджета Шумерлинского района и бюджетов сельских поселений Шумерлинского района  и о деятельности  финансового отдела администрации Шумерлинского района

Блок-схема 
последовательности действий при исполнении муниципальной  функции по разработке для средств массовой информации и размещения на сайте  Шумерлинского района информации об исполнении  бюджета  Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района и о деятельности  финансового отдела


































Разработка текста информации об исполнении  бюджета  Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района  и о деятельности  финансового отдела (ответственный специалист   в течение 1 рабочего дня)



































Поручение начальника финансового отдела (лица, исполняющего его обязанности)  о  подготовке  информации об исполнении  бюджета Шумерлинского района, бюджетов сельских поселений Шумерлинского района  и о деятельности финансового отдела








Согласование и визирование текста размещаемой информации начальником  финансового отдела (ответственный специалист в течение 1 рабочего дня)





















































 текста размещаемой информациизмещаемой информации (специалист  СПМ в течение 1 рабочего  дня)








Да





Нет





Доработка материала (ответственный специалист  не более трех часов)











Размещение материала на сайте  Шумерлинского района  (в течение трех часов), направление материала для размещения в печатных СМИ  (в течение 1 рабочего дня)








