Утвержден
Постановлением главы Чебаркульского городского округа от 12.10.2011 г. №907
Административный регламент исполнения Финансовым управлением Администрации МО « Чебаркульский городской округ»  муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета городского округа и администраторов источников финансирования дефицита бюджета городского округа
I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения Финансовым управлением  Администрации МО «Чебаркульский  городской округ»  муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета городского округа и администраторов источников финансирования дефицита городского бюджета (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и прозрачности функции по санкционированию оплаты денежных обязательств и определяет сроки и последовательность административных процедур Финансового управления Администрации МО «Чебаркульский  городской округ» (далее – Финансовое управление Администрации) его структурных подразделений и должностных лиц. 

При исполнении муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета городского округа и администраторов источников финансирования дефицита бюджета городского округа (далее - муниципальная функция по санкционированию оплаты денежных обязательств) Финансовое управление Администрации осуществляет прием, обработку документов, указанных в пункте 1.5 настоящего Регламента, представляемых главными распорядителями средств бюджета городского округа (далее – главные распорядители), распорядителями средств бюджета городского округа (далее – распорядители), получателями средств бюджета городского округа (далее - получатели), главными администраторами источников финансирования дефицита бюджета городского округа (далее – главные администраторы источников), администраторами источников финансирования дефицита городского бюджета (далее – администраторы источников) для осуществления кассовых выплат, и совершает разрешительную надпись, подтверждающую правомерность (обоснованность) соответствующих кассовых операций. 

1.2. Муниципальную функцию по санкционированию оплаты денежных обязательств исполняет Финансовое управление Администрации. Исполнение Финансовым управлением Администрации муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств осуществляется с использованием программного обеспечения. 

Финансовое управление Администрации при исполнении муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств: 

взаимодействует с главными распорядителями, получателями, администраторами источников, осуществляющими операции с источниками внутреннего финансирования дефицита бюджета городского округа по вопросам исполнения муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств;

осуществляет прием документов, представленных главными распорядителями, получателями, администраторами источников для осуществления кассовых выплат в валюте Российской Федерации и обработку платежных документов; 

взаимодействует с Отделением по городу Чебаркулю и Чебаркульскому району УФК по Челябинской области по вопросам кассового обслуживания исполнения бюджета городского округа. 

1.3. Результатом исполнения муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств является совершение разрешительной надписи в виде отметки «Принято к исполнению» после проверки наличия документов, предусмотренных постановлением главы городского округа от 24.02.2009г. №127 «О порядке санкционирования денежных обязательств получателей средств бюджета МО «Чебаркульский городской округ» (далее - Порядок санкционирования), постановлением главы городского округа от 08.04.2008г. №305 «Об утверждении Порядка осуществления и учета операций по источникам финансирования дефицита бюджета городского округа» (далее - Порядок по источникам), постановлением главы городского округа от 25.09.2007г. № 941 «Об утверждении Порядка осуществления операций по обеспечению наличными денежными средствами получателей средств бюджета МО «Чебаркульский городской округ» (далее – порядок обеспечения наличными деньгами).
1.4. При исполнении Финансовым управлением Администрации муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств в качестве заявителей выступают главные распорядители, получатели (далее – получатели), главные администраторы источников (далее - администраторы источников). 

1.5. Санкционирование оплаты денежных обязательств осуществляется Финансовым управлением Администрации  на основании следующих документов: 

заявки на оплату расходов;

заявки на кассовый расход по источникам;

заявки на возврат по источникам. 

Заявка на оплату расходов при наличии электронного документооборота между получателем и Финансовым управлением  Администрации представляется в электронном виде с применением электронной цифровой подписи (далее – в электронном виде). 

При отсутствии электронного документооборота с применением электронной цифровой подписи заявка на оплату расходов представляется на бумажном носителе с одновременным представлением электронного документа (далее - на бумажном носителе).

Для санкционирования оплаты денежных обязательств за счет средств бюджета городского округа одновременно с заявкой на оплату расходов получатель представляет в Финансовое управление Администрации  муниципальный контракт на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд (далее – муниципальный контракт) или договор аренды и (или) документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства (далее – документ-основание).

В качестве документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства, получателем представляются при поставке товаров (накладная и (или) акт приемки-передачи), выполнении работ (акт выполненных работ), оказании услуг (счет) или по аренде (счет), исполнительный документ (исполнительный лист, судебный приказ), иных документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств, предусмотренных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации,  правовыми актами МО «Чебаркульский городской округ». 

Получатель представляет в Финансовое управление Администрации документ-основание при наличии электронного документооборота между Финансовым управлением Администрации  и получателем с применением электронной цифровой подписи получатель представляет электронную копию соответствующего документа-основания (далее – электронная копия документа-основания), созданную посредством сканирования и подтвержденную электронной цифровой подписью уполномоченного лица получателя. 

При отсутствии электронного документооборота с применением электронной цифровой подписи между Финансовым управлением Администрации и получателем документ-основание представляется на бумажном носителе. 

Прилагаемый к заявке на оплату расходов документ-основание на бумажном носителе подлежит возврату получателю. 

Заявка на возврат  по источникам, заявка на кассовый расход по источникам (далее – заявки по источникам) представляются в Финансовое управление  Администрации администраторами источников. 

К заявке по источникам прилагаются документы, подтверждающие совершение операции, оформленные в соответствии с требованиями действующего законодательства (далее – документ-основание). 

При наличии электронного документооборота с применением электронной цифровой подписи заявка по источникам и подтверждающие документы представляется в электронном виде. При отсутствии электронного документооборота с применением электронной цифровой подписи заявка по источникам и документы-основания представляется на бумажном носителе с одновременным представлением электронного документа заявки по источникам. 

Заявки на оплату расходов, представляемые получателями и заявки по источникам, представляемые администраторами источников на бумажном носителе в Финансовое управление Администрации принимаются в двух экземплярах, первый экземпляр должен быть оформлен подписями и оттиском печати, имеющимися в карточке с образцами подписей и оттиска печати получателя, администратора источников.

Заявки на оплату расходов и заявки по источникам в виде электронного документа, принимаются Финансовым управлением  Администрации с электронной цифровой подписью уполномоченных лиц соответствующего получателя, администратора источников. 

1.6. Исполнение Финансовым управлением  Администрации муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств осуществляется на безвозмездной основе. 

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Место нахождения Финансового управления Администрации МО «Чебаркульский городской округ»: Челябинская область,  г. Чебаркуль, ул. Ленина, 13-а.

Почтовый адрес для направления в Финансовое управление Администрации  документов и обращений: Челябинская область, г. Чебаркуль, ул. Ленина 13а, 456440, Финансовое управление Администрации МО «Чебаркульский  городской округ».

2.2. Место приема Финансовым управлением Администрации документов и обращений: г. Чебаркуль, ул. Ленина, 13-а, кабинет 307 (приемная), кабинет 216 (ОКИБ).

Прием документов от заявителей производится в режиме общей очереди. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов не должно превышать 15 минут. 

График работы Финансового управления  Администрации МО «Чебаркульский городской округ»:

	День приема
	Время приема 

	Понедельник
	8.00 -12.00 и с 13.00 -17.00 

	Вторник
	8.00 -12.00 и с 13.00 -17.00 

	Среда
	8.00 -12.00 и с 13.00 -17.00 

	Четверг
	8.00 -12.00 и с 13.00 -17.00 

	Пятница
	8.00 -12.00 и с 13.00 -17.00 


В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час. 

Структурными подразделениями Финансового управления Администрации, осуществляющими бюджетные полномочия по санкционированию оплаты денежных обязательств, являются: 

Отдел казначейского исполнения бюджета – в части санкционирования оплаты денежных обязательств; 

Отдел бухгалтерского учета и отчетности - в части санкционирования оплаты денежных обязательств наличными денежными средствами.

В случае если организационно-штатной структурой Финансового управления  Администрации будут предусмотрены изменения, санкционирование оплаты денежных обязательств осуществляется отделом, на который будут возложены полномочия по санкционированию в соответствии с Уставом Финансового управления Администрации, положениями об отделах и должностными инструкциями. 

Санкционирование оплаты денежных обязательств осуществляется до 12-00 текущего рабочего дня по заявкам на оплату расходов и заявкам по источникам, поступившим в ОКИБ в предыдущий рабочий день до 11-30. 
Санкционирование оплаты денежных обязательств по заявкам на оплату расходов и заявкам по источникам, поступившим в ОКИБ в  текущий рабочий день до 16-30, осуществляется  следующим рабочим днем. 
Телефон Финансового управления Администрации  для получения справок по входящей корреспонденции (35168) 2-27-77.

Телефон отдела казначейского исполнения бюджета Финансового управления Администрации для консультаций по вопросам санкционирования оплаты денежных обязательств (35168) 2-49-77.

Телефон отдела бухгалтерского учета и отчетности для консультаций по вопросам санкционирования оплаты денежных обязательств наличными средствами (35168) 2-19-66. 

2.3. Консультации по санкционированию оплаты денежных обязательств предоставляются Финансовым управлением Администрации  в случае: 

непосредственного обращения в Финансовое управление Администрации; 

обращения по телефону; 

поступления письменных обращений. 

Соответствующие консультации предоставляются Финансовым управлением Администрации на безвозмездной основе. 

Обращения, поступившие в письменной форме, регистрируются секретарем  Финансового управления Администрации, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции. Зарегистрированные обращения направляются на рассмотрение начальника Финансового управления Администрации в порядке, установленном для работы с письменными обращениями. 

Ответ на письменное обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации посредством почтовой связи. 

При осуществлении консультирования по телефону и при непосредственном обращении специалисты Финансового управления Администрации  предоставляют информацию о: 

входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Финансового управления Администрации письменные обращения по вопросам санкционирования оплаты денежных обязательств; 

принятом решении по конкретному письменному обращению, по конкретному случаю представления документов для осуществления кассовых выплат;

постановлениях главы городского округа, приказах начальника Финансового управления Администрации по вопросам санкционирования оплаты денежных обязательств (наименование, номер, дата принятия); 

процедурах принятия заявок, установленных настоящим Регламентом и постановлениями главы городского округа; 

порядке рассмотрения письменных обращений, в том числе по вопросам санкционирования оплаты денежных обязательств; 

месте размещения соответственно на официальном сайте МО «Чебаркульский городской округ» справочных материалов по вопросам санкционирования оплаты денежных обязательств.
Иные вопросы рассматриваются Финансовым управлением Администрации  только на основании соответствующего письменного обращения. 

2.4. Срок исполнения Финансовым управлением Администрации  муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств осуществляется не позднее двух рабочих дней, следующих за днем представления получателем, администратором источников соответствующих заявок на оплату расходов, заявок на кассовый расход по источникам, заявок на возврат по источникам. 

2.5. Помещения для исполнения муниципальной функции снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, наименования отдела, осуществляющих исполнение муниципальной функции. Помещения оснащаются телефонами, компьютерами, принтерами. 

Рабочие места ведущих специалистов, осуществляющих исполнение муниципальной функции, оборудуются компьютерами с установленными электронными системами, справочно-правовыми системами, и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной функции. 

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. 

2.6. Финансовое управление  Администрации возвращает без исполнения получателям заявки на оплату расходов, в случае: 

несоответствия форм представляемых заявок на оплату расходов; 

отсутствия документов-оснований, обязательных к представлению в Финансовое управление Администрации  в соответствии с Порядком санкционирования, Порядком обеспечения наличными деньгами одновременно с заявками на оплату расходов; 

несоответствия указанных в заявках на оплату расходов сведений информации, содержащейся в документах-основаниях, денежных чеках; 

указания в представляемых заявках на оплату расходов  не всех или неверных реквизитов и показателей, предусмотренных Порядком кассового обслуживания, Порядком санкционирования, Порядком обеспечения наличными деньгами, обнаруженного ведущим специалистом Финансового управления  Администрации при проверке заявок на оплату расходов,  в соответствии с настоящим Регламентом, в том числе, несоответствие кодов классификации операций сектора государственного управления текстовому назначению платежа; 

наличия исправлений в представленных заявках на оплату расходов;

отсутствия подписей в представленных заявках на оплату расходов или несоответствия подписей имеющимся образцам в карточке с образцами подписей и оттиска печати (в случае представления на бумажном носителе);

не подтверждения подлинности электронной цифровой подписи в заявках на оплату расходов, представленных в электронном виде; 

превышения сумм, указанных в заявке на оплату расходов, остаткам соответствующих бюджетных ассигнований и предельных объемов финансирования, учтенных на лицевом счете получателя. 

2.7. Финансовое управление Администрации возвращает без  исполнения администратору источников заявки на возврат по источникам, заявки на кассовый расход по источникам, в случае: 

отсутствия документов-оснований, обязательных к представлению в Финансовое управление Администрации в соответствии с Порядком по источникам;

  несоответствия указанных в заявки на возврат по источникам, заявках на кассовый расход по источникам сведений информации, содержащейся в документах-основаниях; 

указания в представляемых заявках на возврат по источникам, заявках на кассовый расход по источникам не всех или неверных реквизитов и показателей, предусмотренных Порядком по источникам, обнаруженного ведущим специалистом Финансового управления Администрации при проверке распоряжений по источникам, заявок на кассовый расход по источникам в соответствии с настоящим Регламентом, в том числе, несоответствие кодов классификации источников финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации текстовому назначению платежа; 

наличия исправлений в представленных документах;

отсутствия подписей в представленных заявках по источникам или несоответствия подписей, имеющимся образцам в карточке с образцами подписей и оттиска печати (в случае представления на бумажном носителе); 

не подтверждения подлинности электронной цифровой подписи в заявках по источникам, представленных в электронном виде; превышения сумм, указанных в распоряжении по источникам, остаткам соответствующих бюджетных назначений, учтенных на лицевом счете администратора источников. 

Финансовое управление Администрации при приеме заявок на оплату расходов, распоряжений по источникам не вправе требовать от получателей, администраторов источников документы, не предусмотренные положениями Порядка кассового обслуживания, Порядка санкционирования, Порядка обеспечения наличными деньгами, Порядка по источникам. 

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

прием Финансовым управлением Администрации заявок на оплату расходов, документов-оснований от получателей и заявок на возврат по источникам, заявок на кассовый расход по источникам, документов-оснований от администраторов источников; 

обработка Финансовым управлением Администрации заявок на оплату расходов, документов-оснований, представленных получателями и заявок на возврат по источникам, заявок на кассовый расход по источникам, документов-оснований, представленных администраторами источников. 
3.1. Прием Финансовым управлением  Администрации заявок на оплату расходов, документов-оснований от получателей и заявок на возврат по источникам, заявок на кассовый расход по источникам, документов-оснований от администраторов источников.

3.1.1. Основанием для санкционирования оплаты денежных обязательств являются сформированные, подписанные и представленные получателями, и администраторами источников в Финансовое управление  администрации заявки на оплату расходов, заявки на возврат по источникам, заявок на кассовый расход по источникам и документы-основания, подлежащие представлению в случаях, установленных Порядком санкционирования, Порядком по источникам, Порядком обеспечения наличными деньгами. 

Заявка на оплату расходов формируется отдельно на оплату каждого денежного обязательства и по видам средств, кассовая выплата за счет которых должна быть произведена с одного банковского счета. 

Получатели, администраторы источников представляют в Финансовое управление Администрации заявки на оплату расходов, заявки на возврат по источникам, заявки на кассовый расход по источникам для осуществления кассовых выплат по своим денежным обязательствам. 

Заявка на оплату расходов должна содержать следующие реквизиты и показатели:

номер лицевого счета соответствующего получателя;

код классификации расходов бюджетов, по которым необходимо произвести кассовый расход (кассовую выплату), а также текстового назначения платежа; 

сумму кассового расхода (кассовой выплаты) в валюте Российской Федерации, в рублевом эквиваленте, исчисленном на дату оформления заявки на оплату расходов; 

сумму налога на добавленную стоимость (при наличии); 

наименование, банковские реквизиты, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) и код причины постановки на учет (КПП) получателя денежных средств по заявке на оплату расходов; 

номер учтенного бюджетного обязательства получателя (по учитываемым кодам бюджетной классификации); 

номер и серию чека (при наличном способе оплаты денежного обязательства);

фамилию, имя и отчество получателя по чеку (при наличном способе оплаты денежного обязательства); 

данные для осуществления налоговых и иных обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (при необходимости); 

реквизиты (номер, дата) договора (изменения к договору) или муниципального контракта (изменения к муниципальному контракту) на доставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд  или договора аренды, и (или) реквизитов (тип, номер, дата) документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства при поставке товаров (накладная, акт приемки-передачи), выполнении работ (акт выполненных работ), оказании услуг (счет) или по аренде (счет), номер и дата исполнительного документа (исполнительный лист, судебный приказ), иных документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств, предусмотренных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и правовыми актами МО «Чебаркульский городской округ» (далее – документы, подтверждающие возникновение денежных обязательств). 

3.1.2 Заявки на оплату расходов, заявки на возврат по источникам, заявки на кассовый расход по источникам и документы-основания на бумажном носителе, доставленные получателем, администратором источников непосредственно в ОКИБ принимаются ведущим специалистом ОКИБ. 

В случае если дата, указанная в заявках не соответствует дате фактического их представления, ведущий специалист ОКИБ вправе потребовать от представителя получателя, администратора источников, указать дату фактического их представления, заверенную подписью представителя. 

Заявки действительны в течение десяти рабочих дней с момента их оформления в электронном виде (при отсутствии электронного документооборота с применением электронной цифровой подписи). Если в течение указанного периода заявка не представлена на бумажном носителе, она подлежат отказу ведущим специалистом ОКИБ.

3.1.3. При наличии у получателя, администратора источников возможности электронного документооборота с применением электронной цифровой подписи и заключенного в установленном порядке договора об обмене электронными документами между получателем, администратором источников и Финансовым управлением Администрации соответствующий получатель, администратор источников представляет в Финансовое управление  Администрации заявку на оплату расходов, заявку на возврат по источникам, заявку на кассовый расход по источникам в виде электронного документа с электронной цифровой подписью уполномоченных лиц и электронную копию документа-основания, подлежащего представлению в случаях, установленных Порядком санкционирования, Порядком по источникам. 

Заявки на оплату расходов, распоряжения по источникам, заявки на кассовый расход по источникам поступившие в виде электронного документа, автоматически проверяются в информационной системе на наличие и достоверность электронной цифровой подписи и на наличие реквизитов, предусмотренных Порядком кассового обслуживания, Порядком санкционирования, Порядком по источникам (далее - автоматическая проверка). 

Информация о результатах автоматической проверки поступивших электронных документов автоматически направляется информационной системой соответствующему получателю, администратору источников. 
3.2. Обработка Финансовым управлением Администрации  заявок на оплату расходов, документов-оснований, представленных получателями и заявок на возврат по источникам, заявок на кассовый расход по источникам, документов-оснований, представленных администраторами источников.

3.2.1. При поступлении заявок на оплату расходов, заявок на возврат по источникам, заявок на кассовый расход по источникам на бумажном носителе, ведущий специалист ОКИБ осуществляет визуальную проверку: 

соответствия формы заявки  на бумажном носителе ее электронной копии; 

наличия и указания реквизитов в заявках предусмотренных Порядком кассового обслуживания, Порядком санкционирования, Порядком по источникам, Порядком обеспечения наличными деньгами; 

отсутствия исправлений в заявках; 

наличия подписей в заявках и соответствия подписей имеющимся образцам в карточках с образцами подписей и оттиска печати; 

наличия документов – оснований (в случае необходимости); 

показателей заявки указанным в них документам-основаниям. 

Максимальный срок выполнения – 5 минут. 

3.2.2. При санкционировании оплаты денежных обязательств по расходам (за исключением расходов по публичным нормативным обязательствам) ведущий специалист ОКИБ осуществляет проверку заявки на оплату расходов по следующим направлениям: 

не превышение сумм в заявке на оплату расходов остаткам соответствующих лимитов бюджетных обязательств и предельных объемов финансирования, учтенных на лицевом счете получателя бюджетных средств; 

коды классификации расходов городского бюджета, указанные в заявке на оплату расходов, должны соответствовать кодам бюджетной классификации Российской Федерации, действующим в текущем финансовом году на момент представления заявки на оплату расходов; 

соответствие, указанных в заявке на оплату расходов кодов классификации операций сектора государственного управления, относящихся к расходам бюджетов, текстовому назначению платежа, исходя из содержания текста назначения платежа, кодам, в соответствии с утвержденным в установленном порядке Министерством финансов Российской Федерации порядком применения бюджетной классификации Российской Федерации; 

не превышение указанного в заявке на оплату расходов авансового платежа предельному размеру авансового платежа, установленному нормативными правовыми актами МО «Чебаркульский городской округ», в случае представления заявки на оплату расходов для оплаты денежных обязательств по муниципальным контрактам на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, соответствие размера и срока выплаты арендной платы за период пользования имуществом условиям договора аренды; 

Максимальный срок выполнения – 5 минут. 

3.2.3.  При санкционировании оплаты денежных обязательств по расходам по публичным нормативным обязательствам ведущим специалистом ОКИБ осуществляется проверка заявки на оплату расходов по следующим направлениям: 

коды классификации расходов бюджетов, указанные в заявке на оплату расходов, должны соответствовать кодам бюджетной классификации Российской Федерации, действующим в текущем финансовом году на момент представления заявки на оплату расходов; 

соответствие указанных в заявке на оплату расходов кодов классификации операций сектора государственного управления, относящихся к расходам бюджетов, исходя из содержания текста назначения платежа текстовому назначению платежа, кодам, указанным в порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденном в установленном порядке Министерством финансов Российской Федерации; 

не превышение сумм, указанных в заявке на оплату расходов, остаткам соответствующих бюджетных ассигнований и предельных объемов финансирования, учтенных на лицевом счете получателя. 

Максимальный срок выполнения – 5 минут. 

3.2.4. При санкционировании оплаты денежного обязательства, возникающего по муниципальному контракту на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, по договору аренды, согласно указанному в заявке на оплату расходов номеру учтенного бюджетного обязательства получателя (далее – бюджетное обязательство), ведущим специалистом ОКИБ осуществляется проверка соответствия информации, указанной в заявке на оплату расходов, реквизитам и показателям бюджетного обязательства на: 

идентичность номера лицевого счета участника бюджетного процесса по бюджетному обязательству и платежу; 

идентичность кода классификации расходов городского бюджета по бюджетному обязательству и платежу; 

идентичность предмета бюджетного обязательства и содержания текста назначения платежа; 

идентичность кода валюты, в которой принято бюджетное обязательство, и кода валюты, в которой должен быть осуществлен платеж; 

не превышение суммы кассового расхода над суммой неисполненного бюджетного обязательства; 

идентичность наименования, ИНН, КПП получателя денежных средств, указанного в заявке на оплату расходов, и банковских реквизитов по бюджетному обязательству и платежу; 

не превышение размера авансового платежа по бюджетному обязательству и платежу. 

Санкционирование оплаты денежного обязательства, возникающего по муниципальному контракту на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг или договору аренды в соответствии с настоящим пунктом, по заявкам на оплату расходов, в которых не указана ссылка на номер учтенного бюджетного обязательства, не осуществляется. 

Максимальный срок выполнения – 10 минут. 

3.2.5. При санкционировании оплаты денежных обязательств с наличным способом оплаты, ведущим специалистом ОКИБ осуществляется проверка заявки на оплату расходов по следующим направлениям: 

коды классификации расходов бюджетов, указанные в заявке на оплату расходов, должны соответствовать кодам бюджетной классификации Российской Федерации, действующим в текущем финансовом году на момент представления заявки на оплату расходов; 

наличие предельной даты исполнения заявки на оплату расходов;

не превышение сумм, указанных в заявке на оплату расходов, остаткам соответствующих бюджетных ассигнований и предельных объемов финансирования, учтенных на лицевом счете получателя. 

Ведущий специалист ОБУиО проверяет оформление представленного денежного чека на соответствие: 

сумм, указанных цифрами и прописью; 

данных паспорта или иного заменяющего паспорт документа, удостоверяющего личность уполномоченного лица получателя, данным, указанным в денежном чеке и заявке на оплату расходов; 

серии, номера и даты денежного чека и суммы, подлежащей получению, указанных в представленном денежном чеке и в заявке на оплату расходов. 

Максимальный срок выполнения –10 минут. 

3.2.6. При санкционировании оплаты денежных обязательств по источникам финансирования дефицита городского бюджета ведущим специалистом ОКИБ осуществляется проверка заявки на возврат по источникам, заявки на кассовый расход по источникам по следующим направлениям: 

соответствие указанных в заявках кодов классификации источников финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации содержанию производимой операции; 

не превышение сумм, указанных в заявках остаткам неиспользованных бюджетных назначений и объемов финансирования по соответствующим кодам классификации источников финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации; 

Максимальный срок выполнения – 5 минут. 

3.2.7. При положительном результате проверки заявка на оплату расходов, заявка на возврат по источникам, заявка на кассовый расход по источникам принимается к исполнению. Ведущий специалист ОКИБ в заявке представленным на бумажном носителе, проставляет отметку «Принято к исполнению», которая подтверждает санкционирование оплаты денежного обязательства получателя, администратора источников с указанием даты, подписи, расшифровки подписи, содержащей фамилию, инициалы указанного специалиста. 

3.2.8. В случае обнаружения ошибок или несоответствий при проверках, установленных пунктом 3.2 настоящего Регламента, ведущий специалист ОКИБ не позднее рабочего дня, следующего за днем представления заявки возвращает первый экземпляр заявки и документы-основания к ним на бумажном носителе с отметкой «Отказано» и указанием в электронном виде причины возврата. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Контроль организации исполнения муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств осуществляется в форме текущего контроля, проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ведущими специалистами ОКИБ положений настоящего Регламента и приказов начальника  Финансового управления Администрации, устанавливающих требования к санкционированию оплаты денежных обязательств, а также принятием решений ответственными должностными лицами Финансового управления  Администрации осуществляют соответственно начальники отделов Финансового управления администрации, в функциональные обязанности, которых включены обязанности организации работы по санкционированию оплаты денежных обязательств. 

4.3. Контроль за рассмотрением своих обращений (жалоб) заявители могут осуществлять на основании информации, полученной в ОКИБ по телефону. 

4.4. Ответственные должностные лица Финансового управления Администрации, указанные в настоящем Регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения Финансовым управлением администрации муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств. 

V. Порядок предъявления претензий и обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения Финансовым управлением  Администрации муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств

5.1. Решения должностных лиц Финансового управления Администрации, принятые в ходе организации муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств, могут быть обжалованы взыскателем в досудебном (внесудебном) и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. 

5.2. Заявитель вправе направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение). 

5.3. Срок рассмотрения письменного обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации в Финансовом управлении Администрации. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, начальник Финансового управления администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с одновременным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения. 

5.4. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица; 

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения; 

суть предложения, заявления или жалобы; 

ставит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению документы и материалы либо их копии. 

5.5. По результатам рассмотрения письменного обращения должностным лицом Финансового управления  Администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.6. Письменное обращение не рассматривается Финансовым управлением Администрации по существу и ответ на него не дается в случае, если: 

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

обращение не поддается прочтению, о чем Финансовое управление  Администрации (при возможности прочтения обратного адреса) сообщает заявителю; 

обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом Финансовое управление Администрации  вправе сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления; 

по существу обращения имеется вступивший в законную силу судебный акт, при этом Финансовое управление Администрации  разъясняет порядок обжалования данного судебного акта; 
имеется документ, подтверждающий принятие обращения на рассмотрение Финансовым управлением Администрации , о чем сообщается заявителю; 

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом Финансовое управление Администрации сообщает заявителю обращения о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Финансового управления Администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу, при этом Финансовое управление Администрации уведомляет заявителя о принятом решении. 

Если причины, по которым обращение не могло быть рассмотрено по существу, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение. 

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции по санкционированию оплаты денежных обязательств, действия (бездействие) должностных лиц Финансового управления Администрации  в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

