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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

13.05.2015                                                                                              1493
​​​​​​​​​​​​​​​​​____________





                                   №_________
           
О внесении изменений в административный 
                      регламент предоставления муниципальной услуги

      «Осуществление  бухгалтерского и налогового учета деятельности

           муниципальных учреждений городского округа город Выкса  

                                             Нижегородской области»

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством и принимая во внимание протест Выксунского городского прокурора от 05.05.2015 № 2-10/2015: 
1. Внести  в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление бухгалтерского и налогового  учета деятельности муниципальных учреждений городского округа город Выкса Нижегородской области», утвержденный постановлением администрации городского округа город Выкса Нижегородской области от 16.03.2015 №776 следующие изменения:
1.1. Пункт 1.4. вышеуказанного административного регламента изложить в следующей редакции:

«1.4. Информация об учреждениях, осуществляющих прием первичных документов для предоставления  муниципальной услуги:

1.4.1.Наименование учреждения: Муниципальное бюджетное учреждение «Центр учета и отчетности» городского округа город Выкса Нижегородской области.

Место нахождения: 607060, Россия, Нижегородская область, г.Выкса, Красная площадь, д.1, 4 этаж, каб. 426.

Время приёма первичных документов:

 понедельник –четверг  с 08.00 до 17.00; 

пятница – с 08.00 до 16.00;

 обеденный перерыв с 12.00-13.00.

1.4.2. Наименование учреждения: Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Выкса Нижегородской области» 
Место нахождения: 607060, Россия, Нижегородская область, г.Выкса, Красная площадь, д.1, 1 этаж;

Время приёма первичных документов: 

- понедельник –вторник с 08.00 до 18.00; 

- среда с 08.00 до 20.00;

- четверг-пятница  с 08.00 до 18.00; 

- суббота – с 08.00 до 15.00;

без перерыва на обед»
       1.2. Дополнить часть третью  п.3.2.2 вышеуказанного административного регламента словами :

« - табель учета рабочего времени;

- приказы о приеме, увольнении, перемещении, предоставлении отпуска,  материальном стимулированииработникови т.п.;

- больничные листы;»
1.3. Пункт 3.2.3. вышеуказанного административного регламента изложить в следующей редакции:

«3.2.3.Сведения об учреждениях, осуществляющих прием первичных документов для предоставления  муниципальной услуги.

Первичные документы могут передаются Организациями, как через Муниципальное бюджетное учреждение «Центр учета и отчетности» городского округа город Выкса Нижегородской области, так и через Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Выкса Нижегородской области» согласно графику работы учреждений, указанному в п.1.4.»
        1.4. Пункт 3.2.4. вышеуказанного административного регламента изложить в следующей редакции:

     «3.2.4. Содержание административного действия: прием, первичная обработка и регистрация пакетов первичных документов. 

      3.2.4.1. Передача первичных документов в МБУ «ЦУиО»осуществляется ответственным лицом Организации  с описью, составленной в 2-х экземплярах.

Прием первичных документов в Учреждении производится ответственным исполнителем соответствующего направления, который проверяет документы на предмет наличия подписей, печатей и резолюций, необходимых для проведения платежей и при положительном результате ставит отметку в описи документов об их приемке (дата, подпись).

Далее ответственное лицо Организации предоставляет опись специалисту по административной работе для регистрации. Специалист по административной работе Центра регистрирует опись в момент получения от Организации путем присвоения номера,либо штрих кода.

Один экземпляр описи передается представителю Организации, другой остается в Учреждении.

3.2.4.2.Передача пакетов первичных документов в МБУ «МФЦ» осуществляется ответственным лицом Организации  специалисту Единого окна.

Специалист Единого окна проверяет наличие подписей, печатей и резолюций, необходимых для проведения платежей, в день поступления регистрирует пакет документов, путем присвоения номера, либо штрих кода описи документов и до 10 часов 30 минут следующего рабочего дня, передает пакет документов специалисту Учреждения для дальнейшей обработки.

В случае несоответствия документов требованиям, утвержденным настоящим Регламентом, специалист Единого окна возвращает весь пакет документов на доработку.

Пакет первичных документов регистрируются специалистом Единого окна в день поступления, путем формирования расписки в 2-х экземплярах. Первый экземпляр расписки передается в Учреждение, второй экземпляр расписки передается ответственному лицу Организации, представившему первичные документы. 

 Специалист МБУ «ЦУиО» осуществляет регистрацию пакетов документов и предварительное их рассмотрение на требующие обязательного рассмотрения руководством Учреждения и направляемые непосредственно ответственным исполнителям  до 12-00  часов в день поступления.

Предварительное рассмотрение осуществляется, исходя из оценки их содержания, на основании установленного в Учреждении распределения обязанностей. Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно должностным лицам.

Рассмотренные руководством документы возвращаются специалисту МБУ «ЦУиО», который в журналы регистрации входящей корреспонденции вносится содержание резолюции, а документ передается на исполнение. 

Подлинник документа, который исполняется исполнителями, получает ответственный исполнитель, остальным исполнителям передаются копии.

При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители ответственны за своевременный и качественный анализ информации и представление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и т.д.).

     Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации.»
1.5. В абзаце 1 пункта 5.1.7. слова «в течение тридцати дней» заменить на слова в «течение пятнадцати рабочих дней».


2. Начальнику отдела по связям с общественностью и СМИ управления делами администрации городского округа город Выкса Нижегородской области Захаровой А.А. обеспечить размещений настоящего постановления на официальном сайте городского округа город Выкса Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике, финансам и стратегическому развитию Пономарева И.В.

И.о. главы администрации                                                               И.В. Пономарев

