УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства 

образования 

Пензенской области

от 20.12.2007 № 441
Административный регламент Министерства образования Пензенской области по исполнению государственной функции «Финансовое обеспечение деятельности учреждений образования, подведомственных Министерству образования Пензенской области и финансируемых из бюджета Пензенской области (функция главного распорядителя бюджетных средств)»
Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент Министерства образования Пензенской области по исполнению государственной функции «Финансовое обеспечение деятельности учреждений образования, подведомственных Министерству образования Пензенской области и финансируемых из бюджета Пензенской области (функция главного распорядителя бюджетных средств)» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов государственной функции,   определяет сроки и последовательность действий по исполнению государственной функции. 

Подраздел 1.1. Наименование государственной функции
1.1.1. Наименование государственной функции — «Финансовое обеспечение деятельности учреждений образования, подведомственных Министерству образования Пензенской области и финансируемых из бюджета Пензенской области (функция главного распорядителя бюджетных средств)» (далее - государственная функция).
Подраздел 1.2. Наименование органа исполнительной власти, непосредственно исполняющего государственную функцию

1.2.1. Государственную функцию исполняет Министерство образования Пензенской области (далее — Министерство).

1.2.2. При исполнении государственной функции в целях получения документов, необходимых для исполнения государственной функции осуществляется взаимодействие с:

Министерством финансов Пензенской области;

учреждениями образования, подведомственных Министерству (приложение № 2);

иными органами и организациями.

Подраздел 1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение государственной функции

1.3.1. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (текст опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993 № 237) (с последующими изменениями);

Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998  №145-ФЗ (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.08.1998 N 31, ст. 3823, "Российская газета", N 153-154, 12.08.1998);

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями) (опубликован в изданиях "Ведомости СНД и ВС РФ", 30.07.1992, N 30, ст. 1797, "Российская газета",  N 172, 31.07.1992);

Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.1999  № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации " (с последующими изменениями) (опубликован в изданиях          " Собрание законодательства РФ", 18.10.1999 N 42, ст. 5005, "Российская газета", N 206, 19.10.1999);
 
Законом Пензенской области «О бюджете Пензенской области» на очередной финансовый год;

Законом Пензенской области от 07.04.2003 № 463- ЗПО «О бюджетном устройстве и бюджетном процессе в Пензенской области» (опубликован в изданиях «Пензенские губернские ведомости», 24.04.2003   № 5, «Ведомости ЗС Пензенской области», 25.04.2003 № 8, ст. 166);

Законом Пензенской области от 16.09.1999 №166-ЗПО «Об образовании в Пензенской области» (с последующими изменениями) (опубликован в издании "Ведомости ЗС Пензенской области", 06.10.1999      N 11, ст. 182);

постановлением Правительства Пензенской области от 04.11.2003 .     № 506-пП «Об утверждении Положения о Министерстве образования и науки Пензенской области» (с последующими изменениями) (опубликован в издании «Пензенские губернские ведомости», 21.11.2003 № 14).
Подраздел 1.4. Описание результатов исполнения государственной 
функции

1.4.1. Результатом исполнения государственной функции является финансовое обеспечение деятельности учреждений образования, подведомственных Министерству образования Пензенской области и финансируемых из бюджета Пензенской области.

1.4.2. Процедура исполнения государственной функции завершается получением заявителем результатов исполнения государственной функции:

1) утвержденной бюджетной сметы;

2) уведомления об изменении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств.
Подраздел 1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями результатов исполнения государственной функции являются учреждения образования, подведомственные Министерству образования Пензенской области и финансируемые из бюджета Пензенской области  (далее — заявители).

1.5.2. От имени заявителей могут также выступать юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами и организациями при исполнении государственной функции (далее — представители заявителя).

Раздел II. Требования к порядку исполнения государственной функции

Подраздел 2.1. Порядок информирования о правилах исполнения 
государственной функции
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Министерства

1) Министерство расположено по адресу: г.Пенза, ул.Володарского д.7.

2) Специалисты Министерства (далее — специалисты) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник
9.00 — 18.00

Вторник

9.00 — 18.00

Среда

9.00 — 18.00

Четверг

9.00 — 18.00

Пятница

9.00 — 18.00
Суббота – выходной

Воскресенье – выходной

Перерыв – с 13-00 до 14-00
3) Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

2.1.2. Справочные телефоны Министерства
Сведения о графике (режиме) работы Министерства сообщаются по номерам телефонов для справок (консультаций) (8412) 56-22-37, 56-25-54.

2.1.3. Адрес официального сайта Министерства в сети Интернет и адреса электронной почты

1) Адрес сайта: www.minobr.penza.net .

2) Адрес электронной почты: minobr@penza.com.ru .

2.1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам 
исполнения государственной функции

1) Информация по вопросам исполнения государственной функции сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций) (56-22-37,   56-25-54), при осуществлении личного приема, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в Министерстве и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2) При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

3) Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

4) Консультации (справки) по вопросам исполнения государственной функции предоставляются специалистами, исполняющими государственную функцию.

5) Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, письменно или посредством электронной почты.

6) График приема специалистами заявителей устанавливается Министром образования Пензенской области (далее — Министром).

7) Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечня документов, необходимых для исполнения государственной функции;
б) источника получения документов;

в) времени приема документов;

г) сроков рассмотрения документов;
д) этапа (стадии) нахождения документов в процессе исполнения государственной функции.

е) порядка обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции.

2.1.5. Порядок, форма и место размещения информации для заявителей

1) Информация по вопросам исполнения государственной функции предоставляется:

а) непосредственно в Министерстве с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2) Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты Министерства размещаются на информационном стенде в Министерстве, на Интернет-сайте Министерства.
Подраздел 2.2. Сроки исполнения  государственной функции

2.2.1. Общий срок исполнения государственной функции
1) Проведение процедур по исполнению государственной функции осуществляется в течение всего   календарного года, на основании плана деятельности Министерства образования Пензенской области, в соответствии с Положением о структурном  подразделении,  должностными регламентами и должностными инструкциями Министерства образования Пензенской области. 
  2) Срок исполнения государственной функции определяется Бюджетным Кодексом РФ, Постановлениями Правительства Пензенской области, другими нормативными правовыми документами.

3) Датой поступления документов является дата их поступления в Министерство и регистрация в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства.
2.2.2. Сроки ожидания при исполнении  государственной функции

1) Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на исполнение государственной функции не должно превышать 30 минут.

2) Время ожидания в очереди на прием к специалистам или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Подраздел 2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении 

государственной функции

2.3.1. Данная государственная функция  является обязательной для исполнения.
1) В случае если в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация, она подлежит уточнению путем запроса необходимых данных и документов.
Подраздел 2.4. Требования к местам исполнения государственной 
функции

2.4.1. Требования к размещению и оформлению помещения

1) Выбор помещения, в котором планируется исполнение государственной функции, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности для заявителей (не более 10 минут пешком) от остановок общественного транспорта.
2.4.2. Требования к оборудованию мест ожидания

1) Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

2) Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 (Российская газета, 21.06.2003, № 120) (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003, № 4673).

3) Присутственные места оборудуются:

а) системой кондиционирования воздуха,

б) противопожарной системой и средствами пожаротушения,

в) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

г) системой охраны.

2.4.3. Требования к парковочным местам

1) На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором исполняется государственная функция, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

На стоянке должно быть не менее 10 машиномест.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.4.4. Требования к оформлению входа в здание

1) Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

2.4.5. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
1) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2) Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.4.6. Требования к местам для ожидания заявителей

1) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2) Места ожидания в очереди на исполнение государственной функции могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

2.4.7. Требования к местам для приема заявителей

1) Прием документов, необходимых для исполнения государственной функции, осуществляются специалистами, ответственными за сбор, обработку и обобщение сведений, необходимых для составления проекта бюджета.

2) Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение государственной функции;

в) режима работы.

3) Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест для специалистов должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
2.4.8. Перечень документов, предоставляемых заявителями для
исполнения государственной функции

1) Для исполнения государственной функции заявители представляют  на бумажном и электронном носителях в Министерство следующие документы:
а) Тарификационные списки педагогических работников по состоянию на 1 сентября очередного учебного года; 

б) Учебные планы;

в) Приказы о распределении учебной нагрузки;

г) Копии приказов (выписки из приказов) о присвоении категории педагогическим работникам и руководителям учреждений;

д) Списки учащихся и воспитанников;

е) План по труду образовательного учреждения;

ж) Федеральные государственные статистические наблюдения по формам ОШ-1, 1-ОД, 1-ДО, 2-НК (в зависимости от типа и вида образовательного учреждения) и данные по сети, штатам и контингентам;

з) Сведения о фактических расходах за предыдущий период;

и) Расчет потребности в денежных средствах (в разрезе кодов статей классификации операций сектора государственного управления) на содержание учреждения в соответствии с действующими нормативными документами, а также расчеты по доходам и расходам от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, иных поступлений, сдачи имущества в аренду;

к) Иные документы по мере необходимости.

2.4.9. Требования к документам, предоставляемым заявителями

1) Документы, предоставляемые заявителями, должны быть заполнены на бумажном носителе от руки или машинным способом и распечатаны посредством электронных печатающих устройств, подписаны заявителями. 
2) Федеральные статистические наблюдения заполняются в соответствии с утвержденными инструкциями Госкомстата России, не изменяя стандартного бланка, без помарок и исправлений.
3) Необходимую информацию (запросы) для исполнения государственной функции  заявители могут направить  в адрес Министерства с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, а также лично.
2.4.10. Требования к исполнению государственной функции

1) Заявители имеют право на неоднократное исполнение государственной функции.
Раздел III. Административные процедуры

Подраздел 3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:
       а) прием документов для составления сводного расчета потребности в денежных средствах (в разрезе кодов статей классификации операций сектора государственного управления);

б) составление сводного расчета потребности в денежных средствах (в разрезе кодов статей классификации операций сектора государственного управления) на содержание учреждений  образования, подведомственных Министерству;
       в) утверждение бюджетных смет по учреждениям образования, подведомственным Министерству; 
       г) внесение изменений в бюджетные сметы и доведение их показателей до распорядителей средств.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при исполнении государственной функции приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 3.2. Прием документов для составления сводного расчета потребности в денежных средствах (в разрезе кодов статей классификации операций сектора государственного управления).

3.2.1. Основанием для исполнения административного действия является  предоставление в отдел экономического анализа, планирования и финансирования Министерства от каждого заявителя документов, указанных в пункте 2.4.8. Регламента.
 3.2.2. Специалисты отдела экономического анализа, планирования и финансирования, ответственные за исполнение указанной процедуры, осуществляют проверку  и анализ на предмет:

а)  комплектности документов, необходимых для исполнения процедуры;

б) соответствия документов действующему законодательству.

3.2.3. В случаях обнаружения ошибок, возникновения сомнений в достоверности представленных данных, специалисты отдела экономического анализа, планирования и финансирования  уведомляют о данных фактах учреждения образования. Срок корректировки - один рабочий день.

3.2.4. Конечный результат исполнения административного действия - принятые документы для составления сводного расчета потребности в денежных средствах (в разрезе кодов статей классификации операций сектора государственного управления) от каждого заявителя. 
Подраздел 3.3. Составление сводного расчета потребности в денежных средствах (в разрезе кодов статей классификации операций сектора государственного управления) на содержание учреждений  образования, подведомственных Министерству.

3.3.1. Основанием для исполнения административного действия является принятые документы для составления сводного расчета потребности в денежных средствах (в разрезе кодов статей классификации операций сектора государственного управления) от каждого заявителя. 

3.3.2. Специалисты, ответственные за исполнение указанной процедуры, вносят данные в свод проекта бюджета по учреждениям образования, подведомственным Министерству в сроки, определяемые нормативными документами.
 3.3.3. Распределение предельных объемов финансирования на очередной  и последующие финансовые годы производится в разрезе классификации расходов бюджетов (раздел, подраздел, целевая статья, вид расходов) и в разрезе кодов статей классификации операций сектора государственного управления) в  соответствии  с объемами ассигнований, доведенными Министерством финансов Пензенской области.
 3.3.4. Специалисты отдела согласовывают   распределение предельных объемов финансирования с отраслевыми отделами Министерства и подписывают Министром.
 3.3.5. Распределение предельных объемов финансирования представляется на бумажном и электронном носителях в Министерство финансов Пензенской области для рассмотрения и утверждения. Одновременно направляются претензии по дополнительным объемам денежных средств, необходимых для обеспечения деятельности учреждений образования, подведомственных Министерству, в соответствии с действующим законодательством.

3.3.6. В случае внесения изменений в  предельные объемы финансирования производится уточнение распределения в разрезе классификации расходов бюджетов (раздел, подраздел, целевая статья, вид расходов) и в разрезе кодов статей классификации операций сектора государственного управления.
3.3.7. Сроки исполнения процедуры определяются в зависимости от сроков, устанавливаемых Министерством финансов Пензенской области.

3.3.8. Конечный результат исполнения административного действия - распределение предельных объемов финансирования на очередной  и последующие финансовые годы в разрезе классификации расходов бюджетов (раздел, подраздел, целевая статья, вид расходов) и в разрезе кодов статей классификации операций сектора государственного управления. 
Подраздел 3.4. Утверждение бюджетных смет по учреждениям образования, подведомственным Министерству.

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры по исполнению государственной функции является принятие Закона  Пензенской области «О бюджете Пензенской области» на очередной финансовый год и доведение предельных объемов бюджетного финансирования Министерством финансов Пензенской области.
 3.4.2. В соответствии с предельными объемами бюджетного финансирования, доведенными Министерством финансов Пензенской области, Министерство в течение 2 дней доводит данные объемы до получателей бюджетных средств в соответствии  с Порядком составления, утверждения и ведения бюджетных смет получателей средств бюджета Пензенской области, подведомственных Министерству образования Пензенской области (приложение № 3). 
3.4.3. Специалисты отдела формируют свод полученной информации от учреждений о поквартальном распределении бюджетных средств в разрезе кодов статей классификации операций сектора государственного управления для формирования бюджетной росписи.
3.4.4. Бюджетная роспись утверждается главным распорядителем – Министерством и представляется в Министерство финансов Пензенской области.
3.4.5. До получателей бюджетных средств доводятся уведомления о бюджетных ассигнованиях.

3.4.6. Специалисты отдела в течение 10 рабочих дней  проверяют сметы, представленные учреждениями, и  представляют их на подпись начальнику отдела и Министру на утверждение.  
3.4.7. Министр образования Пензенской области в течение рабочего дня утверждает бюджетные сметы. Специалисты отдела в течение рабочего дня один экземпляр утвержденной бюджетной сметы  возвращают учреждению.

3.4.8. К утвержденным сметам по каждому виду деятельности (бюджет и доходы от иной приносящей доход деятельности, иные поступления) учреждения образования представляют расшифровки затрат в разрезе кодов статей классификации операций сектора государственного управления.

 3.4.9. Специалисты отдела в течение 10 рабочих  дней проверяют расшифровки затрат по каждому учреждению на соответствие действующему законодательству.
3.4.10. Сроки исполнения процедуры устанавливаются в зависимости от сроков, определяемых  Бюджетным Кодексом.

3.4.11. Конечный результат исполнения административного действия – утвержденная бюджетная смета.

Подраздел 3.5. Внесение изменений в бюджетные сметы и доведение их показателей до распорядителей средств.
3.5.1. Основанием для исполнения административного действия является предложения от учреждений образования о внесении изменений в  бюджетную роспись, но не более одного раза в месяц до 5 числа месяца, предшествующего изменяемому месяцу.
3.5.2. Прием и регистрация  письменных обращений осуществляется специалистом Министерства, ответственным за прием документов и визируется Министром образования Пензенской области в течение рабочего дня.
3.5.3. Предложения получателей бюджетных средств (учреждения образования, подведомственные Министерству) по необходимым изменениям бюджетных смет специалисты отдела  анализируют и обобщают, готовят проект приказа о внесении изменения в бюджетную роспись или письмо в Министерство финансов Пензенской области с просьбой о внесении изменений в сводную бюджетную роспись.
3.5.4. Приказ  или письмо Министерства о внесении изменений в бюджетную роспись согласовывается с начальником отдела, заместителем министра, подписывается Министром образования Пензенской области  и направляется в Министерство финансов Пензенской области для рассмотрения и принятия решения о внесении изменений.

3.5.5. На основании приказа Министерства или уведомления об изменении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств Министерства финансов Пензенской области до получателей бюджетных средств доводятся уведомления об изменении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств на соответствующий год.

3.5.6. Сроки исполнения процедуры определяются в зависимости от сроков, устанавливаемых Министерством финансов Пензенской области.

3.5.7. Конечный результат исполнения административного действия – уведомление об изменении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств.
Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, а также принятием
решений ответственными лицами

4.1.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется должностными лицами Министерства, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Министерства, ответственным за организацию работы по исполнению государственной функции, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области, положений Регламента. Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Министром.

Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения государственной функции

4.2.1. Проверки полноты и качества исполнения государственной функции организуются на основании приказов Министерства.

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

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной функции формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Министерства.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Подраздел 4.3. Ответственность сотрудников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения 
государственной функции

4.3.1. Сотрудники, ответственные за решение вопросов по работе с заявителями несут персональную ответственность за:

1) соблюдение порядка приема и сроков рассмотрения документов;

2) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

3) принятие мер по проверке представленных документов;

4) соблюдение сроков по исполнению процедур.
4.3.2. Ответственность специалистов отдела по исполнению государственной функции закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Подраздел 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением государственной функции

4.4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции

Подраздел 5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

1) Заявители имеют право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя Министра.

2) Все обращения об обжаловании действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции на основании Регламента, регистрируются в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

3) Министр или уполномоченное им должностное лицо проводит личный прием заявителей.

4) При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен Министром, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера установлен законодательством Российской Федерации.

5) Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество, почтовый адрес заявителя, которым подается жалоба;

б) должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

а) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

б) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

в) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

6) По результатам рассмотрения жалобы Министром или уполномоченным им должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

7) Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

а) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членам его семьи;

в) если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента ее получения.

8) Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных сотрудников, не могут направляться этим сотрудникам для рассмотрения и (или) ответа. 

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию государственной функции заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения государственной функции на основании Регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

9) Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия соответствующего решения.

10) Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Подраздел 5.2. Судебное обжалование

1) Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к Административному регламенту Министерства образования Пензенской области по исполнению государственной функции «Финансовое обеспечение деятельности учреждений образования, подведомственных Министерству образования Пензенской области и финансируемых из бюджета Пензенской области (функция главного распорядителя бюджетных средств)»
Блок-схема

последовательности действий (административных процедур)

при исполнении Министерством образования Пензенской области

государственной функции – «Финансовое обеспечение деятельности учреждений образования, подведомственных Министерству образования Пензенской области и финансируемых из бюджета Пензенской области (функция главного распорядителя бюджетных средств)».
	Прием документов для составления сводного расчета потребности в денежных средствах  на содержание учреждений образования



	Составление сводного расчета потребности в денежных средствах на содержание учреждений образования



	Распределение предельных объемов бюджетного финансирования




	Формирование и утверждение бюджетной росписи



	Доведение уведомлений о бюджетных ассигнованиях



	Проверка и утверждение бюджетных смет



	Внесение изменений в бюджетную роспись



	Доведение уведомлений об изменении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств


                                                                     Приложение № 3
                                                                     к Административному регламенту Министерства образования 
                                                                     Пензенской   области     по    исполнению   государственной   функции   

                                                                     «Финансовое   обеспечение   деятельности   учреждений  образования, 
                                                                     подведомственных   Министерству  образования  Пензенской 
                                                                     области    и   финансируемых    из   бюджета      Пензенской   области
                                                                     (функция главного распорядителя бюджетных средств)»

                                                                                                                                   Утверждена в сумме  _______________ руб.

                                                                                                                                                                                          в том числе фонд оплаты труда ___________ руб.

                                                                                                                                                                                          Министр образования Пензенской области ____________

                                                                                                                                                                                           ________       _____________    _______ год

	
	БЮДЖЕТНАЯ СМЕТА НА  ______ год 
	
	
	
	

	Учреждение: 
	

	Периодичность:
	
	
	
	
	Код ОКПО
	 

	Единица измерения:
	
	
	
	
	
	 

	Министерство, ведомство:
	
	
	
	
	Код СРРПБС
	

	
	
	
	
	
	
	

	ГРБС     Р     П     КЦСР     КВР     ПБС     ЭКР
	 
	Всего на год
	В том числе по кварталам

	 
	
	 
	I квартал
	II квартал
	III квартал
	IV квартал

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель                                                                            Главный бухгалтер                           
	
	

	
	
	
	Согласовано:
	
	
	

	
	
	
	Начальник отдела ЭАП и Ф
	
	

	Место
	
	
	Министерства образования
	
	

	печати
	
	
	Пензенской области
	
	

















































































































