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Республика Карелия

Сортавальский муниципальный район
Ф И Н А Н С О В О Е   У П Р А В Л Е Н И Е

СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                      


186790 Республика Карелия, г.Сортавала, ул. Гагарина ,12 Тел.: (81430) 2-49-92, 4-53-52, Факс: (81430) 4-26-51, Эл. Адрес finsort@onego.ru
ПРИКАЗ

По основной деятельности

от «31 » декабря
2010 года                                                                № 98
Об утверждении Регламента Финансового управления 

Сортавальского муниципального  района 

В соответствии с Положением о финансовом управление  Сортавальского муниципального района, утвержденного решением II Сессии II созыва Совета Сортавальского муниципального района от 28 октября 2009 года № 7  приказываю:

1. Утвердить Регламент Финансового управления Сортавальского муниципального  района, согласно Приложению к настоящему Приказу. 
2. Настоящий приказ вступает в силу с момента его подписания. 
3. Заместителю руководителя Финансового управления Сортавальского муниципального района (Демидову Д.Н.) ознакомить муниципальных служащих Финансового управления Сортавальского муниципального района с настоящим приказом. 
4. Контроль за соблюдением Регламента оставляю за собой.

Руководитель финансового управления

Сортавальского муниципального района                                С.М. Шарамыгина

УТВЕРЖДЕН

Приказом Финансового управления Сортавальского муниципального района

от 31 декабря  2010 года № 98
Регламент 

финансового управления Сортавальского муниципального района

I. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент финансового управления Сортавальского муниципального района (далее - Регламент) в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации,  Конституцией Республики Карелия, законами Республики Карелия, указами и распоряжением Главы Республики Карелия, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Карелия, решениями Совета Сортавальского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Сортавальского муниципального района,  Уставом Сортавальского муниципального района, решением II Сессии II созыва Совета Сортавальского муниципального района от 28 октября 2009 года № 7 «Об утверждении Положения  о Финансовом управлении Сортавальского муниципального района в новой редакции» (далее - Положение о финансовом управлении) устанавливает правила организации деятельности финансового управления Сортавальского  муниципального района по реализации его функций и полномочий, в том числе общие правила организации взаимодействия финансового управления с иными органами местного самоуправления Сортавальского муниципального района.

1.2. Финансовое управление Сортавальского муниципального района (далее –финансовое управление) является исполнительно – распорядительным органом муниципального образования «Сортавальский муниципальный район», осуществляющим, функции по проведению единой муниципальной бюджетной и налоговой политики, составлению и исполнению бюджета Сортавальского муниципального района, контролю за организацией бюджетного процесса в Сортавальском муниципальном районе и исполнением бюджета Сортавальского муниципального района. 

1.3.  Финансовое управление входит в структуру органов местного самоуправления Сортавальского муниципального района,  обладающий собственными полномочиями по решению вопросов местного значения в области финансов и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий в области финансов,  переданных  органам  местного  самоуправления  федеральными  законами  и законами Республики Карелия.
1.4.     Финансовое управление возглавляет руководитель, назначаемый на указанную должность распоряжением главы администрации Сортавальского муниципального района  из числа лиц, отвечающих квалификационным требованиям, установленным к должностям муниципальной службы.
1.5. Назначение на должность заместителя руководителя  финансового управления, освобождение его от должности производится приказом руководителя финансового управления.

1.6.  Финансовое управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии  с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, с органами исполнительной власти Республики Карелия, исполнительно-распорядительными органами  муниципального образования «Сортавальский муниципальный район». Органами местного самоуправлениями Поселений входящих в состав Сортавальского муниципального района. 

1.7. Финансовое управление осуществляет следующие полномочия:

 1) представляет Главе администрации Сортавальского муниципального района проекты нормативно – правовых актов Сортавальского муниципального района, и других документов, по которым требуется решение Главы администрации Сортавальского муниципального района, по вопросам, относящимся к установленной сфере ведения финансового управления;

2)  принятие следующих нормативных правовых актов:

- порядок открытия и ведения лицевых счетов, открываемых в финансовом управлении;

- порядок составления и ведения бюджетных росписей главных распорядителей (распорядителей) бюджетных средств, а также сводной бюджетной росписи;

- порядок составления и ведения прогноза кассовых поступлений в бюджет и кассовых выплат из бюджета в текущем финансовом году (кассового плана);

- порядок исполнения бюджета Сортавальского муниципального района по расходам;
- порядок управления муниципальным долгом Сортавальского муниципального района;

- порядок разработки среднесрочного финансового плана и проекта бюджета Сортавальского муниципального района на очередной финансовый год (с изменениями и дополнениями);
- нормативные правовые акты по другим вопросам в установленной сфере деятельности финансового управления;    

3) организует работу по формированию бюджета Сортавальского муниципального района;

4) составляет проект бюджета Сортавальского муниципального района, представляет его в администрацию Сортавальского муниципального района с необходимыми документами и материалами для внесения в Совет Сортавальского муниципального района; 

Составляет проекты бюджетов поселений входящих в состав Сортавальского муниципального района, в случае передачи поселениями полномочий Сортавальскому муниципальному району. 

5)   организует исполнение бюджета Сортавальского муниципального района;

6) составляет отчет об исполнении бюджета Сортавальского  муниципального района;

7) утверждает сводную бюджетную роспись бюджета Сортавальского муниципального района;

8) кассовое обслуживание исполнения бюджета Сортавальского муниципального района осуществляет на основании Бюджетного кодекса Российской Федерации, Устава Сортавальского муниципального района, Положения о Финансовом управлении Сортавальского муниципального района, в соответствии с требованиями Порядка исполнения бюджета Сортавальского муниципального района по расходам;

9) ведет муниципальную долговую книгу, учет выданных гарантий в соответствии с требования Бюджетного кодекса Российской Федерации;

10) участвует в разработке мер по совершенствованию бюджетного процесса, межбюджетных отношений и бюджетной политике на территории Сортавальского муниципального района;

11) содействует эффективной реализации комплексных планов социально-экономического развития Сортавальского муниципального района;

12) составляет бюджетную отчетность, осуществляет аналитическую работу, готовит информацию по вопросам исполнения местного бюджета, в том числе, по запросам органов местного самоуправления;

13) оказывает методическую помощь органам местного самоуправления поселений, входящим в состав Сортавальского муниципального района, органам местного самоуправления Сортавальского муниципального района в области бюджетных отношений;

14) осуществляет контрольную деятельность по операциям с бюджетными средствами в пределах своей компетенции в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации;  

15) исполняет государственное полномочие по выравниванию уровня бюджетной обеспеченности поселений;

16) является администратором источников внутреннего финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района, дотаций из бюджета Республики Карелия на выравнивание уровня бюджетной обеспеченности поселений входящих в состав Сортавальского муниципального района и других межбюджетных трансфертов;

17) осуществляет проверку финансового состояния принципала и ликвидности (надежности) предоставляемого обеспечения исполнения обязательств принципала, которые могут возникнуть в будущем в связи с предъявлением гарантом, исполнившим в полном объеме или в какой – либо части обязательства по гарантии, регрессных требований к принципалу;

18) осуществляет санкционирование расходов в порядке, установленном Финансовым управлением Сортавальского муниципального района;

19) 
ведет реестр расходных обязательств; 
20) организует перечисления межбюджетных трансфертов из бюджета Республики Карелия, Сортавальского муниципального района и поселений на территории муниципального образования;  

21) исполняет судебные акты по искам к казне Сортавальского муниципального района в порядке, предусмотренном Бюджетным кодексом; 

22) исполняет функции главного распорядителя и получателя средств бюджета Сортавальского муниципального района, предусмотренных на деятельность Сортавальского финансового управления Сортавальского муниципального района и реализацию возложенных функций;

23) осуществляет иные полномочия, определенные Бюджетным кодексом Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами Сортавальского муниципального района;

1.8. В соответствии с установленными сферами ведения финансовое управление разрабатывает и представляет на рассмотрение главе Сортавальского муниципального района, главе администрации Сортавальского муниципального района проекты решений Совета, постановлений и распоряжений главы Сортавальского муниципального района, постановлений и распоряжений главы администрации Сортавальского муниципального района, а в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального района - проекты других актов, а также проекты заключений и официальных отзывов на проекты законов Республики Карелия и поправок к ним, федеральных законов и поправок к ним.

1.9. Финансовое управление может направить главе Сортавальского муниципального района, главе администрации Сортавальского муниципального района иные документы, требующие рассмотрения ими.

1.10. Проекты актов и документы на рассмотрение главе Сортавальского муниципального района, главе администрации Сортавальского муниципального района могут быть внесены только руководителем финансового управления или его заместителем, исполняющим обязанности руководителя финансового управления на период временного его отсутствия.

1.11. В финансовом управлении рассматриваются и в соответствии с полномочиями принимаются решения:

1) по проектам актов и другим документам, поступившим в установленном порядке от органов местного самоуправления Сортавальского муниципального района и других организаций;

2) по обращениям граждан.

1.12. финансовым управлением принимаются локальные правовые акты в соответствии с полномочиями в установленной сфере деятельности.

II.  Структура финансового управления

Структура финансового управления утверждается руководителем финансового управления Сортавальского муниципального района по согласованию с главой администрации Сортавальского муниципального района.

III. Полномочия руководителя финансового управления 

3.1. Руководитель финансового управления организует деятельность финансового управления и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на финансовое управление полномочий и реализацию государственной политики в установленной сфере деятельности, является представителем финансового управления по всем вопросам отношений и взаимодействия с другими органами  и организациями, подписывает от имени финансового управления договоры и другие гражданско-правовые документы.

3.2. Руководитель финансового управления:
1) осуществляет на основе единоначалия общее руководство деятельностью финансового управления и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на финансовое управление задач и  функций в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением;
2) самостоятельно  принимает решения по вопросам, отнесенным к  компетенции финансового управления;

3) утверждает Положения о структурных подразделениях финансового   управления;
4) устанавливает   полномочия   работников   финансового   управления,   распределяет обязанности между ними, утверждает должностные инструкции;
5) утверждает штатное расписание финансового управления в пределах  установленной  численности работников и фонда оплаты труда, смету расходов на содержание финансового управления в пределах выделяемых бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете Сортавальского муниципального района на очередной финансовый год;
6) принимает меры по обеспечению финансового управления квалифицированными кадрами;
7) назначает на должность и освобождает от должности, поощряет и привлекает к ответственности работников финансового управления;
8) представляет в установленном порядке особо отличившихся   работников   к награждению государственными наградами и присвоению почетных званий;
9) организует работу по соблюдению требований Закона Республики Карелия «О муниципальной службе в Республике Карелия» от 24.04.2007г. № 1107-ЗРК;
10) готовит   по   поручениям   главы   Сортавальского   муниципального   района и главы администрации  Сортавальского   муниципального   района  доклады, информации, отчеты о деятельности финансового управления;
11) представляет Совету Сортавальского муниципального района ежегодные отчеты о результатах своей деятельности и деятельности финансового управления, в том числе о решении вопросов, поставленных Советом Сортавальского муниципального района;
12) организует своевременное и правильное рассмотрение и разрешение обращений юридических лиц и граждан, принимает по ним необходимые меры, проводит прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции финансового управления;
13) организует делопроизводство финансового управления;
14) осуществляет   иные    полномочия,    отнесенные    к   деятельности    финансового управления.
IV. Полномочия заместителя руководителя финансового управления 

4.1. Заместитель руководителя финансового управления (далее - заместитель руководителя) назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя финансового управления и подчиняется руководителю финансового управления.

4.2. Заместитель руководителя руководствуется в своей деятельности Положением о финансовом управлении Сортавальского муниципального района, Положением о бюджетном отделе, Положением об отделе казначейства, бухгалтерского учета и отчетности, порядками регулирующими составление, исполнение бюджета Сортавальского муниципального района, контроль за организацией бюджетного процесса в Сортавальском муниципальном районе, утвержденной должностной инструкцией.

4.3. Заместитель руководителя исполняет обязанности руководителя финансового управления в период его отсутствия. 

4.4. Взаимодействует с соответствующими органами исполнительной власти Республики Карелия и их структурными подразделениями,  а также другими органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями,  отделами финансового управления, с городскими и сельскими поселениями, входящими в состав Сортавальского муниципального района.

V. Полномочия начальников отделов финансового управления

5.1. Начальники отделов финансового управления (далее - начальники отделов) осуществляют организацию работы отделов по направлениям их непосредственной деятельности, а также вправе действовать от имени финансового управления в соответствии с функциями отдела, перечень которых указывается в Положении об отделе, на основании доверенности, приказа руководителя финансового управления.

5.2. Начальники отделов несут персональную ответственность за принятые ими решения в рамках предоставленных им руководителем финансового управления полномочий.

5.3. Начальники отделов финансового управления назначаются на должность и освобождаются от должности руководителем финансового управления, непосредственно подчиняются руководителю финансового управления. 

5.4. В соответствии с предоставленными им руководителем финансового управления  полномочиями начальники отделов:

1) осуществляют непосредственное руководство отделом, несут персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел полномочий, функций и состояние исполнительской дисциплины;

2) взаимодействуют с соответствующими органами исполнительной власти Республики Карелия и их структурными подразделениями, а также другими органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, другими отделами финансового управления;

3) обеспечивают в установленном порядке подготовку для направления главе Сортавальского муниципального района, главе администрации Сортавальского муниципального района проектов актов, по которым требуется решение главы Сортавальского муниципального района, главы администрации Сортавальского муниципального района;

4) обеспечивают в установленном порядке подготовку проектов нормативных правовых актов финансового управления;

5) осуществляют контроль за исполнительской дисциплиной в отделе;

6) проводят анализ, систематизацию и подготовку предложений по совершенствованию деятельности отдела;

7) разрабатывают текущие и перспективные планы работы отдела;

8)  подготавливают и представляют на рассмотрение руководителю финансового управления предложения о назначении на должность и об освобождении от должности, о повышении квалификации, поощрении сотрудников отдела и наложении на них взысканий;

9)  осуществляют иные полномочия и функции, устанавливаемые настоящим Регламентом, Положением об отделе, а также приказами и поручениями руководителя финансового управления и (или) заместителя руководителя.

VI. Порядок планирования и организации работы финансового управления

6.1. Планирование работы финансового управления осуществляется на основе перспективного  (на год),  текущих (квартальных) планов работы отделов финансового управления (далее - отделов), планов подготовки и проведения основных мероприятий.

6.2. Перспективное планирование (на год) осуществляется путем принятия плана, предусматривающего  мероприятия по реализации бюджетной и финансовой политики  на территории Сортавальского муниципального района  на год, а также включающего приоритетные направления деятельности финансового управления по исполнению федерального законодательства и законов Республики Карелия, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления, правотворческие инициативы,  контрольные  и иные  мероприятия.  

6.3. План работы отделов на год и квартал составляется с учетом действующего законодательства Российской Федерации и Республики Карелия, нормативных правовых актов, регламентирующих положения бюджетного процесса на территории Сортавальского муниципального района. 

6.4. План работы финансового управления на год и квартал составляется на основании планов работы отделов, утверждается руководителем и подлежит согласованию с Главой Администрации Сортавальского муниципального района.

6.5. Начальники отделов за 10 дней до начала планируемого периода  представляют план работы отделов на утверждение руководителю финансового управления. План работы отделов подлежит утверждению руководителем финансового управления. 

6.6.  Руководитель финансового управления  к 20 числу текущего месяца представляет в организационно-контрольный отдел администрации предложения для рассмотрения их на предмет включения в текущий план работы на год и квартал.

VII. Организация документооборота

7.1. Организация работы с документами в финансовом управлении определяется настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству финансового управления Сортавальского муниципального района (далее - инструкция по делопроизводству).

7.2. Документы и проекты актов, представляемые главе Сортавальского муниципального района, главе администрации Сортавальского муниципального района, оформляются в финансовом управлении в соответствии с требованиями, установленными инструкцией по делопроизводству администрации Сортавальского муниципального района.

7.3. Порядок работы с секретными документами и шифротелеграммами, обработка секретной информации осуществляются в соответствии со специальными инструкциями.

7.4. В инструкции по делопроизводству определяются общие правила работы с документами в финансовом управлении, в том числе:

1) по порядку регистрации и доставки корреспонденции;

2) по общим требованиям и особенностям к составлению и оформлению документов;

3) по организации работы с различными видами документов;

4) по порядку подготовки и отправки корреспонденции;

5) по контролю исполнения документов;

6) по порядку оперативного хранения документов и передачи их на хранение в архив;

7) по выполнению машинописных и стенографических работ;

8) по учету, хранению и использованию печатей, штампов и бланков.

7.5. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в отделах возлагается на начальников отделов.

7.6. Исходящие документы финансового управления подлежат обязательному визированию непосредственным исполнителем, начальником отдела, осуществлявшего подготовку документа, руководителем финансового управления. 

7.7. Рассмотрение документов в отделах осуществляется:

1) по нетерпящим отлагательства срочным (оперативным) поручениям - в суточный либо иной, более короткий, указанный в поручении срок;

2) по проектам постановлений и распоряжений органов местного самоуправления Сортавальского муниципального района - в трехдневный (рабочих дней) срок;

3) по поручениям с указанным сроком исполнения - в пределах установленного срока исполнения;

4) по документам, не содержащим поручений со сроком исполнения, - в пределах 15 календарных дней;

5) по документам, подлежащим рассмотрению (требующим ответа) в определенный законодательством срок, - в пределах установленного законодательством срока.

VIII. Порядок принятия  правовых актов  финансового управления
8.1. Руководитель финансового управления  в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Республики Карелия, Уставом, решениями Совета, издает постановления – по вопросам реализации полномочий, установленных настоящим Уставом для финансового управления. 

8.2.  Решения руководителя финансового управления, принимаемые по вопросам, находящимся в его компетенции в соответствии с Положением о Финансовом управлении Сортавальского муниципального района, оформляются в виде приказов:


1) по вопросам организации работы финансового управления, по вопросам финансов, снабжения, обеспечения деятельности  финансового управления;    


2) по личному составу (с буквой «ЛС») финансового управления (прием, перевод, увольнение, поощрение, привлечение к дисциплинарной ответственности, оплата труда  работников  финансового управления, предоставление им отпуска и т.п.).

3) по организации бюджетного процесса.

Приказы являются обязательными для исполнения всеми работниками финансового управления.
8.3. Приказы руководителя финансового управления вступают в силу со дня их подписания, если иное не предусмотрено в самом приказе, и подлежат обязательной регистрации. 

Регистрация  приказов производится в течение года в порядке возрастания номеров.

8.4 Внесение изменений и дополнений в приказ руководителя финансового управления, а также его отмена осуществляется исключительно  путем издания соответствующего приказа руководителя финансового управления.

При подготовке проекта приказа должно обеспечиваться соответствие проекта приказа требованиям действующих правовых актов, в том числе регулирующих вопросы противодействия коррупции.
IX.  Порядок подготовки, согласования муниципальных правовых актов администрации
9.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по подготовке проекта постановление (распоряжений) главы администрации, главы Сортавальского муниципального района, является изменение федерального,  регионального законодательства и районного нормативного акта по вопросам, непосредственно относящимся к компетенции финансового отдела, а также поручение руководителя  финансового управления (иного уполномоченного лица).

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

9.2. Проекты постановлений (распоряжений) главы администрации должны:  
1) соответствовать компетенции главы администрации;
2) готовиться на основе всестороннего изучения материала, иметь источники материально-технического обеспечения и финансирования;

3) иметь ссылку на действующие нормативные правовые акты органов государственной власти Российской Федерации и Республики Карелия, местного самоуправления Сортавальского муниципального района, если принимаются во исполнение или в соответствии с ними (указывается дата, номер документа и его полное наименование);
4) учитывать ранее принятые по рассматриваемому вопросу муниципальные правовые акты, содержать предложения о признании утратившими силу или изменении ранее принятых муниципальных правовых актов;

5) редактироваться, печататься без исправлений и помарок;

6) иметь необходимое согласование с заинтересованными структурными подразделениями администрации, отделом правового обеспечения администрации, а при необходимости - с государственными органами и организациями, осуществляемое путем визирования руководителем структурного подразделения администрации, государственного органа или организации (а в его отсутствии – заместителем), начальником или консультантом отдела правового обеспечения администрации прилагаемого к проекту листа согласования. На листе согласования указывается   должность,   фамилия,   подпись   должностного   лица, согласующего проект муниципального правового акта, дата согласования.

9.3. Согласование проекта правового акта производится в целях:


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


- квалифицированной и всесторонней оценки качества подготавливаемого проекта правового акта;


- предотвращения противоречия норм данного проекта правового акта действующему законодательству;


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


9.4. Проекты постановлений (распоряжений), переданные на согласование
должны быть рассмотрены в течение трех рабочих дней с
момента представления документов на согласование, если иной срок не установлен главой администрации, его заместителем.

9.5.  При   наличии   разногласий   по   проекту   работник финансового управления, который внес проект постановления (распоряжения), должен обеспечить обсуждение его с заинтересованными лицами с целью поиска взаимоприемлемого решения.

В случае если такое решение не найдено, проект постановления (распоряжения) может быть направлен для рассмотрения главе администрации с обязательным приложением к нему перечня мотивированных разногласий  или замечаний, подписанных руководителем финансового управления.

9.6. При внесении постановлений (распоряжений), требующих принятия решений Совета, одновременно должен представляться также проект соответствующего решения, а также документы к нему.


9.7. Внесение в проект постановления (распоряжения) незначительных, не меняющих сути документа изменений не влечет за собой повторного визирования.
При появлении предложений и  замечаний, имеющих принципиальное значение, исполнитель должен заново согласовать проект постановления (распоряжения).


9.8. Ответственность за качество проекта  муниципального правового акта  главы администрации, доработку его в соответствии с Инструкцией по делопроизводству,   его  согласование с заинтересованными сторонами возлагается на исполнителя, подготовившего данный проект муниципального правого акта. 


9.9. В отдельном пункте проекта постановления (распоряжения) указывается
муниципальный служащий, на которого возлагается контроль за выполнением постановления (распоряжения) в целом и конкретные сроки исполнения.
В тексте муниципального правового акта не должно содержаться пунктов с поручениями, в которых не указан исполнитель и сроки исполнения.

9.10. В проекте постановления (распоряжения) включаются официальные наименования органов и организаций в соответствии с их уставными документами.
9.11.
Подготовленные на подпись проекты постановлений (распоряжений)
передаются в организационно-контрольный отдел с приложением всех необходимых документов (лист согласования, указатель рассылки документа, приложения); затем они направляются главе администрации  на подпись.
Подписанный проект постановления (распоряжения) возвращается Управделами для регистрации. 
Датой издания постановления (распоряжения) считается дата подписания муниципального правового акта  главой администрации  или его заместителем (в случае отсутствия главы администрации). 
9.12. Распоряжения главы администрации вступают в силу с момента их подписания. 

X. Порядок работы с документами  федеральных и республиканских 
  органов государственной власти, иных государственных органов, органов местного самоуправления, служебными письмами
10.1. Порядок работы с документами  федеральных и республиканских органов государственной власти, иных государственных органов, органов местного самоуправления, служебными письмами (далее – документы) определяется настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству. 

10.2 Документы после рассмотрения их руководителем или его заместителем направляются на регистрацию и постановки их на контроль. Контролю подлежат все документы,   требующие исполнения.


10.3 Рассмотренные   документы    в соответствии с указаниями руководителя или его заместителя направляются для исполнения или для ознакомления муниципальным служащим.
10.4
Исполнитель, указанный в резолюции первым, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и обязан представить на имя руководителя или его заместителя, давшего поручение, исчерпывающий ответ или ответ с учетом мнений и предложений всех соисполнителей. Заключения соисполнителей предоставляются ответственному исполнителю за 3 дня до указанного срока. 


10.5. Во всех случаях, когда предусмотрено предоставление отчетов, справок, информаций, исполнители готовят их и не позднее, чем за 3 дня до установленного срока предоставляют на подпись руководителю финансового управления, а в его отсутствии - заместителю.

10.6. Если исполнитель в силу ряда причин не может обеспечить   исполнение данного ему поручения к установленному сроку, то он обязан уведомить об этом руководителя финансового управления. 

Решение на продление срока исполнения дается руководителем финансового управления, в его отсутствии – заместителем. Продление срока исполнения     производится руководителем финансового управления или его заместителем на основании  аргументированной просьбы исполнителя не позднее чем за 3 дня до истечения установленного контрольного срока.

Снять с контроля свое поручение может только руководитель финансового управления или его заместитель, который его дал. 


10.7. Исполненные документы подшиваются в дела согласно номенклатуре дел. 

10.8. Вся входящая и исходящая корреспонденция регистрируется в соответствующем журнале в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
XI. Подготовка документов  к сессии Совета, к заседаниям постоянных депутатских комиссий, организация работы с решениями  Совета

11.1. Правотворческая инициатива от финансового управления по принятию муниципального правового акта Совета принадлежит руководителю финансового управления.
Правотворческая инициатива реализуется внесением в Совет проекта  решения Совета.


11.2. При внесении проекта решения в Совет по инициативе руководителя финансового управления ответственным исполнителем должны быть представлены:

1) текст проекта решения Совета  с указанием субъекта  правотворческой инициативы, внесшего проект;

2) пояснительная записка с обоснованием необходимости принятия проекта решения Совета, а также ожидаемых социально - экономических последствий;

3) финансово-экономическое обоснование (в случае внесения проекта решения Совета, реализация которого потребует материальных затрат);

4) перечень муниципальных правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению, дополнению или принятию в связи с принятием данного  решения Совета;

5) заключение при внесении проектов решений Совета, предусматривающих установление, изменение и отмену местных налогов, осуществление расходов из средств  бюджета Сортавальского муниципального района. 

 Требования, предусмотренные пунктами  2 и 3 настоящей части  Регламента,   не распространяются на процедуру внесения проектов решений  Совета декларативного характера и депутатских запросов.

11.3. Непосредственно в текст внесенного в Совет проекта решения  включаются следующие положения:

1) положения о сроках и порядке вступления  в силу решения;

 
2) о признании утратившими силу и о приостановлении действия ранее принятых решений Совета  или отдельных их положений в связи с принятием данного решения Совета (при необходимости);

3) о приведении финансовым управлением своих муниципальных  правовых актов в соответствие с принятым решением Совета (при необходимости). 

11.4. Необходимым условием внесения в Совет проекта решения  о внесении изменений и дополнений в действующие решения  либо о признании их утратившими силу является представление:

1) текста проекта  решения;

2) обоснования необходимости внесения изменений и дополнений в соответствующее действующее решение  либо признания его утратившим силу;

3) финансово-экономического обоснования (в случае внесения изменений и дополнений, реализация которых потребует дополнительных материальных и иных затрат).

11.5. В документах, представляемых при внесении проекта решения  в Совет, указываются инициаторы и разработчики проекта, принимавшие участие в его подготовке.

11.6. Проект правового акта Совета и прилагаемые к нему материалы представляются в соответствии с Уставом Сортавальского муниципального района, и Регламентом  Совета Сортавальского муниципального района.

11.7. Проекты решений Совета визируются руководителем финансового управления, готовившим эти проекты, отделом правового обеспечения, заместителями   Главы   администрации  и Главой администрации.

XII. Порядок подготовки проекта  бюджета 
12.1. Проект бюджета составляется на основе прогноза социально-экономического развития в целях финансового обеспечения расходных обязательств Сортавальского муниципального района.

12.2. Составление проекта бюджета Сортавальского муниципального района исключительная прерогатива администрации Сортавальского муниципального района.

Непосредственное составление проекта бюджета Сортавальского муниципального района осуществляет Финансовое управление Сортавальского муниципального района. 

12.3. Проект бюджета Сортавальского муниципального района составляется в соответствии с требованиями Порядка разработки среднесрочного финансового плана и проекта бюджета Сортавальского муниципального района на очередной финансовый год, утвержденного постановлением Администрации Сортавальского муниципального района от 26 сентября № 86 (с изменениями и дополнениями от 28 сентября 2009г № 96) в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации и принимаемых с соблюдением его требований муниципальными правовыми актами Совета Сортавальского муниципального района. 
Составлению проекта бюджета Сортавальского муниципального района должна предшествовать подготовка следующих документов, на которых основывается составление бюджета:
- прогноза социально-экономического развития Сортавальского муниципального района;   

- основных направлений бюджетной, налоговой и долговой политики Сортавальского муниципального района на очередной финансовый год;

12.4. Одновременно с составлением проекта бюджета Сортавальского муниципального района разрабатывается среднесрочный финансовый план Сортавальского муниципального района на плановый период и на второй год планового периода.

XIII. Порядок взаимодействия c администрацией и Советом 

13.1. Финансовое управление, администрация  и Совет  взаимодействуют исходя из интересов жителей района, единства целей и задач в решении вопросов местного значения муниципального района.

13.2. Муниципальные служащие финансового управления участвуют в работе администрации, Совета в соответствии с их регламентом и представляют финансовое управление по вопросам, входящим в их  компетенцию. 

13.3. Муниципальные служащие финансового управления оказывают работникам администрации, депутатам Совета  информационно-техническую и консультативную помощь в осуществлении полномочий, представляют им необходимую информацию по распоряжению руководителя финансового управления.

XIV. Порядок взаимоотношений с органами судебной власти

В случае предъявления в суды общей юрисдикции, арбитражные суды, мировые суды исковых или иных требований к финансовому управлению  представление интересов финансового управления  в суде осуществляет руководитель финансового управления,  а также, при необходимости, иные муниципальные служащие финансового управления на основании соответствующей доверенности руководителя финансового управления.
XVI. Порядок рассмотрения отдельных видов обращений

16.1. Запросы, поступающие в соответствии с законодательством Российской Федерации из правоохранительных органов, исполняются в указанный в запросе срок, а если срок не установлен - в течение 30 дней.

16.2. В случае если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в указанный срок, руководитель финансового управления направляет инициатору запроса ответ о невозможности его исполнения в срок с указанием причин, а также возможного срока исполнения запроса. 

XVII. Организация  работы с  обращениями  граждан, организация

личного  приема граждан   

Работы с обращениями  граждан, прием граждан по личным вопросам  организуется в соответствии с  Федеральным Законом РФ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
XVIII. Порядок работы с информацией, предназначенной для передачи 

по  электронной почте, телетайпу и телефаксу


18.1. Служебная информация финансового управления (телеграммы, факсимильные сообщения, файлы на магнитных носителях), предназначенная для передачи по  электронной почте, телефаксу оформляется исполнителем в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

18.2. Официальные адреса финансового управления:

- в сети e-mail: finsort@onego.ru;

- телефакс: 8-814-30-4-53-52.


18.3. Входящие сообщения, поступающие по  электронной почте обрабатываются специалистом, ответственным за учет входящей корреспонденции по электронной почте и направляются адресатам в электронном виде, либо в распечатанном виде передаются для резолюции руководителю финансового управления с последующей регистрацией документа.
XIX. Порядок обработки информации на персональных компьютерах, 

в локальной сети финансового управления, глобальной сети Интернет


19.1. Порядок обработки информации на персональных компьютерах определяется Инструкцией пользователя по соблюдению режима информационной безопасности финансового управления Сортавальского муниципального района.

19.2. Доступ к базам данных и каталогам общего пользования в локальной сети финансового управления предоставляется всем пользователям локальной сети. Доступ к базам данных ограниченного пользования, личным и коллективным каталогам, а также доступ к глобальной сети Интернет предоставляется в соответствии с регламентом работ в локальной сети. 
XX. Выполнение множительных работ

20.1.   Размножение  или  снятие  копий  с документов производится только с
разрешения руководителя финансового управления.

20. 2.
Материалы, не относящиеся к деятельности финансового управления к размножению не принимаются.

XXI. Доступ к информации о деятельности финансового управления
21.1. Информация о деятельности финансового управления  является открытой, за исключением случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации.

21.2. Информация о деятельности финансового управления и о принимаемых в финансовом управлении правовых актах размещается на официальном Интернет-сайте администрации и иных средствах массовой информации.


21.3. Официальный сайт администрации  в глобальной сети Интернет имеет адрес доступа: http://sortavala-mr.telesort.ru/ . Официальный сайт администрации представляет в глобальной сети Интернет сведения об органах местного самоуправления Сортавальского муниципального района, отражает официальную позицию органов местного самоуправления Сортавальского района.
21.4. Ответственность за своевременное размещение информации по вопросам бюджетного процесса на официальном Интернет-сайте Сортавальского муниципального района возложена на заместителя руководителя финансового управления Сортавальского муниципального района.

XXII. Ответственность за нарушение Регламента

22.1. За нарушение требований настоящего Регламента виновные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством и правовыми актами финансового управления Сортавальского муниципального района.

22.2. Дисциплинарные взыскания накладываются на основании представления заместителя руководителя, начальников отделов финансового управления  и оформляются приказом руководителя финансового управления.

22.3. Руководитель финансового управления вправе принять решение о частичном или полном  лишении премии  виновных в нарушении Регламента лиц. 
