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	УТВЕРЖДЕН
приказом министерства 

финансов Красноярского края

от «___»___________№____



Административный регламент
предоставления Финансовым управлением Администрации Краснотуранского района муниципальной  услуги по предоставлению выписки из муниципальной  долговой книги  Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Финансовым управлением Администрации Краснотуранского района   муниципальной услуги по предоставлению выписки из муниципальной  долговой книги Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств (далее - регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
1.2. Наименование муниципальной  услуги: предоставление выписки     из Муниципальной  долговой книги Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района (далее – муниципальная  услуга).
1.3. Муниципальную услугу предоставляет  Финансовое управление Администрации Краснотуранского района (далее – Управление).

1.4.Заявителями на получение муниципальной услуги                               по предоставлению выписки из муниципальной долговой книги Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района (далее - заявители) являются:

-кредитные организации; 
-Министерство финансов;

-Районный совет депутатов.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной  услуги: предоставление выписки     из муниципальной  долговой книги Красноярского края, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района. 
2.2. Муниципальную  услугу предоставляет Управление .
2.3. Результатом предоставления муниципальной  услуги является выдача выписки из муниципальной  долговой книги Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района либо отказ в ее выдаче выписки из муниципальной долговой книги Краснотуранского района.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 7 рабочих дней с момента поступления запроса от заявителя в Управление.

2.5.Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа                     к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Решение районного Совета депутатов №30-381р от  23.04.2009 «Об утверждении  положения о бюджетном процессе муниципального образования Краснотуранский район»

 постановление администрации Краснотуранского района от 01.02.2011                  № 71-п «Об утверждении Положения о Финансовом управлении Администрации Краснотуранского района»;

постановление администрации Краснотуранского района от 16.01.2010                № 647-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»;

постановление Администрации Краснотуранского района  от 05.11.2008 № 564-п «Об утверждении Порядка ведения муниципальной долговой книги ».

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет в Управление  запрос о предоставлении выписки из муниципальной  долговой книги Краснотуранского района , подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснтуранского района с указанием объема необходимой информации в рамках сведений, содержащихся в муниципальной  долговой книге Краснотуранского района (далее – запрос). Запрос подается в произвольной форме. 
2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

обращение с запросом лица, не соответствующего категории лиц, указанных в пункте 1.4 настоящего регламента;

отсутствие запрашиваемой заявителем информации в муниципальной долговой книге Краснотуранского района.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                  на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса            о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.       

Максимальный срок ожидания в очереди при получении выписки           из муниципальной долговой книги Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района либо отказа в ее предоставлении составляет не более 15 минут.

Срок приема и регистрации запроса заявителя составляет 15 минут.
2.11. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга услуга, должны соответствовать следующим требованиям:
вход в здание, где находится Управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей его полное наименование.

каждое рабочее место муниципальных служащих Управления оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. Места для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования        к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»;
кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего административные процедуры исполнения муниципальной функции;
места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы муниципальных служащих;

места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и канцелярскими принадлежностями;

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.12. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
	№ п/п
	Наименование показателей
	Нормативное значение показателя

	1. 
	Наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления  муниципальной услуги посредством:

телефонной и электронной связи;

на официальном сайте муниципального образования Краснотуранский район с адресом в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.ktr24.ru;

на информационных стендах Управления;
	да/нет

	2. 
	Наличие оборудованных мест ожидания и написания заявления
	да/нет

	3. 
	Удельный вес количества обоснованных жалоб к числу муниципальных услуг, предоставленных в календарном году
	не более 0,01 %
в календарном году


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной  услуги представлена блок-схемой (приложение № 1              к настоящему регламенту) и включает в себя следующие административные процедуры:
 прием и регистрация запроса заявителей;
 рассмотрение запроса заявителей и выдача выписки                               из муниципальной долговой книги Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района либо отказ в выдаче выписки из муниципальной долговой книги Краснотуранского района.

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему      и регистрации запроса является личное обращение заявителя либо его уполномоченного представителя, а также поступление запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги в Управление по почте либо в электронном виде.

3.3. Прием и регистрацию запроса осуществляет муниципальный  служащий Управления, в должностные обязанности которого входит осуществление данных действий.

3.4. При поступлении запроса в электронном виде муниципальный  служащий Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, распечатывает поступивший запрос и документы, фиксирует факт их получения в журнале регистрации входящих документов и направляет заявителю подтверждение     о получении документов.

При поступлении запроса по почте муниципальный служащий Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, вскрывает конверт и регистрирует запрос в журнале регистрации входящих документов.

3.5. Максимальный срок выполнения действия по приему и регистрации запроса составляет 15 минут.

3.6. После регистрации запроса муниципальный служащий Управления, ответственный за прием и регистрацию документов в течение рабочего дня передает их в   отдел  учета и отчетности Управления  для рассмотрения по существу.

3.7. Основанием для начала административной процедуры по выдаче выписки из муниципальной долговой книги Краснотуранского района является поступление запроса в отдел учета и отчетности Управления.

Начальник отдела учета и отчетности Управления обеспечивает рассмотрение запроса в течение 5 рабочих дней  со дня их поступления в отдел учета и отчетности Управления.

3.8. При рассмотрении заявления отдел Учета и отчетности Управления осуществляет:

проверку принадлежности лиц, обратившихся с запросом к категории лиц,  указанных в пункте 1.4 настоящего регламента;

наличие запрашиваемой заявителем информации в муниципальной долговой книге Краснотуранского района .

3.9. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего регламента отдел учета и отчетности  Управления оформляет письмо об отказе   в предоставлении выписки из муниципальной  долговой книги Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района. 
Письмо об отказе в предоставлении выписки из муниципальной  долговой книги Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района после подписания начальником управления  в течение рабочего дня передается заявителю лично либо направляется по почте муниципальным  служащим Управления, в должностные обязанности которого входит осуществление данных действий.

3.10. По итогам рассмотрения запроса заявителя, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги отдел государственного долга Министерства оформляет выписку                              из муниципальной долговой книги Краснотуранского района, подтверждающую регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района. 
Выписка из муниципальной долговой книги Краснотуранского района, подтверждающая регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района после подписания ее начальником управления или  в течение рабочего дня передается заявителю лично или направляется           по почте муниципальным служащим Управления, в должностные обязанности которого входит осуществление данных действий.
3.11. Информация по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляется в устной форме во время личного приема заявителей либо         с использованием средств телефонной связи, в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа, а также посредством размещения на информационных стендах, на официальном сайте муниципального образования Краснотуранский район с адресом в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.ktr24.ru;
Место нахождения Управления и почтовый адрес для направления документов: 662660,  с. Краснотуранск, ул. Карла Маркса,  д. 14.

Адрес электронной почты - e-mail: pub3407@krasmail.ru.

Телефоны приемной Управления: 8 (39134) 21-2-32, факс 21-2-32.
График работы Управления: пн-пт, с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00, в предпраздничные дни с 8.00 до 12.00 с 13.00 до 15.00 (перерыв на обед         с 12.00 до 13.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике (режиме) работы управления размещаются также           на сайте муниципального образования Краснотуранский район с адресом в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.ktr24.ru;
3.12. Сведения о должностных лицах, муниципальных служащих Управления, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, номера их телефонов и электронных адресов по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги,  указаны      в приложении № 2  к настоящему регламенту.

3.13. Информационные стенды, содержащие информацию о графике работы Управления, а также о процедурах предоставления муниципальной услуги размещаются по адресу: 662660, с. Краснотуранск,   ул. Карла Маркса, д. 14.

На информационных стендах размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

текст настоящего регламента с приложениями;

документы, необходимые для предоставления услуги и требования, предъявляемые к ним;

график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов       и электронной почты, по которым заявители могут получить необходимую информацию;

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной  услуги.
3.14. При личном обращении заявителю предоставляется следующая информация:

сведения о местонахождении, контактные телефоны Управления;

режим работы Управления;

график приема должностными лицами и муниципальными служащими  Управления;
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги;

требования, предъявляемые к запросу, представляемому для получения выписки из муниципальной долговой книги Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств в муниципальной долговой книге Краснотуранского района; 
срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

информация о ходе предоставления муниципальной услуги;

номера кабинетов для обращения заявителей.

3.15. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица и муниципальные служащие Управления подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации      о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица или муниципального служащего, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица или муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого служащего, или же обратившемуся  лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Устное информирование каждого заинтересованного лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо или муниципальный служащий Управления, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

3.16. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем направления ответов в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа доставки ответа, указанного      в письменном обращении заинтересованного лица, в срок, не превышающий тридцать календарных дней с момента регистрации обращения                         в соответствии с установленным порядком.
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1 Контроль за соблюдением муниципальным служащим Управления положений настоящего регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
4.2 Текущий контроль за соблюдением положений настоящего регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной  услуги конкретному заявителю:

начальником отдела Управления - в отношении подчиненного муниципального служащего, участвующего в реализации соответствующих административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

начальником Управления  - в отношении начальника отдела Управления, ответственного за реализацию соответствующей  административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги.
4.3. Контроль за соблюдением муниципальными служащими Управления положений настоящего регламента в форме плановых проверок осуществляется в соответствии с планами работы Управления, один раз в два года.

Внеплановые проверки за соблюдением муниципальными служащими Управления положений настоящего регламента проводятся при поступлении информации о несоблюдении муниципальными служащими Управления требований настоящего регламента либо по требованию органов муниципальной власти, обладающих контрольно - надзорными полномочиями, прокуратуры.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                  с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Проверку проводят муниципальные служащие Управления, поименованные в плане работы. 
Результаты проверки оформляются актом, отражающим обстоятельства, послужившие основанием проверки, объект проверки, сведения о муниципальном служащем Управления, ответственном за предоставление муниципальной услуги, наличие (отсутствие) в действиях муниципального служащего Управления обстоятельств, свидетельствующих о нарушении административного и (или) должностного регламента, ссылку на документы, отражающие данные обстоятельства, выводы.

Срок оформления акта 3 рабочих дня с момента завершения проверки.

4.4. Должностные лица Управления  несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, должностными регламентами, за свои решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.5. Контроль за исполнением административных процедур                   по предоставлению муниципальной услуги со стороны объединений                   и организаций осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества         и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявлений             и жалоб с сообщениями о нарушении муниципальными служащими Управления требований настоящего регламента, законов           и иных нормативных правовых актов.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностными лицами, муниципальными служащими Управления в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. В досудебном порядке заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц,  муниципальных служащих Управления, нарушении положений настоящего  регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (индивидуальные и коллективные) на действия (бездействие) муниципального служащего Управления – начальнику Управления, на начальника Управления - в Администрацию Краснотуранского района.
Жалоба, поступившая в Управление, Администрацию Краснотуранского района в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.
5.3. Если в письменной жалобе не указаны фамилия лица, направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Управление при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ             на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение                 в государственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется лицо, направившее жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Управление либо в Администрацию района жалобы от заявителя в устной форме либо направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

Жалоба заявителя рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №5-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса         в другие государственные органы или должностному лицу срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней,          с уведомлением лица, направившего жалобу, о продлении срока рассмотрения.

  5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо          об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в течение       30 дней со дня регистрации обращения. Результат досудебного обжалования сообщается заявителю.
5.7. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

  Приложение № 1

к административному регламенту предоставления финансовым управлением администрации Краснотуранского района муниципальной услуги по предоставлению выписки из муниципальной долговой книги Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района
Блок-схема

предоставления Финансовым управлением Администрации Краснотуранского района муниципальной услуги по предоставлению выписки из муниципальной  долговой книги Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района
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             Приложение № 2
к административному регламенту предоставления финансовым управлением Администрации Краснотуранского района муниципальной услуги по предоставлению выписки из муниципальной долговой книги Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района
Сведения о  должностных лицах и муниципальных  служащих финансового управления Администрации Краснотуранского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, номерах их телефонов и электронных адресов 
	№

 
	Наименование

должности
	Фамилия, имя, отчество
	Телефон, адрес электронной почты

	1. 
	Начальник финансового управления
	Пермякова Ольга Романовна 
	(8-39134) 21-2-32
  E-mail: pub03407@krasmail.ru


	2. 
	Начальник отдела учета и отчетности
	Дранишникова Инесса Валериевна
	(8-39134) 22- 3-40
E-mail: pub03407@krasmail.ru


	3.
	Ведущий специалист отдела учета и отчетности
	Зорина Инна  Сергеевна
	8(39134)22-7-39
E-mail: pub03407@krasmail.ru


	4. 
	 специалист  1 категории финансового управления Администрации Краснотуранского района
	Наумкина Наталья  Григорьевна
	(8-39134) 21-2-32
E-mail: pub03407@krasmail.ru






отказ в предоставлении выписки из муниципальной долговой книги  Краснотуранского района (1 рабочий день)


 








Обращение заявителя с запросом 
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наличие оснований для отказа в предоставлении выписки из муниципальной долговой книги Краснотуранского района согласно п. 2.8 административного  регламента 





предоставлении выписки из муниципальной долговой книги  Краснотуранского района, подтверждающей регистрацию долговых обязательств Краснотуранского района  (1 рабочий день)





рассмотрение  документов (5 рабочих  дней)





прием, регистрация запроса (15 мин.)








