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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	31 марта 2015 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	№ 266


Об утверждении стандарта качества муниципальной услуги «Ведение бухгалтерского и налогового учета, составление отчетности, контроль расходования средств»
В целях установления требований к качеству муниципальных услуг, оказываемых за счёт средств местного бюджета муниципального образования «Верхнекетский район», в соответствии с постановлением Администрации Верхнекетского района от 26 декабря 2013 №1600 «О стандартах качества муниципальных услуг, оказываемых населению за счёт средств местного бюджета муниципального образования «Верхнекетский район»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить стандарт качества муниципальной услуги «Ведение бухгалтерского и налогового учета, составление отчетности, контроль расходования средств» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района «Территория» и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2015 года. 

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Верхнекетского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Верхнекетского района по социальным вопросам М.П.Гусельникову.

Глава Верхнекетского района                                                                        Г.В. Яткин
Елисеева Т.А.

2-66-70

Дело - 2, УО- 1, прокуратура -1, ЦБ-1
Приложение
к постановлению Администрации 
Верхнекетского района
от 31 марта 2015 г. № 266
#G0ПланППППСтандарт качества муниципальной услуги

«Ведение бухгалтерского и налогового учета, составление отчетности, контроль расходования средств»
1. Наименование муниципальной услуги – «Ведение бухгалтерского и налогового учета, составление отчетности, контроль расходования средств» (далее - услуга).

Содержание услуги – ведение бухгалтерского, налогового учета, составление отчетности, контроль расходования средств.

Оказание услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением «Централизованная бухгалтерия» Верхнекетского района Томской области (далее – ЦБ).

Категории и группы получателей услуги – Управление образования Администрации Верхнекетского района и подведомственные ему муниципальные образовательные организации, заключившие договор с ЦБ на оказание услуги (далее - Организация).
2. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления услуги:
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 22.11.2011 №402 «О бухгалтерском учете»;

- Федеральный закон от 18.07.2011 №223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению»;

- Приказ Управления финансов Администрации Верхнекетского района от 14.05.2013 №19-од «Об утверждении Порядка составления и предоставления в Управление Финансов Администрации Верхнекетского района сводной бюджетной отчетности муниципальных казенных, бюджетных и автономных учреждений главными распорядителями средств бюджета, главными администраторами источников финансирования дефицита бюджета, городским и сельскими поселениями»;
3. Объем услуги.

В рамках услуги осуществляется:

- представительство интересов Организаций в налоговых органах, органах внебюджетных фондов и иных органов по вопросам, связанным с налогообложением, исчислением страховых взносов;

- открытие и ведение лицевых счетов Организаций и операций по ним;

- осуществление финансирования Организаций в пределах доведенных бюджетных средств, выделенных на очередной финансовый год;

- осуществление финансирования Организаций в рамках выделенных средств субсидий на выполнение муниципального задания и субсидий на иные цели на очередной финансовый год;
- осуществление контроля за целевым и рациональным расходованием бюджетных средств по утвержденной бюджетной смете на очередной финансовый год;

- формирование всех первичных документов, являющихся основанием для отражения поступлений главным администратором доходов бюджета, и передача их в установленные сроки для отражения на счетах бухгалтерского учета и формирование бюджетной отчетности;

- информационное сотрудничество с Управлением Федерального Казначейства в системе электронного документооборота (СУФД);

- начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам Организаций;

- начисление родительской платы;

- возврат доходов;

- уточнение вида и принадлежности платежа;

- своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения в пределах санкционированных расходов бюджетной сметы Организаций с дебиторами и кредиторами, подотчетными лицами для предоставления в виде ходатайства об изменении санкционирования расходов в очередном финансовом году в отдел экономического анализа и прогнозирования Организаций;

- своевременное и правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджет, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды;

- контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей в бюджет, взыскания задолженности по ним;

- составление и предоставление в установленные сроки бухгалтерской, налоговой, статистической, финансовой и иной отчетности;

- проведение инвентаризации имущества, материальных ценностей, основных средств, кассы, подготовка протоколов заседаний инвентаризационной комиссий и проекта приказа по отражению результатов инвентаризации, предоставление их Организациям;

- проведение и составление актов проверок и ревизий, ведение банка данных проводимых проверок, разработка мер по устранению нарушений и недостатков, выявленных в результате проверок и ревизий;

- размещение бухгалтерской информации на официальном сайте в сети интернет /«www.bus.gov.ru»/;

- формирование архива первичных документов, обеспечение должного порядка хранения бухгалтерских документов и бухгалтерского архива;

- консультации по вопросам бухгалтерского учета, отчетности и налогообложения;

- иные действия, предусмотренные нормативными документами, регулирующими финансово-хозяйственную деятельность.

4. Результат, который должен быть достигнут в процессе или по окончании выполнения услуги.

Результатом оказания услуги является обеспечение учета финансово-хозяйственной деятельности Организации, соблюдение сроков предоставления бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности Организации в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок и условия предоставления услуги.

5.1. Услуга предоставляется Организации в заявительном порядке на основании договора об оказании услуги, заключенного между ЦБ и Организацией.

5.2. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано офисной мебелью, персональным компьютером, счетной техникой, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями. Предоставление услуги требует наличия компьютерной техники, Интернета, установленного программного обеспечения: Microsoft Office, «АЦК-Финансы», «Парус Бухгалтерия», «Парус Зарплата», «Парус Родительская плата», «Гарант», СУФД, Сбербанк Бизнес Онлайн и другого программного обеспечения, необходимого для работы специалистов, задействованных в оказании услуги. Помещение кассы должно быть оборудовано в соответствии с требованиями, установленными Порядком ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенным порядком ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства, утвержденным указанием Центрального банка Российской Федерации от 11 марта 2014 г. N 3210-У
5.3. Каждый специалист ЦБ, оказывающий услугу, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование, профессиональную подготовку, обладать знаниями, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

5.4. Безопасность оказания услуги определяется требованиями санитарных правил и норм, пожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка.

5.5. Порядок информирования потребителей о предоставляемой муниципальной услуге.

Информация о стандарте качества предоставления муниципальной услуги подлежит размещению на официальном сайте Управления образования Администрации Верхнекетского района (http://ver-UOver.edu.tomsk.ru/) в информационно-коммуникационной сети «Интернет», а именно:

а) сведения о графике работы;

б) сведения об учредителе с указанием Ф.И.О., должности, номера телефона должностного лица;

в) контактная информация о руководителях с указанием Ф.И.О., должности, телефона, времени и месте приёма посетителей.

5.6. Порядок обжалования действий (бездействия) работников, оказывающих услугу.

Потребитель услуги вправе обжаловать нарушение требований Стандарта обратившись с жалобой к руководителю ЦБ либо начальнику Управления образования Администрации Верхнекетского района (далее – Управление образования), в том числе в следующих случаях:

а) нарушение условий договора об оказании услуги;

б) нарушение срока предоставления услуги;

в) требование у организации документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у Организации;

д) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

е) требование с Организации при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, договором об оказании услуги;
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме.

Жалоба должна содержать:

а) ФИО должностного лица ЦБ, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ЦБ.
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), должностного лица ЦБ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

д) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ЦБ, должностного лица ЦБ в приеме документов у заявителя - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) текст жалобы не поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель ЦБ либо начальник Управления образования вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись начальнику Управления образования. О данном решении уведомляется заявитель.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу руководителю ЦБ либо начальнику Управления образования.

По результатам рассмотрения жалобы руководитель ЦБ, начальник Управления образования принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме полной или частичной отмены решения, принятого по результатам предоставления услуги;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, об удовлетворении или отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и (или) по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.

Порядок работы с обращениями граждан, связанными с оказанием муниципальной услуги, устанавливается Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Томской области от 11 января 2007 года № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления».

