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ВВЕДЕНИЕ
Сформировавшаяся за последние годы система бюджетных учреждений оказалась неэффективной и не обеспечивала удовлетворение современных потребностей граждан в государственных и муниципальных услугах надлежащего качества, а средства бюджетов различных уровней зачастую выделялись без увязки с объемом и качеством предоставляемых бюджетными учреждениями услуг. В связи с этим, перед государством встала задача по реформированию системы государственных и муниципальных учреждений.

В целях формирования более гибкого механизма бюджетного финансирования, расширения самостоятельности и повышения заинтересованности бюджетных учреждений в повышении качества оказываемых услуг был принят Федеральный закон от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»
. Нормы указанного закона предусматривают изменение правового положения существующих бюджетных учреждений, а также создание казенных учреждений, которые будут являться новым видов государственных (муниципальных) учреждений. При этом статус казенных учреждений в значительной степени совпадает с закрепленным в действующем законодательстве Российской Федерации нынешним статусом бюджетных учреждений. Принятие данного федерального закона повлекло внесение изменений и дополнений в Гражданский кодекс Российской Федерации
, Бюджетный кодекс Российской Федерации
, федеральные законы от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»
, от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»
 и другие законодательные акты. 

Со дня официального опубликования Федерального закона от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» органам местного самоуправления, как и Правительству Российской Федерации, федеральным органам государственной власти, органам государственной власти субъектов Российской Федерации, следует подготовить и принять соответствующие нормативные правовые акты. Осознавая важность и необходимость скорейшего проведения данной работы на муниципальном уровне, Координационным советом по местному самоуправлению Межрегиональной ассоциации экономического взаимодействия субъектов Российской Федерации «Сибирское соглашение» (председатель Л.М. Берлина – председатель Законодательного Собрания Иркутской области) 22 марта 2011 г. в г. Иркутске было принято решение об организации подготовки в I полугодии 2011 г. соответствующих актов, которые и вошли в состав третьего тома Сборника модельных муниципальных правовых актов. При этом в основу предлагаемых модельных документов легли действующие муниципальные правовые акты, принятые в Иркутской, Кемеровской, Новосибирской, Омской, Самарской, Сахалинской, Тверской, Томской областях, Ханты-Мансийском автономном округе. 

Следует добавить, что действующим законодательством установлен переходный период с 1 января 2011 г. до 1 июля 2012 г., в течение которого нормативным правовым актом органа местного самоуправления устанавливается:

1) форма финансового обеспечения деятельности муниципальных бюджетных учреждений в переходный период (путем предоставления субсидий в соответствии с пунктом 1 статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации или на основании бюджетной сметы);

2) дата (не позднее 1 января 2012 г.), начиная с которой осуществляется зачисление в местный бюджет доходов, полученных муниципальными казенными учреждениями от платных услуг и иной приносящей доход деятельности, и после которой порядок использования таких доходов к указанным казенным учреждениям не применяется;

3) порядок и направления использования муниципальными бюджетными учреждениями, являющимися получателями бюджетных средств, и муниципальными казенными учреждениями доходов от сдачи в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности и переданного в оперативное управление указанным учреждениям, и (или) полученных ими средств от оказания платных услуг, безвозмездных поступлений от физических и юридических лиц, в том числе добровольных пожертвований, средств от иной приносящей доходы деятельности.

Принятие указанных нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется до 1 декабря 2010 г.

Кроме того, на переходный период указанными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления могут устанавливаться особенности исполнения местного бюджета в части доведения лимитов бюджетных обязательств муниципальным бюджетным учреждениям, являющимся получателями бюджетных средств.

В книге курсивом и полужирным шрифтом выделены комментарии, пояснения и уточнения, которые не должны включаться в окончательный текст муниципального правового акта, но должны учитываться при его принятии. Акты составлены исходя из того, глава муниципального образования возглавляет местную администрацию и принимает постановления местной администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, а также распоряжения местной администрации по вопросам организации работы местной администрации.

Редакционная коллегия выражает благодарность членам Координационного совета по местному самоуправлению Межрегиональной ассоциации экономического взаимодействия субъектов Российской Федерации «Сибирское соглашение» и специалистам Главного управления Министерства юстиции Российской Федерации по Новосибирской области, оказавшим неоценимую помощь в экспертизе и доработке предлагаемых модельных муниципальных правовых актов. Особая благодарность Исполнительному комитету Межрегиональной ассоциации экономического взаимодействия субъектов Российской Федерации «Сибирское соглашение», взявшей на себя организационную и финансовую поддержку издания книг серии «Управляем сами».
Пособие предназначено для должностных лиц и депутатов представительных органов местного самоуправления и содержит модельные муниципальные правовые акты, необходимые для реализации Федерального закона от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений». Оно дополняет серию книг «Управляем сами», подготовленных при поддержке аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Сибирском федеральном округе и Межрегиональной ассоциации экономического взаимодействия субъектов Российской Федерации «Сибирское соглашение». 
Редакционная коллегия
1. Положение о порядке принятия решения о создании, реорганизации, ликвидации муниципального учреждения, а также о порядке изменения типа и утверждения устава муниципального учреждения и внесения в него изменений
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок, разработанный в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», Федеральным законом от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», устанавливает процедуры создания, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений муниципального образования, утверждения устава муниципального учреждения муниципального образования и внесения изменений в него.

1.2. В _____________ (наименование муниципального образования) в соответствии с законодательством Российской Федерации создаются и действуют следующие типы муниципальных учреждений:

муниципальные автономные учреждения;

муниципальные бюджетные учреждения;

муниципальные казенные учреждения.

1.4. Учредителем муниципальных учреждений является _______________ (наименование муниципального образования).

В соответствии с Уставом _____________ (наименование муниципального образования) функции и полномочия учредителя в отношении муниципальных учреждений осуществляет местная администрация _______________ (наименование муниципального образования).
2. Создание муниципального учреждения 
2.1. Муниципальное учреждение создается путем его учреждения или изменения типа существующего муниципального учреждения.

Создание муниципального учреждения путем изменения типа существующего муниципального учреждения не является его реорганизацией.

Если изменение типа муниципального казенного учреждения приведет к невозможности осуществления создаваемым муниципальным учреждением муниципальных функций, в решении о создании соответствующего муниципального учреждения указывается информация о том, кому указанные муниципальные функции будут переданы.

Если изменение типа муниципального учреждения приведет к невозможности осуществления создаваемым муниципальным учреждением полномочий местной администрации по исполнению публичных обязательств перед физическим лицом, подлежащих исполнению в денежной форме, в решении о создании соответствующего муниципального учреждения указывается информация о том, кому указанные полномочия будут переданы.

2.2. Решение о создании муниципального учреждения путем его учреждения принимается местной администрацией в форме постановления, которое должно содержать:

а) наименование создаваемого муниципального учреждения с указанием его типа;

б) цель создания муниципального учреждения, исчерпывающий перечень видов деятельности, которые муниципальное учреждение может осуществлять в соответствии с целями его создания;

в) наименование отраслевого (функционального) органа местной администрации, который будет осуществлять функции и полномочия учредителя создаваемого муниципального учреждения;

г) сведения об имуществе, которое планируется закрепить (предоставить в постоянное (бессрочное) пользование) за создаваемым муниципальным учреждением, в том числе недвижимом имуществе (включая земельные участки) и особо ценном движимом имуществе;

д) фамилию, имя, отчество руководителя создаваемого муниципального учреждения, срок трудового договора с ним;

е) предельную штатную численность работников (для казенного учреждения);

ж) вопросы полного или частичного финансирования создаваемого муниципального учреждения;

з) перечень мероприятий по созданию муниципального учреждения с указанием сроков их проведения.

2.3. Решение о создании муниципального учреждения путем изменения типа учреждения принимается местной администрацией в форме постановления, которое должно содержать:

а) наименование существующего учреждения с указанием его типа;

б) наименование создаваемого учреждения с указанием его типа;

в) наименование органа местного самоуправления, осуществляющего функции и полномочия учредителя;

г) информацию об изменении (сохранении) основных целей деятельности учреждения;

д) информацию об изменении (сохранении) штатной численности;

е) перечень мероприятий по изменению типа учреждения с указанием сроков их проведения;

ж) информацию о том, кому будут переданы полномочия учреждения по исполнению публичных обязательств перед физическим лицом, подлежащих исполнению в денежной форме, в случае если изменение типа учреждения приведет к невозможности осуществления созданным учреждением полномочий органа местного самоуправления;
з) срок внесения в устав учреждения соответствующих изменений.

2.5. Проект постановления местной администрации о создании муниципального учреждения согласовывается _________ (заместитель главы муниципального образования, наименование структурных подразделений местной администрации), в порядке и сроки, установленные регламентом местной администрации (реквизиты муниципального правового акта).

2.6. К проекту постановления местной администрации о создании муниципального учреждения прилагается пояснительная записка, в которой содержатся:

а) обоснование целесообразности и необходимости создания муниципального учреждения;

б) информация об оказании создаваемым муниципальным учреждением муниципальных услуг и (или) исполнении муниципальных функций (для муниципального казенного учреждения);

в) размер потребности в финансовых ресурсах и возможные источники ее обеспечения;
г) информация о кредиторской задолженности учреждения (в случае создания муниципального казенного учреждения путем изменения типа учреждения).

2.7. После издания постановления о создании муниципального учреждения учредитель:

а) разрабатывает и утверждает устав муниципального учреждения в соответствии с разделом 5 настоящего Положения, предварительно согласовав его с _________ (например, с заместителем главы местной администрации, определенными структурными подразделениями местной администрации);
б) в течение трех месяцев представляет в _________ (наименование территориального органа ФНС России) документы, необходимые для государственной регистрации муниципального учреждения с учетом порядка, установленного статьей 13.1 Федерального закона от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

в) формирует и утверждает муниципальное задание для муниципального бюджетного учреждения в соответствии с предусмотренными его уставом основными видами деятельности до момента окончания процедуры государственной регистрации устава создаваемого муниципального бюджетного учреждения;
г) осуществляет финансовое обеспечение выполнения задания муниципальным бюджетным учреждением в виде субсидий из бюджета _________ (наименование муниципального образования) в порядке, определенном местной администрацией.

2.8. __________ (наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом) закрепляет за муниципальным учреждением на праве оперативного управления движимое и недвижимое имущество, в том числе особо ценное движимое имущество.

2.9. Для муниципальных учреждений, не находящихся в ведении какого-либо структурного подразделения местной администрации, функции и полномочия такого органа осуществляются непосредственно __________ (наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом).

2.10. Муниципальное учреждение подлежит государственной регистрации в соответствии с Федеральным законом от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (формы документов, необходимых для государственной регистрации некоммерческих организаций, утверждены Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2006 г. № 212).
2.11. Документы, необходимые для государственной регистрации муниципального учреждения, представляются в _________ (наименование территориального органа ФНС России) не позднее чем через три месяца со дня принятия решения о создании муниципального учреждения.

2.12. Учреждение считается созданным с момента его государственной регистрации и внесения в Единый государственный реестр юридических лиц сведений о создании муниципального учреждения.

3. Реорганизация муниципального учреждения 
3.1. Реорганизация муниципального учреждения осуществляется в форме слияния, присоединения, разделения, выделения и преобразования.

3.2. Решение о реорганизации муниципального учреждения в форме разделения, выделения, слияния или присоединения принимается местной администрацией в форме постановления в порядке, аналогичном порядку создания муниципального учреждения путем его учреждения. Указанное решение должно содержать:

а) наименование муниципальных учреждений, участвующих в процессе реорганизации, с указанием их типов;

б) форму реорганизации;

в) наименование муниципального учреждения (учреждений) после завершения процесса реорганизации;

г) наименование отраслевого (функционального) органа местной администрации, осуществляющего функции и полномочия учредителя реорганизуемого муниципального учреждения (учреждений);

д) информацию об изменении (сохранении) основных целей деятельности реорганизуемого муниципального учреждения (учреждений), исчерпывающий перечень видов деятельности;

е) информацию об изменении (сохранении) штатной численности (для казенных учреждений);

ж) перечень мероприятий по реорганизации муниципального учреждения с указанием сроков их проведения.

3.3. Муниципальное учреждение считается реорганизованным, за исключением случаев реорганизации в форме присоединения, с момента государственной регистрации вновь возникшего муниципального учреждения (учреждений).

При реорганизации муниципального учреждения в форме присоединения к нему другого муниципального учреждения первое из них считается реорганизованным с момента внесения в Единый государственный реестр юридических лиц записи о прекращении деятельности присоединенного муниципального учреждения.

3.4. Государственная регистрация вновь возникшего в результате реорганизации учреждения (учреждений) и внесение в Единый государственный реестр юридических лиц записи о прекращении деятельности реорганизованного учреждения (учреждений) осуществляются в порядке, установленном федеральными законами.

3.5. Муниципальное учреждение в течение трех рабочих дней после даты принятия постановления обязано в письменной форме сообщить в орган, осуществляющий государственную регистрацию юридических лиц, о начале процедуры реорганизации с указанием формы реорганизации. 

3.6. Переход прав и обязанностей от одного муниципального учреждения к другому (присоединение) или вновь возникшему муниципальному учреждению (слияние, преобразование) оформляется передаточным актом.

При преобразовании муниципального учреждения к вновь возникшему муниципальному учреждению переходят права и обязанности реорганизованного муниципального учреждения в соответствии с передаточным актом.

При разделении и выделении муниципальных учреждений составляется разделительный баланс.

3.7. Передаточный акт и разделительный баланс реорганизуемых муниципальных учреждений утверждаются учредителем и согласовываются с __________ (наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом).

К передаточному акту и разделительному балансу прилагаются:

а) инвентаризационная опись основных средств и товарно-материальных ценностей на дату проведения реорганизации;

б) сведения о дебиторской и кредиторской задолженности, в том числе просроченной;

в) при слиянии, разделении, присоединении уведомление _________ (наименование территориального органа Федерального казначейства) о закрытии лицевого счета.

3.8. При реорганизации печати и штампы муниципальных учреждений, прекративших свою деятельность, передаются учредителю.

4. Порядок ликвидации муниципальных учреждений
4.1. Муниципальное учреждение может быть ликвидировано на основании и в порядке, которые предусмотрены Гражданским кодексом Российской Федерации и другими законодательными актами Российской Федерации:

а) по решению местной администрации, принятому в форме постановления на основании заявления (ходатайства) учредителя муниципального учреждения, в том числе в связи с истечением срока, на который создано муниципальное учреждение, с достижением цели, ради которой оно создано;

б) по решению суда, в случае допущенных при создании муниципального учреждения грубых нарушений закона, если эти нарушения носят неустранимый характер, либо осуществления деятельности без надлежащего разрешения (лицензии), либо деятельности, запрещенной законом, либо с иными неоднократными или грубыми нарушениями закона или иных нормативных актов, либо деятельности, не соответствующей его уставным целям, а также в иных случаях, предусмотренных Гражданским кодексом Российской Федерации.

4.2. Решение о ликвидации муниципального учреждения принимается местной администрацией в форме постановления в порядке, аналогичном порядку создания муниципального учреждения путем его учреждения. Указанное решение должно содержать:

а) наименование учреждения с указанием его типа;

б) основание ликвидации муниципального учреждения;

в) наименование отраслевого (функционального) органа местной администрации, осуществляющего функции и полномочия учредителя, ответственного за осуществление ликвидационных процедур;

г) утверждение состава ликвидационной комиссии (ликвидатора);

д) наименование правопреемника муниципального казенного учреждения, в том числе по обязательствам, возникшим в результате исполнения судебных решений;

е) утверждение порядка и сроков ликвидации муниципального учреждения.

4.3. К проекту постановления о ликвидации муниципального учреждения прилагается пояснительная записка, содержащая обоснование ликвидации муниципального учреждения, информацию о финансовом состоянии и размере кредиторской задолженности муниципального учреждения, в том числе просроченной кредиторской задолженности.

В случае если подлежащее ликвидации муниципальное учреждение оказывает муниципальные услуги или исполняет муниципальные функции, в пояснительной записке указывается структурное подразделение местной администрации или муниципальное учреждение, которое будет оказывать муниципальные услуги и (или) исполнять муниципальные функции после завершения процедуры ликвидации муниципального учреждения.

4.4. С момента назначения ликвидационной комиссии к ней переходят полномочия по управлению делами муниципального учреждения. Ликвидационная комиссия от имени ликвидируемого муниципального учреждения выступает в суде.

4.5. Ликвидационная комиссия:

а) обеспечивает реализацию полномочий по управлению делами ликвидируемого муниципального учреждения в течение всего периода его ликвидации;

б) после издания постановления местной администрации о ликвидации муниципального учреждения в 3-дневный срок доводит указанный правовой акт до сведения регистрирующего органа – _________ (наименование территориального органа ФНС России) для внесения в Единый государственный реестр юридических лиц сведения о том, что учреждение находится в процессе ликвидации;

в) помещает в органах печати, в которых публикуются данные о государственной регистрации юридических лиц, публикацию о ликвидации муниципального учреждения, порядке и сроке заявления требований ее кредиторами. Срок заявления требований кредиторами не может быть менее чем два месяца со дня публикации о ликвидации муниципального учреждения;

г) принимает меры по выявлению кредиторов и получению дебиторской задолженности, а также уведомляет в письменной форме кредиторов о ликвидации некоммерческой организации;

д) проводит полную инвентаризацию имущества и обязательств муниципального учреждения;

е) по окончании срока для предъявления требований кредиторами составляет промежуточный ликвидационный баланс, который содержит сведения о составе имущества ликвидируемого муниципального учреждения, перечне предъявленных кредиторами требований, а также о результатах их рассмотрения.

Промежуточный ликвидационный баланс утверждается учредителем муниципального учреждения по согласованию с __________ (наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом);

е) осуществляет продажу имущества муниципального учреждения (за исключением казенного учреждения) с публичных торгов в порядке, установленном для исполнения судебных решений, если имеющиеся у ликвидируемого муниципального учреждения денежные средства недостаточны для удовлетворения требований кредиторов;

ж) муниципальное казенное учреждение отвечает по своим обязательствам денежными средствами, находящимися в его распоряжении. При недостаточности указанных средств субсидиарную ответственность по обязательствам муниципального казенного учреждения несет собственник его имущества - _________ (наименование муниципального образования);

з) производит выплату денежных сумм кредиторам ликвидируемого учреждения в порядке очередности, установленной Гражданским кодексом Российской Федерации, в соответствии с промежуточным ликвидационным балансом, начиная со дня его утверждения, за исключением кредиторов третьей и четвертой очереди, выплаты которым производятся по истечении месяца со дня утверждения промежуточного ликвидационного баланса;

и) после завершения расчетов с кредиторами составляет ликвидационный баланс, который утверждается учредителем муниципального учреждения. Ликвидационный баланс муниципального учреждения подлежит согласованию с __________ (наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом).

4.6. При ликвидации муниципального казенного учреждения кредитор не вправе требовать досрочного исполнения соответствующего обязательства, а также прекращения обязательства и возмещения связанных с этим убытков.

4.7. Имущество муниципального бюджетного учреждения, оставшееся после удовлетворения требований кредиторов, а также имущество, на которое в соответствии с федеральными законами не может быть обращено взыскание по обязательствам бюджетного учреждения, передается ликвидационной комиссией собственнику соответствующего имущества - _________ (наименование муниципального образования).

4.8. Ликвидация муниципального учреждения считается завершенной, а муниципальное учреждение - прекратившим существование после внесения об этом записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

5. Утверждение устава муниципального учреждения

и внесение в него изменений

5.1. Подготовку проекта устава муниципального учреждения при его создании путем его учреждения осуществляет соответствующее отраслевое структурное подразделение местной администрации в течение ______ дней со дня издания постановления о создании муниципального учреждения.

5.2. Подготовку изменений в устав муниципального учреждения, устава муниципального учреждения в новой редакции осуществляет муниципальное учреждение.

5.3. Устав муниципального учреждения, а также вносимые в него изменения, в том числе устав в новой редакции, согласовываются ___________ (наименование структурных подразделений местной администрации) и утверждаются приказом руководителя соответствующего структурного подразделения местной администрации.

5.4. При изменении типа существующего муниципального учреждения в его устав вносятся соответствующие изменения.

5.5. В уставе муниципального учреждения указываются сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Типовые уставы муниципального автономного учреждения, муниципального бюджетного учреждения, муниципального казенного учреждения приведены в приложениях 1-3.

5.6. Руководитель муниципального учреждения в течение десяти рабочих дней со дня государственной регистрации устава муниципального учреждения или изменений в устав муниципального учреждения представляет соответствующее отраслевое структурное подразделение местной администрации копии устава или копии изменений в устав и свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

Приложение № 1

УСТАВ

муниципального автономного учреждения 

1. Общие положения

1.1. Муниципальное автономное учреждение ______________________________ (полное наименование муниципального автономного учреждения), в дальнейшем именуемое  «Учреждение», создано в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» на основании ____________________________ (дата, номер и наименование постановления местной администрации о создании Учреждения).
1.2. Полное наименование Учреждения на русском языке: Муниципальное автономное учреждение _________ (наименование муниципального образования) «___________________» (наименование Учреждение).

Сокращенное наименование Учреждения: МАУ «______________________».

1.3. Учреждение является некоммерческой организацией.

1.4. Учреждение является юридическим лицом, имеет самостоятельный баланс, лицевой счет в _____________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) для учета операций со средствами местного бюджета, расчетный и иные счета в банках, круглую печать со своим полным наименованием на русском языке и указанием его места нахождения, вправе иметь штампы, бланки со своим наименованием, собственную эмблему и другие средства индивидуализации.

1.5. Учреждение отвечает по своим обязательствам имуществом, находящимся у него на праве оперативного управления, за исключением недвижимого имущества и особо ценного движимого имущества, закрепленным за ним ___________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) или приобретенным Учреждением за счет средств бюджета муниципального образования.

Учреждение не несет ответственности по обязательствам _________ (наименование муниципального образования).

_________ (наименование муниципального образования) не несет ответственности по обязательствам Учреждения.

1.6. Учреждение может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права и нести обязанности, выступать истцом и ответчиком во всех судебных органах в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.7. Место нахождения Учреждения: _______________________________________.

Почтовый адрес Учреждения: _____________________________________________.

1.8. Учреждение считается созданным как юридическое лицо со дня внесения соответствующей записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

1.9. Учреждение по согласованию с отраслевым структурным подразделением местной администрации имеет право создавать филиалы и открывать представительства  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Учреждение имеет:

филиалы:

_______________________________(полное наименование, индекс и почтовый адрес);
представительства: 
_______________________________ (полное наименование, индекс и почтовый адрес).
2. Цели, предмет и виды деятельности Учреждения

2.1. Учреждение создано для выполнения работ (оказания услуг) в целях осуществления полномочий органов местного самоуправления ____________ (наименование муниципального образования) в сфере ______________________________________________.

2.2. Предметом и видами деятельности Учреждения являются:

______________________________________________________________________;

______________________________________________________________________.

2.3. Учреждение выполняет задания, установленные отраслевым структурным подразделением местной администрации в соответствии с предусмотренными пунктом 2.2 Устава видами деятельности.

2.4. Учреждение не вправе отказаться от выполнения муниципального задания.

2.5. Учреждение не вправе осуществлять виды деятельности, не предусмотренные Уставом.

2.6. Право Учреждения осуществлять деятельность, на занятие которой необходимо получение лицензии, возникает с момента ее получения.

3. Имущество Учреждения

3.1. Имущество Учреждения формируется за счет:

имущества, закрепленного за Учреждением на праве оперативного управления;

средств, полученных от разрешенной Учреждению деятельности, приносящей доходы;

иных не противоречащих законодательству источников.

3.2. Закрепление муниципального имущества на праве оперативного управления за Учреждением осуществляется на основании приказа руководителя __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).

Право оперативного управления на недвижимое имущество возникает у Учреждения с момента государственной регистрации такого права в органах, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Право оперативного управления на движимое имущество возникает у Учреждения с момента передачи такого имущества Учреждению по акту приема-передачи (закрепления) имущества, если иное не предусмотрено федеральным законом или не установлено приказом руководителя __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).

3.3. Закрепленное за Учреждением имущество подлежит учету в реестре муниципального имущества _________ (наименование муниципального образования) и отражается на балансе Учреждения.

Недвижимое имущество, закрепленное за Учреждением или приобретенное Учреждением за счет средств местного бюджета, а также находящееся у Учреждения особо ценное движимое имущество подлежит обособленному учету в установленном порядке.

3.4. Учреждение управляет и распоряжается находящимся у него в оперативном управлении имуществом в порядке, установленном решением __________ (наименование представительного органа муниципального образования).

3.5. __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) изымает излишнее, неиспользуемое или используемое не по назначению имущество, закрепленное за Учреждением либо приобретенное Учреждением за счет средств местного бюджета.

3.6. Доходы Учреждения поступают в его самостоятельное распоряжение и используются им для достижения целей, ради которых оно создано, если иное не предусмотрено Федеральным законом от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях».

3.7. Крупная сделка совершается Учреждением с предварительного одобрения наблюдательного совета Учреждения. Наблюдательный совет Учреждения обязан рассмотреть предложение руководителя Учреждения о совершении крупной сделки в течение ___ календарных дней с момента поступления указанного предложения председателю наблюдательного совета Учреждения.

Критерии отнесения сделки к крупной сделке определены Федеральным законом от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях».

3.8. Сделки, в совершении которых имеется заинтересованность, совершаются Учреждением в соответствии с Федеральным законом от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях».

4. Компетенция Учредителя Учреждения

4.1. Учредителем Учреждения является _________ (наименование муниципального образования). В соответствии с Уставом _________ (наименование муниципального образования) функции и полномочия учредителя в отношении Учреждения осуществляет местная администрация.
___________ (наименование структурного подразделения местной администрации) осуществляет функции и полномочия учредителя в отношении Учреждения в соответствии с правовыми актами местной администрации.

4.2. От имени _________ (наименование муниципального образования) права собственника имущества Учреждения в пределах предоставленных им полномочий осуществляют ____________ (наименование представительного органа муниципального образования), глава муниципального образования, местная администрация.

__________ (наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом) управляет и распоряжается имуществом Учреждения в пределах предоставленных ему полномочий.

4.3. К компетенции Учредителя в области управления Учреждением относятся:

утверждение устава Учреждения, внесение в него изменений;

рассмотрение и одобрение предложений руководителя Учреждения о создании и ликвидации филиалов Учреждения, об открытии и о закрытии его представительств;

реорганизация и ликвидация Учреждения, а также изменение его типа;

утверждение передаточного акта или разделительного баланса;

назначение ликвидационной комиссии и утверждение промежуточного и окончательного ликвидационных балансов;

назначение руководителя Учреждения и прекращение его полномочий, а также заключение и прекращение трудового договора с ним;

рассмотрение и одобрение предложений руководителя Учреждения о совершении сделок с имуществом Учреждения в случаях, если в соответствии с законодательством РФ для совершения таких сделок требуется согласие учредителя Учреждения;

решение иных вопросов, отнесенных законодательством РФ и настоящим Уставом к компетенции Учредителя.

5. Управление Учреждением

5.1. Органами управления Учреждения являются наблюдательный совет Учреждения, руководитель Учреждения, а также иные предусмотренные Уставом Учреждения органы (общее собрание работников Учреждения, ученый совет, художественный совет и другие органы).
5.2. Руководитель Учреждения.

5.2.1. Руководитель Учреждения является единоличным исполнительным органом.

Руководитель Учреждения назначается главой муниципального образования на основании представления __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) на срок _________, за исключением случаев, предусмотренных правовыми актами местной администрации.

Трудовой договор с руководителем Учреждения заключает (изменяет, прекращает) глава муниципального образования по согласованию с __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) в порядке, установленном трудовым законодательством и муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования), за исключением случаев, предусмотренных правовыми актами местной администрации.

5.2.2. К компетенции руководителя Учреждения относятся вопросы осуществления текущего руководства деятельностью Учреждения, за исключением вопросов, отнесенных к компетенции __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации), наблюдательного совета Учреждения или иных органов Учреждения.

5.2.3. Руководитель Учреждения действует от имени Учреждения без доверенности, в том числе представляет его интересы, совершает в установленном порядке сделки от имени Учреждения, представляет его годовую бухгалтерскую отчетность наблюдательному совету для утверждения, утверждает штатное расписание Учреждения, план его финансово-хозяйственной деятельности и регламентирующие деятельность Учреждения внутренние документы, осуществляет прием на работу работников Учреждения, издает приказы и дает указания, обязательные для исполнения всеми работниками Учреждения, выдает доверенности в порядке, установленном законодательством, и осуществляет иные полномочия, предусмотренные Уставом Учреждения и трудовым договором.

5.2.4. Руководитель Учреждения в течение _____ рабочих дней со дня государственной регистрации Учреждения представляет в __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) копии устава Учреждения и свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

Руководитель Учреждения в течение _____ рабочих дней со дня государственной регистрации устава Учреждения или изменений в устав Учреждения представляет в __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) копии устава или копии изменений в устав и свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

5.2.5. Руководитель Учреждения несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за убытки, причиненные Учреждению его виновными действиями (бездействием), в том числе в случае утраты имущества Учреждения.

5.2.6. Руководитель Учреждения подлежит аттестации в порядке, установленном правовым актом местной администрации.

5.3. Наблюдательный совет Учреждения.

5.3.1. В Учреждении создается наблюдательный совет из ______ человек. В состав наблюдательного совета Учреждения входят представители __________(наименование соответствующих структурных подразделений местной администрации), общественности, в том числе лица, имеющие заслуги и достижения в соответствующей сфере деятельности, и представители работников Учреждения.

Руководитель Учреждения и его заместители не могут быть членами наблюдательного совета Учреждения. Руководитель Учреждения участвует в заседаниях наблюдательного совета Учреждения с правом совещательного голоса.

Подбор кандидатур членов наблюдательного совета Учреждения из числа работников Учреждения осуществляется общим собранием членов трудового коллектива Учреждения. Голосование проводится за каждого кандидата в отдельности. Избранными считаются кандидаты, набравшие наибольшее число голосов.

5.3.2. Решение о назначении членов наблюдательного совета Учреждения или о досрочном прекращении их полномочий принимается __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).

5.3.3. Срок полномочий наблюдательного совета Учреждения составляет _______ лет.

5.3.4. Наблюдательный совет Учреждения возглавляет председатель наблюдательного совета. Председатель наблюдательного совета Учреждения избирается на срок полномочий наблюдательного совета Учреждения членами наблюдательного совета из их числа простым большинством голосов от общего числа голосов членов наблюдательного совета Учреждения.

Представитель работников Учреждения не может быть избран председателем наблюдательного совета Учреждения.

5.3.5. Председатель наблюдательного совета Учреждения организует работу наблюдательного совета Учреждения, созывает его заседания, председательствует на них и организует ведение протокола.

5.3.6. Наблюдательный совет Учреждения в любое время вправе переизбрать своего председателя.

5.3.7. Наблюдательный совет Учреждения рассматривает:

предложения __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) или руководителя Учреждения о внесении изменений в Устав;

предложения __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) или руководителя Учреждения о создании и ликвидации филиалов Учреждения, об открытии и о закрытии его представительств;

предложения __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) или руководителя Учреждения о реорганизации Учреждения или о его ликвидации;

предложения __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) или руководителя Учреждения об изъятии имущества, закрепленного за Учреждением на праве оперативного управления;

предложения руководителя Учреждения об участии Учреждения в других юридических лицах, в том числе о внесении денежных средств и иного имущества в уставный (складочный) капитал других юридических лиц или передаче такого имущества иным образом другим юридическим лицам, в качестве учредителя или участника;

проект плана финансово-хозяйственной деятельности Учреждения;

по представлению руководителя Учреждения проекты отчетов о деятельности Учреждения и об использовании его имущества, об исполнении плана его финансово-хозяйственной деятельности, годовую бухгалтерскую отчетность Учреждения;

предложения руководителя Учреждения о совершении сделок по распоряжению имуществом, которым Учреждение не вправе распоряжаться самостоятельно;

предложения руководителя Учреждения о совершении крупных сделок;

предложения руководителя Учреждения о совершении сделок, в совершении которых имеется заинтересованность;

предложения руководителя Учреждения о выборе кредитных организаций, в которых Учреждение может открыть банковские счета;

вопросы проведения аудита годовой бухгалтерской отчетности Учреждения и утверждения аудиторской организации.

6. Права и обязанности Учреждения

6.1. Учреждение строит свои отношения с юридическими и физическими лицами во всех сферах хозяйственной деятельности на основе договоров.

Учреждение свободно в выборе предмета и содержания договоров и обязательств, любых форм взаимоотношений, не противоречащих законодательству Российской Федерации, муниципальным правовым актам _________ (наименование муниципального образования) и Уставу.

6.2. Для выполнения целей, предусмотренных Уставом, Учреждение имеет право в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования) и Уставом:

создавать филиалы и открывать представительства по согласованию с __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации);

утверждать положения о филиалах, представительствах, назначать их руководителей;

заключать договоры с юридическими и физическими лицами, не противоречащие целям и предмету деятельности Учреждения, а также федеральному законодательству;

приобретать или арендовать основные и оборотные средства за счет имеющихся у него финансовых ресурсов;

вносить денежные средства и иное имущество в уставный (складочный) капитал других юридических лиц или иным образом передавать это имущество другим юридическим лицам в качестве их учредителя или участника в порядке, определенном муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования);

планировать свою деятельность и определять перспективы развития;

________________________________________________ (указать другие права Учреждения на осуществление видов деятельности, предусмотренных Уставом).
Учреждение осуществляет другие права, не противоречащие законодательству Российской Федерации, целям, предмету и видам деятельности Учреждения.

6.3. Учреждение осуществляет мероприятия по гражданской обороне, мобилизационной подготовке и пожарной безопасности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.4. Учреждение обязано:

выполнять установленное __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) муниципальное задание;

осуществлять деятельность в соответствии с целями, предусмотренными Уставом;

вести бухгалтерский учет, представлять бухгалтерскую отчетность и статистическую отчетность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

отчитываться о результатах финансово-хозяйственной деятельности и об использования закрепленного за ним муниципального имущества в соответствии с муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования);

обеспечивать гарантированные условия труда и меры социальной защиты своих работников;

ежегодно опубликовывать отчеты о своей деятельности и об использовании закрепленного за ним имущества в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

6.5. Учреждение обеспечивает открытость и доступность следующих документов:

Устав Учреждения, в том числе внесенные в него изменения;

свидетельство о государственной регистрации Учреждения;

правовой акт местной администрации о создании Учреждения;

решение о назначении руководителя Учреждения, принятое главой муниципального образования;

положения о филиалах, представительствах Учреждения;

документы, содержащие сведения о составе наблюдательного совета Учреждения;

план финансово-хозяйственной деятельности Учреждения;

годовая бухгалтерская отчетность Учреждения.

7. Реорганизация и ликвидация Учреждения

7.1. Решение о реорганизации Учреждения принимается в форме постановления местной администрации на основании представления __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).

7.2. Реорганизация Учреждения осуществляется в форме слияния, присоединения, разделения, выделения.

7.3. Учреждение считается реорганизованным, за исключением случаев реорганизации в форме присоединения, с момента государственной регистрации вновь возникших юридических лиц.

При реорганизации Учреждения в форме присоединения к нему другого Учреждения первое из них считается реорганизованным с момента внесения в Единый государственный реестр юридических лиц записи о прекращении деятельности присоединенного учреждения.

7.4. Решение о ликвидации Учреждения принимается в форме постановления местной администрации на основании представления __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).

7.5. Учреждение может быть ликвидировано по решению суда по основаниям и в порядке, которые установлены Гражданским кодексом Российской Федерации.

7.6. Оставшееся после удовлетворения требований кредиторов имущество Учреждения, а также имущество, на которое в соответствии с федеральными законами не может быть обращено взыскание по обязательствам Учреждения, передается в местный бюджет по акту приема-передачи.

7.7. Ликвидация Учреждения влечет за собой его прекращение без перехода прав и обязанностей в порядке правопреемства к другим лицам.

7.8. Ликвидация и реорганизация Учреждения осуществляется в порядке, предусмотренном Гражданским кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 3   ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях».

Приложение № 2

УСТАВ

муниципального бюджетного учреждения 

1. Общие положения

1.1. Муниципальное бюджетное учреждение _________ (наименование муниципального образования) «_____________________________________________________» (полное наименование муниципального бюджетного учреждения), в дальнейшем именуемое  Учреждение, создано в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации на основании _________________________________ (дата, номер и наименование постановления местной администрации о создании Учреждения).
1.2. Полное наименование Учреждения на русском языке: Муниципальное бюджетное учреждение _________ (наименование муниципального образования) «___________________» (наименование Учреждения).

Сокращенное наименование Учреждения: МБУ «___________________________».

1.3. Учреждение является некоммерческой организацией.

1.4. Учреждение является юридическим лицом, имеет самостоятельный баланс, лицевой счет в _____________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) для учета операций со средствами местного бюджета, круглую печать со своим полным наименованием на русском языке и указанием его места нахождения, вправе иметь штампы, бланки со своим наименованием, собственную эмблему и другие средства индивидуализации.

1.5. Учреждение отвечает по своим обязательствам всем находящимся у него на праве оперативного управления имуществом, как закрепленным за Учреждением, так и приобретенным им за счет доходов, полученных от приносящей доход деятельности, за исключением особо ценного движимого имущества, закрепленного за Учреждением или приобретенного Учреждением за счет средств местного бюджета, а также недвижимого имущества.

Учреждение не несет ответственности по обязательствам _________ (наименование муниципального образования).

_________ (наименование муниципального образования)не несет ответственности по обязательствам Учреждения.
1.6. Учреждение может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права и нести обязанности, выступать истцом и ответчиком во всех судебных органах в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.7. Место нахождения Учреждения: ______________________________________.

Почтовый адрес Учреждения: ________________________________________________.
1.8. Учреждение считается созданным как юридическое лицо со дня внесения соответствующей записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

1.9. Учреждение по согласованию с __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) имеет право создавать филиалы и открывать представительства в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Учреждение имеет:

филиалы:

________________________________ (полное наименование, индекс и почтовый адрес);
представительства:

________________________________ (полное наименование, индекс и почтовый адрес).
2. Цели, предмет и виды деятельности Учреждения

2.1. Учреждение создано для выполнения работ (оказания услуг) в целях обеспечения реализации полномочий органов местного самоуправления __________ (наименование муниципального образования) в сфере ______________________________________________.

2.2. Предметом и видами деятельности Учреждения являются:

______________________________________________________________________;

______________________________________________________________________.

2.3. Учреждение выполняет задания, установленные __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) в соответствии с предусмотренными пунктом 2.2 Устава видами деятельности.

2.4. Учреждение не вправе отказаться от выполнения муниципального задания.

2.5. Учреждение не вправе осуществлять виды деятельности, не предусмотренные Уставом.

2.6. Право Учреждения осуществлять деятельность, на занятие которой необходимо получение лицензии, возникает с момента ее получения.

3. Имущество Учреждения

3.1. Имущество Учреждения формируется за счет:

имущества, закрепленного за Учреждением на праве оперативного управления;

средств, полученных от разрешенной Учреждению деятельности, приносящей доходы;

иных не противоречащих законодательству источников.

3.2. Закрепление муниципального имущества на праве оперативного управления за Учреждением осуществляется на основании приказа руководителя __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).

Право оперативного управления на недвижимое имущество возникает у Учреждения с момента государственной регистрации такого права в органах, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Право оперативного управления на движимое имущество возникает у Учреждения с момента передачи такого имущества Учреждению по акту приема-передачи (закрепления) имущества, если иное не предусмотрено федеральным законом или не установлено приказом руководителя __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).

3.3. Закрепленное за Учреждением имущество подлежит учету в реестре муниципального имущества _________ (наименование муниципального образования) и отражается на балансе Учреждения.

3.4. Учреждение управляет и распоряжается находящимся у него в оперативном управлении имуществом в порядке, установленном решением __________ (наименование представительного органа муниципального образования).

3.5. __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) изымает излишнее, неиспользуемое или используемое не по назначению имущество, закрепленное им за Учреждением либо приобретенное Учреждением за счет средств местного бюджета.

3.6. Доходы Учреждения, полученные от разрешенной ему деятельности, поступают в его самостоятельное распоряжение и используются им для достижения целей, ради которых оно создано, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

3.7. Крупная сделка может быть совершена Учреждением с предварительного согласия __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).
Критерии отнесения сделки к крупной сделке определены Федеральным законом от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях».

3.8. Сделки, в совершении которых имеется заинтересованность, определяемая в соответствии с критериями, установленными Федеральным законом от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», совершаются Учреждением с предварительного согласия __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).

4. Компетенция Учредителя Учреждения

4.1. Учредителем Учреждения является _________ (наименование муниципального образования). В соответствии с Уставом _________ (наименование муниципального образования) функции и полномочия учредителя в отношении Учреждения осуществляет местная администрация.
___________ (наименование структурного подразделения местной администрации) осуществляет функции и полномочия учредителя в отношении Учреждения в соответствии с правовыми актами местной администрации.

4.2. От имени _________ (наименование муниципального образования) права собственника имущества Учреждения в пределах предоставленных им полномочий осуществляют ____________ (наименование представительного органа муниципального образования), глава муниципального образования, местная администрация.

__________ (наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом) управляет и распоряжается имуществом Учреждения в пределах предоставленных ему полномочий.

4.3. К компетенции Учредителя в области управления Учреждением относятся:

утверждение устава Учреждения, внесение в него изменений;

формирование и утверждение муниципального задания для Учреждения в соответствии с предусмотренной его уставом основной деятельностью;

рассмотрение и одобрение предложений руководителя Учреждения о создании и ликвидации филиалов Учреждения, об открытии и о закрытии его представительств;

реорганизация и ликвидация Учреждения, а также изменение его типа;

утверждение передаточного акта или разделительного баланса;

назначение ликвидационной комиссии и утверждение промежуточного и окончательного ликвидационных балансов;

назначение руководителя Учреждения и прекращение его полномочий, а также заключение и прекращение трудового договора с ним;

определение средства массовой информации, в котором Учреждение ежегодно обязано опубликовывать отчеты о своей деятельности и об использовании закрепленного за ним имущества;

рассмотрение и одобрение предложений руководителя Учреждения о совершении сделок с имуществом Учреждения в случаях, если в соответствии с законодательством РФ для совершения таких сделок требуется согласие учредителя Учреждения;

решение иных вопросов, отнесенных законодательством РФ и настоящим Уставом к компетенции Учредителя.

5. Управление Учреждением

5.1. Управление Учреждением осуществляет руководитель Учреждения в соответствии с действующим законодательством и Уставом.

5.2. Руководитель Учреждения является единоличным исполнительным органом.

Руководитель Учреждения назначается главой муниципального образования на основании представления __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) на срок _________, за исключением случаев, предусмотренных правовыми актами местной администрации.

Трудовой договор с руководителем Учреждения заключает (изменяет, прекращает) глава муниципального образования по согласованию с __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) в порядке, установленном трудовым законодательством и муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования), за исключением случаев, предусмотренных правовыми актами местной администрации.

Руководитель Учреждения действует от имени Учреждения без доверенности, в том числе представляет его интересы, совершает в установленном порядке сделки от имени Учреждения, осуществляет прием на работу работников Учреждения, заключает с ними, изменяет и прекращает трудовые договоры, издает приказы, выдает доверенности в порядке, установленном законодательством, и осуществляет иные полномочия, предусмотренные Уставом и трудовым договором.

Утверждение структуры и штатного расписания Учреждения осуществляется __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) либо руководителем Учреждения, если ему указанные полномочия переданы, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

5.3. Руководитель Учреждения в течение десяти рабочих дней со дня государственной регистрации Учреждения представляет в __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) копии устава Учреждения и свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

Руководитель Учреждения в течение ____ рабочих дней со дня государственной регистрации устава Учреждения или изменений в устав Учреждения представляет в __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) копии устава или копии изменений в устав и свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

5.4. Руководитель Учреждения подлежит аттестации в порядке, установленном правовым актом местной администрации.

5.5. Руководитель Учреждения несет в установленном законом порядке ответственность за убытки, причиненные Учреждению его виновными действиями (бездействием), в том числе в случае утраты имущества Учреждения.

6. Права и обязанности Учреждения

6.1. Учреждение строит свои отношения с другими юридическими и физическими лицами во всех сферах хозяйственной деятельности на основе договоров.

Учреждение свободно в выборе предмета и содержания договоров и обязательств, любых форм взаимоотношений, не противоречащих законодательству Российской Федерации, муниципальным правовым актам _________ (наименование муниципального образования) и Уставу.

6.2. Для выполнения целей, предусмотренных Уставом, Учреждение имеет право в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования) и Уставом:

создавать филиалы и открывать представительства по согласованию с __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации);

утверждать положения о филиалах, представительствах, назначать их руководителей;

заключать договоры с юридическими и физическими лицами, не противоречащие целям и предмету деятельности Учреждения, а также федеральному законодательству;

приобретать или арендовать основные и оборотные средства за счет имеющихся у него финансовых ресурсов и других источников финансирования;

вносить денежные средства и иное имущество в уставный (складочный) капитал других юридических лиц или иным образом передавать это имущество другим юридическим лицам в качестве их учредителя или участника в порядке, определенном муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования);

планировать свою деятельность и определять перспективы развития;
_________________________________________________________ (указать другие права Учреждения на осуществление видов деятельности, предусмотренных Уставом)
Учреждение осуществляет другие права, не противоречащие законодательству Российской Федерации, целям, предмету и видам деятельности Учреждения.

6.3. Учреждение осуществляет мероприятия по гражданской обороне, мобилизационной подготовке и пожарной безопасности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.4. Учреждение обязано:

выполнять установленное __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) муниципальное задание;

осуществлять деятельность в соответствии с целями, предусмотренными Уставом;

осуществлять оперативный и бухгалтерский учет результатов финансово-хозяйственной и иной деятельности;

вести статистическую отчетность;

отчитываться о результатах финансово-хозяйственной деятельности и об использовании закрепленного за ним муниципального имущества в соответствии с муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования);

обеспечивать гарантированные условия труда и меры социальной защиты своих работников.

6.5. Учреждение не вправе размещать денежные средства на депозитах в кредитных организациях, а также совершать сделки с ценными бумагами, если иное не предусмотрено федеральными законами.

7. Реорганизация и ликвидация Учреждения

7.1. Решение о реорганизации Учреждения принимается в форме постановления местной администрации на основании представления __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).

7.2. Реорганизация Учреждения осуществляется в форме слияния, присоединения, разделения, выделения.

7.3. Учреждение считается реорганизованным, за исключением случаев реорганизации в форме присоединения, с момента государственной регистрации вновь возникших юридических лиц.

При реорганизации Учреждения в форме присоединения к нему другого Учреждения первое из них считается реорганизованным с момента внесения в Единый государственный реестр юридических лиц записи о прекращении деятельности присоединенного учреждения.

7.4. Решение о ликвидации Учреждения принимается в форме постановления местной администрации на основании представления __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).

7.5. Учреждение может быть ликвидировано по решению суда по основаниям и в порядке, которые установлены Гражданским кодексом Российской Федерации.

7.6. Оставшееся после удовлетворения требований кредиторов имущество Учреждения, а также имущество, на которое в соответствии с федеральными законами не может быть обращено взыскание по обязательствам Учреждения, передается в местный бюджет по акту приема-передачи.

7.7. Ликвидация Учреждения влечет за собой его прекращение без перехода прав и обязанностей в порядке правопреемства к другим лицам.

7.8. Ликвидация и реорганизация Учреждения осуществляется в порядке, предусмотренном Гражданским кодексом Российской Федерации.

Приложение № 3

УСТАВ

муниципального казенного учреждения
1. Общие положения

1.1. Муниципальное казенное  учреждение _________ (наименование муниципального образования) «____________________________________» (полное наименование муниципального казенного учреждения), в дальнейшем именуемое «Учреждение», создано  в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации на основании _________________________________________________ (дата, номер и наименование постановления местной администрации о создании Учреждения).
1.2. Полное наименование Учреждения на русском языке: Муниципальное казенное учреждение _________ (наименование муниципального образования) «__________________».

Сокращенное наименование Учреждения: МКУ «___________________________».

1.3. Учреждение является некоммерческой организацией.

1.4. Учреждение является юридическим лицом, имеет самостоятельный баланс, лицевой счет в _______________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) для учета операций со средствами местного бюджета, круглую печать со своим полным наименованием на русском языке и указанием его места нахождения, вправе иметь штампы, бланки со своим наименованием, собственную эмблему и другие средства индивидуализации.

1.5. Учреждение отвечает по своим обязательствам находящимися в его распоряжении денежными средствами. При недостаточности указанных денежных средств субсидиарную ответственность по обязательствам Учреждения несет _________ (наименование муниципального образования).

Учреждение не несет ответственности по обязательствам _________ (наименование муниципального образования).

1.6. Учреждение может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права и нести обязанности, выступать истцом и ответчиком во всех судебных органах в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.7. Место нахождения Учреждения: ___________________________________________.

Почтовый адрес Учреждения: _____________________________________________________.
1.8. Учреждение считается созданным как юридическое лицо со дня внесения соответствующей записи в Единый государственный реестр юридических лиц.
1.9. Учреждение по согласованию с __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) имеет  право  создавать  филиалы и открывать представительства  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Учреждение имеет:

филиалы:

_______________________________ (полное наименование, индекс и почтовый адрес);
представительства:
_______________________________ (полное наименование, индекс и почтовый адрес).
2. Цели, предмет и виды деятельности Учреждения

2.1. Целями создания Учреждения являются:

______________________________________________________________________.

2.2. Предметом и видами деятельности Учреждения являются:

______________________________________________________________________.

______________________________________________________________________.

2.3. Учреждение выполняет задания, установленные __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) в соответствии с предусмотренными пунктом 2.2 Устава видами деятельности.

2.4. Учреждение не вправе отказаться от выполнения муниципального задания.

2.5. Учреждение не вправе осуществлять виды деятельности, не предусмотренные Уставом.

2.6. Право Учреждения осуществлять деятельность, на занятие которой необходимо получение лицензии, возникает с момента ее получения.

3. Имущество Учреждения

3.1. Имущество Учреждения формируется за счет:

имущества, закрепленного за Учреждением на праве оперативного управления;

средств, полученных от разрешенной Учреждению деятельности, приносящей доходы;

иных не противоречащих законодательству источников.

3.2. Закрепление муниципального имущества на праве оперативного управления за Учреждением осуществляется на основании приказа руководителя __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).

Право оперативного управления на недвижимое имущество возникает у Учреждения с момента государственной регистрации такого права в органах, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Право оперативного управления на движимое имущество возникает у Учреждения с момента передачи такого имущества Учреждению по акту приема-передачи (закрепления) имущества, если иное не предусмотрено федеральным законом или не установлено приказом руководителя __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации).

3.3. Закрепленное за Учреждением имущество подлежит учету в реестре муниципального имущества _________ (наименование муниципального образования) и отражается на балансе Учреждения.

3.4. Учреждение управляет и распоряжается находящимся у него в оперативном управлении имуществом в порядке, установленном решением ______________ (наименование представительного органа муниципального образования).

3.5. __________(наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом) изымает излишнее, неиспользуемое или используемое не по назначению имущество, закрепленное им за Учреждением либо приобретенное Учреждением за счет средств местного бюджета.

3.6. Доходы, полученные Учреждением от разрешенной ему деятельности, поступают в местный бюджет.

4. Компетенция Учредителя Учреждения

4.1. Учредителем Учреждения является _________ (наименование муниципального образования). В соответствии с Уставом _____________ (наименование муниципального образования) функции и полномочия учредителя в отношении Учреждения осуществляет местная администрация.

__________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) осуществляет функции и полномочия учредителя в отношении Учреждения в соответствии с правовыми актами местной администрации.

4.2. От имени _________ (наименование муниципального образования) права собственника имущества Учреждения в пределах предоставленных им полномочий осуществляют ___________ (наименование представительного органа муниципального образования), глава муниципального образования, местная администрация.

__________ (наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом) управляет и распоряжается имуществом Учреждения в пределах предоставленных ему полномочий.

4.3. К компетенции Учредителя в области управления Учреждением относятся:

утверждение устава Учреждения, внесение в него изменений;

определение приоритетных направлений деятельности Учреждения;

формирование и утверждение муниципального задания для Учреждения в соответствии с предусмотренной его уставом основной деятельностью;

рассмотрение и одобрение предложений руководителя Учреждения о создании и ликвидации филиалов Учреждения, об открытии и о закрытии его представительств;

реорганизация и ликвидация Учреждения, а также изменение его типа;

утверждение передаточного акта или разделительного баланса;

назначение ликвидационной комиссии и утверждение промежуточного и окончательного ликвидационных балансов;

назначение руководителя Учреждения и прекращение его полномочий, а также заключение и прекращение трудового договора с ним;

рассмотрение и одобрение предложений руководителя Учреждения о совершении сделок с имуществом Учреждения в случаях, если в соответствии с законодательством РФ для совершения таких сделок требуется согласие учредителя Учреждения;

решение иных вопросов, отнесенных законодательством РФ и настоящим Уставом к компетенции Учредителя.

5. Управление Учреждением

5.1. Управление Учреждением осуществляет руководитель Учреждения в соответствии с действующим законодательством и Уставом.

5.2. Руководитель Учреждения является единоличным исполнительным органом.

Руководитель Учреждения назначается главой муниципального образования на основании представления __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации), за исключением случаев, предусмотренных правовыми актами местной администрации.

Трудовой договор с руководителем Учреждения заключает (изменяет, прекращает) глава муниципального образования по согласованию с __________(наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом) в порядке, установленном трудовым законодательством и муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования), за исключением случаев, предусмотренных правовыми актами местной администрации.

Руководитель Учреждения действует от имени Учреждения без доверенности, в том числе представляет его интересы, совершает в установленном порядке сделки от имени Учреждения, осуществляет прием на работу работников Учреждения, заключает с ними, изменяет и прекращает трудовые договоры, издает приказы, выдает доверенности в порядке, установленном законодательством, и осуществляет иные полномочия, предусмотренные Уставом и трудовым договором.

Утверждение структуры и штатного расписания Учреждения осуществляется __________ (наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) либо руководителем Учреждения, если ему указанные полномочия переданы, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.3. Руководитель Учреждения в течение ___ рабочих дней со дня государственной регистрации Учреждения представляет в __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) и в __________(наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом) копии устава Учреждения и свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

Руководитель Учреждения в течение ____ рабочих дней со дня государственной регистрации устава Учреждения или изменений в устав Учреждения представляет в в __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации) и в __________(наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом) копии устава или копии изменений в устав и свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

5.4. Руководитель Учреждения подлежит аттестации в порядке, установленном правовым актом местной администрации.

5.5. Руководитель Учреждения несет в установленном законом порядке ответственность за убытки, причиненные Учреждению его виновными действиями (бездействием), в том числе в случае утраты имущества Учреждения.

6. Права и обязанности Учреждения

6.1. Учреждение строит свои отношения с другими юридическими и физическими лицами во всех сферах хозяйственной деятельности на основе договоров.

Учреждение свободно в выборе предмета и содержания договоров и обязательств, любых форм взаимоотношений, не противоречащих законодательству Российской Федерации, муниципальным правовым актам _________ (наименование муниципального образования) и Уставу.

6.2. Для выполнения целей, предусмотренных Уставом, Учреждение имеет право в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования) и Уставом:

создавать филиалы и открывать представительства по согласованию с __________(наименование соответствующего отраслевого структурного подразделения местной администрации);

утверждать положения о филиалах, представительствах, назначать их руководителей;

заключать договоры с юридическими и физическими лицами, не противоречащие целям и предмету деятельности Учреждения, а также федеральному законодательству;

приобретать или арендовать основные и оборотные средства за счет имеющихся у него финансовых ресурсов и других источников финансирования;

планировать свою деятельность и определять перспективы развития;
______________________________________________ (указать другие права Учреждения на осуществление видов деятельности, предусмотренных Уставом.)
Учреждение осуществляет другие права, не противоречащие законодательству Российской Федерации, целям, предмету и видам деятельности Учреждения.

6.3. Учреждение осуществляет мероприятия по гражданской обороне, мобилизационной подготовке и пожарной безопасности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.4. Учреждение обязано:

осуществлять деятельность в соответствии с целями, предусмотренными Уставом;

осуществлять оперативный и бухгалтерский учет результатов финансово-хозяйственной и иной деятельности;

вести статистическую отчетность;

отчитываться о результатах финансово-хозяйственной деятельности и об использовании закрепленного за ним муниципального имущества в соответствии с муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования);

обеспечивать гарантированные условия труда и меры социальной защиты своих работников.

6.5. Учреждение не имеет права предоставлять и получать кредиты (займы), приобретать ценные бумаги.

7. Реорганизация и ликвидация Учреждения

7.1. Решение о реорганизации Учреждения принимается в форме постановления местной администрации на основании представления __________ (наименование соответствующих отраслевых структурных подразделений местной администрации).

7.2. Реорганизация Учреждения осуществляется в форме слияния, присоединения, разделения, выделения.

7.3. Учреждение считается реорганизованным, за исключением случаев реорганизации в форме присоединения, с момента государственной регистрации вновь возникших юридических лиц.

При реорганизации Учреждения в форме присоединения к нему другого Учреждения первое из них считается реорганизованным с момента внесения в Единый государственный реестр юридических лиц записи о прекращении деятельности присоединенного учреждения.

7.4. Решение о ликвидации Учреждения принимается в форме постановления местной администрации на основании представления __________ (наименование соответствующих отраслевых структурных подразделений местной администрации).

7.5. Учреждение может быть ликвидировано по решению суда по основаниям и в порядке, которые установлены Гражданским кодексом Российской Федерации.

7.6. Оставшееся после удовлетворения требований кредиторов имущество Учреждения, а также имущество, на которое в соответствии с федеральными законами не может быть обращено взыскание по обязательствам Учреждения, передается в местный бюджет по акту приема-передачи.

7.7. Ликвидация Учреждения влечет за собой его прекращение без перехода прав и обязанностей в порядке правопреемства к другим лицам.

7.8. Ликвидация и реорганизация Учреждения осуществляется в порядке, предусмотренном Гражданским кодексом Российской Федерации.
2. Положение о порядке определения платы за оказание муниципальным бюджетным учреждением услуг, относящихся к его основным видам деятельности, для граждан и юридических лиц

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке определения платы за оказание муниципальным бюджетным учреждением услуг, относящихся к его основным видам деятельности, для граждан и юридических лиц (далее - Порядок) разработан в соответствии с пунктом 4 статьи 9.2 Федерального закона от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» и распространяется на муниципальные бюджетные учреждения _________ (наименование муниципального образования) (далее - учреждения), осуществляющие сверх установленного муниципального задания, а также в случаях, определенных федеральными законами, в пределах установленного муниципального задания оказание услуг (выполнение работ), относящихся в соответствии с уставом учреждения к его основным видам деятельности, для физических и юридических лиц на платной основе (далее - платные услуги).

1.2. Порядок не распространяется на иные виды деятельности учреждения, не являющиеся основными в соответствии с его уставом.

1.3. Порядок разработан в целях установления единого механизма формирования цен, предельных цен на платные услуги (далее - цены).

1.4. Платные услуги оказываются учреждением по ценам, целиком покрывающим издержки учреждения на оказание данных услуг. В случаях если федеральным законом предусматривается оказание учреждением платной услуги в пределах муниципального задания, в том числе для льготных категорий потребителей, такая платная услуга включается в перечень муниципальных услуг, по которым формируется муниципальное задание.

1.5. Учреждение самостоятельно определяет возможность оказания платных услуг в зависимости от материальной базы, численного состава и квалификации персонала, спроса на услугу, работу и т.д.

1.6. Учреждение формирует и утверждает перечень платных услуг по согласованию с __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов).

1.7. Учреждение утверждает цены на платные услуги по согласованию с __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов).

1.8. Стоимость платных услуг определяется на основе расчета экономически обоснованных затрат материальных и трудовых ресурсов (далее - затраты).

1.9. Учреждение, оказывающее платные услуги, обязано своевременно и в доступном месте предоставлять гражданам и юридическим лицам необходимую и достоверную информацию о перечне платных услуг и их стоимости по форме согласно Таблице 1.

Таблица 1

Информация

о ценах на платные услуги, работы, оказываемые (выполняемые)

_________________________________________________________

(наименование муниципального бюджетного учреждения)

	
	Наименование услуги (работы)
	Цена

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	

	... 
	
	


2. Определение цены

2.1. Цена формируется на основе себестоимости оказания платной услуги, с учетом спроса на платную услугу, требований к качеству платной услуги в соответствии с показателями муниципального задания, а также с учетом положений отраслевых и ведомственных нормативных правовых актов по определению расчетно-нормативных затрат на оказание платной услуги.

2.2. Для структурного подразделения учреждением может быть установлен повышающий или понижающий коэффициент, учитывающий объективные различия (место нахождения, количество потребителей платной услуги) в размерах нормативов затрат на оказание одной и той же платной услуги. При использовании корректирующих коэффициентов цена единицы платной услуги для конкретного структурного подразделения определяется путем умножения среднего значения на корректирующий коэффициент. При этом цена, умноженная на соответствующий корректирующий коэффициент, не должна превышать предельную цену, установленную для данной платной услуги.

2.3. Затраты учреждения делятся на затраты, непосредственно связанные с оказанием платной услуги и потребляемые в процессе ее предоставления, и затраты, необходимые для обеспечения деятельности учреждения в целом, но не потребляемые непосредственно в процессе оказания платной услуги.

2.4. К затратам, непосредственно связанным с оказанием платной услуги, относятся:

- затраты на персонал, непосредственно участвующий в процессе оказания платной услуги (основной персонал);

- материальные запасы, полностью потребляемые в процессе оказания платной услуги;

- затраты (амортизация) оборудования, используемого в процессе оказания платной услуги;

- прочие расходы, отражающие специфику оказания платной услуги.

2.5. К затратам, необходимым для обеспечения деятельности учреждения в целом, но не потребляемым непосредственно в процессе оказания платной услуги (далее - накладные затраты), относятся:

- затраты на персонал учреждения, не участвующего непосредственно в процессе оказания платной услуги (далее - административно-управленческий персонал);

- хозяйственные расходы - приобретение материальных запасов, оплата услуг связи, транспортных услуг, коммунальных услуг, обслуживание, ремонт объектов (далее - затраты общехозяйственного назначения);

- затраты на уплату налогов (кроме налогов на фонд оплаты труда), пошлины и иные обязательные платежи;

- затраты (амортизация) зданий, сооружений и других основных фондов, непосредственно не связанных с оказанием платной услуги.

2.6. Для расчета затрат на оказание платной услуги может быть использован расчетно-аналитический метод или метод прямого счета.

2.7. Расчетно-аналитический метод применяется в случаях, когда в оказании платной услуги задействован в равной степени весь основной персонал учреждения и все материальные ресурсы. Данный метод позволяет рассчитать затраты на оказание платной услуги на основе анализа фактических затрат учреждения в предшествующие периоды. В основе расчета затрат на оказание платной услуги лежит расчет средней стоимости единицы времени (человеко-дня, человеко-часа) и оценка количества единиц времени (человеко-дней, человеко-часов), необходимых для оказания платной услуги.
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 - затраты на оказание единицы платной услуги; 
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 - сумма всех затрат учреждения за период времени; 
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 - фонд рабочего времени основного персонала учреждения за тот же период времени;
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 - норма рабочего времени, затрачиваемого основным персоналом на оказание платной услуги.

2.8. Метод прямого счета применяется в случаях, когда оказание платной услуги требует использования отдельных специалистов учреждения и специфических материальных ресурсов, включая материальные запасы и оборудование. В основе расчета затрат на оказание платной услуги лежит прямой учет всех элементов затрат.
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- затраты на оказание платной услуги;
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- затраты на основной персонал, непосредственно принимающий участие в оказании платной услуги;
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 - затраты на приобретение материальных запасов, потребляемых в процессе оказания платной услуги;
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- сумма начисленной амортизации оборудования, используемого при оказании платной услуги;
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- накладные затраты, относимые на стоимость платной услуги.

2.9. Затраты на основной персонал включают в себя:

- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда основного персонала;

- затраты на командировки основного персонала, связанные с предоставлением платной услуги;

- суммы вознаграждения сотрудников, привлекаемых по гражданско-правовым договорам.

Затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда рассчитываются как произведение стоимости единицы рабочего времени (например, человеко-дня, человеко-часа) на количество единиц времени, необходимых для оказания платной услуги. Данный расчет проводится по каждому сотруднику, участвующему в оказании соответствующей платной услуги, и определяется по формуле:
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- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда основного персонала;
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- норма рабочего времени, затрачиваемого основным персоналом;
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 - повременная (часовая, дневная, месячная) ставка по штатному расписанию и по гражданско-правовым договорам сотрудников из числа основного персонала (включая начисления на выплаты по оплате труда).

Расчет затрат на оплату труда персонала, непосредственно участвующего в процессе оказания платной услуги, приводится по форме согласно Таблице 2.

Таблица 2

Расчет затрат на оплату труда персонала

_________________________________________________

(наименование платной услуги)

	Должность
	Средний должностной
оклад в месяц,   
включая начисления 
на выплаты по   
оплате труда (руб.)
	Месячный фонд 
рабочего   
времени (мин.)
	Норма времени
на оказание 
платной   
услуги (мин.)
	Затраты на  
оплату труда 
персонала   
(руб.)    
(5) = (2) / (3) x (4)  

	1    
	2         
	3       
	4      
	5       

	1.       
	
	
	
	

	2.       
	
	
	
	

	...      
	
	
	
	

	Итого    
	x         
	x       
	x      
	


2.10. Затраты на приобретение материальных запасов и услуг, полностью потребляемых в процессе оказания платной услуги, включают в себя (в зависимости от отраслевой специфики):

- затраты на медикаменты и перевязочные средства;

- затраты на продукты питания;

- затраты на мягкий инвентарь;

- затраты на приобретение расходных материалов для оргтехники;

- затраты на другие материальные запасы.

Затраты на приобретение материальных запасов рассчитываются как произведение средних цен на материальные запасы на их объем потребления в процессе оказания платной услуги. Затраты на приобретение материальных запасов определяются по формуле:
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 - затраты на материальные  запасы, потребляемые в процессе оказания платной услуги;
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 - материальные запасы определенного вида;

Ц - цена приобретаемых материальных запасов определенного вида.

Расчет затрат на материальные запасы, непосредственно потребляемые в процессе оказания платной услуги, проводится по форме согласно Таблице 3.

Таблица 3

Расчет затрат на материальные запасы

_________________________________________________

(наименование платной услуги)

	Наименование
материальных
запасов   
	Единица 
измерения
	Расход (в ед.
измерения)  
	Цена за  
единицу  
	Всего затрат      
материальных запасов  
(5) = (3) x (4)     

	1      
	2    
	3      
	4     
	5            

	1.          
	
	
	
	

	2.          
	
	
	
	

	...         
	
	
	
	

	Итого       
	x    
	x      
	x     
	


2.11. Сумма начисленной амортизации оборудования, используемого при оказании платной услуги, определяется исходя из балансовой стоимости оборудования, годовой нормы его износа и времени работы оборудования в процессе оказания платной услуги.

Расчет суммы начисленной амортизации оборудования, используемого при оказании платной услуги, приводится по форме согласно Таблице 4.

Таблица 4

Расчет суммы начисленной амортизации оборудования

_____________________________________________________

(наименование платной услуги)

	Наименование
оборудования
	Балансовая
стоимость 
	Годовая
норма 
износа 
(%)  
	Годовая норма 
времени работы
оборудования 
(час.)    
	Время работы 
оборудования в
процессе   
оказания   
платной услуги
(час.)    
	Сумма    
начисленной 
амортизации 
(6) = (2) x (3) x (4) /
/ (5) 

	1      
	2     
	3   
	4       
	5       
	6      

	1.          
	
	
	
	
	

	2.          
	
	
	
	
	

	...         
	
	
	
	
	

	Итого       
	x     
	x   
	x       
	x       
	


2.12. Объем накладных затрат относится на стоимость платной услуги пропорционально затратам на оплату труда и начислениям на выплаты по оплате труда основного персонала, непосредственно участвующего в процессе оказания платной услуги:
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 - коэффициент накладных затрат, отражающий нагрузку на единицу оплаты труда основного персонала учреждения. Данный коэффициент рассчитывается на основании  отчетных данных за предшествующий период и  прогнозируемых изменений в плановом периоде:
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- фактические затраты на административно-управленческий персонал за предшествующий период, скорректированные на прогнозируемое изменение численности административно-управленческого персонала и прогнозируемый рост заработной платы;
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- фактические затраты общехозяйственного назначения за предшествующий период, скорректированные на прогнозируемый инфляционный рост цен, и прогнозируемые затраты на уплату налогов (кроме налогов на фонд оплаты труда), пошлины и иные обязательные платежи с учетом изменения налогового законодательства;
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- прогноз суммы начисленной амортизации имущества общехозяйственного назначения в плановом периоде;


[image: image25.wmf]оп

З

 - фактические затраты на весь основной персонал учреждения за предшествующий период, скорректированные на прогнозируемое изменение численности основного персонала и прогнозируемый рост заработной платы.

Затраты на административно-управленческий персонал включают в себя:

- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда административно-управленческого персонала;

- нормативные затраты на командировки административно-управленческого персонала;

- затраты по повышению квалификации основного и административно-управленческого персонала.

Затраты общехозяйственного назначения включают в себя:

- затраты на материальные и информационные ресурсы, затраты на услуги в области информационных технологий (в том числе приобретение неисключительных (пользовательских) прав на программное обеспечение;

- затраты на коммунальные услуги, услуги связи, транспорта, затраты на услуги банков, прачечных, затраты на прочие услуги, потребляемые учреждением при оказании платной услуги;

- затраты на содержание недвижимого и особо ценного движимого имущества, в том числе затраты на охрану (обслуживание систем видеонаблюдения, тревожных кнопок, контроля доступа в здание и т.п.), затраты на противопожарную безопасность (обслуживание оборудования, систем охранно-пожарной сигнализации и т.п.), затраты на текущий ремонт по видам основных фондов, затраты на содержание прилегающей территории, затраты на арендную плату за пользование имуществом (в случае если аренда необходима для оказания платной услуги), затраты на уборку помещений, на содержание транспорта, приобретение топлива для котельных, санитарную обработку помещений.

Сумма начисленной амортизации имущества общехозяйственного назначения определяется исходя из балансовой стоимости оборудования и годовой нормы его износа.

Расчет накладных затрат приводится по форме согласно Таблице 5.

Таблица 5

Расчет накладных затрат

_________________________________________________

(наименование платной услуги)

	1 
	Прогноз затрат на административно-     
управленческий персонал                
	

	2 
	Прогноз затрат общехозяйственного      
назначения                             
	

	3 
	Прогноз суммы начисленной амортизации  
имущества общехозяйственного назначения
	

	4 
	Прогноз суммарного фонда оплаты труда  
основного персонала                    
	

	5 
	Коэффициент накладных затрат           
	(5) = {(1) + (2) + (3)} / (4)

	6 
	Затраты на основной персонал,          
участвующий в предоставлении платной   
услуги                                 
	

	7 
	Итого накладные затраты                
	(7) = (5) x (6)              


2.13. Расчет цены приводится по форме согласно Таблице 6.

Таблица 6

Расчет цены на оказание платной услуги

_________________________________________________

(наименование платной услуги)

	
	Наименование статей затрат                
	Сумма   
(руб.)   

	1. 
	Затраты на оплату труда основного персонала              
	

	2. 
	Затраты материальных запасов                             
	

	3. 
	Сумма начисленной амортизации оборудования, используемого
при оказании платной услуги                              
	

	4. 
	Накладные затраты, относимые на платную услугу           
	

	5. 
	Итого затрат                                             
	

	6. 
	Цена на платную услугу                                   
	


3. Положение о порядке осуществления муниципальным бюджетным учреждением полномочий органа местного самоуправления по исполнению публичных обязательств перед физическим лицом, подлежащих исполнению в денежной форме, а также финансового обеспечения осуществления бюджетными учреждениями полномочий органа местного самоуправления по исполнению публичных обязательств перед физическим лицом, подлежащих исполнению в денежной форме
1. Настоящее Положение регулирует отношения, связанные с осуществлением муниципальным бюджетным учреждением _________ (наименование муниципального образования) (далее - учреждение) полномочий органа местного самоуправления по исполнению публичных обязательств перед физическими лицами, подлежащих исполнению в денежной форме (далее - полномочия), и отношения, связанные с финансовым обеспечением осуществления учреждением указанных полномочий.

2. Публичными обязательствами в целях настоящего Положения являются публичные обязательства _________ (наименование муниципального образования) перед физическим лицом, не подлежащие включению в нормативные затраты на оказание муниципальных услуг.

3. Конкретное учреждение наделяется полномочиями постановлением местной администрации (далее - постановление). В постановлении указываются:

а) публичные обязательства, полномочия по осуществлению которых передаются органом местного самоуправления учреждению;
б) права и обязанности учреждения по исполнению переданных ему полномочий;
в) ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение учреждением переданных полномочий;
г) порядок проведения контроля за осуществлением учреждением переданных полномочий.

4. Финансовое обеспечение учреждения для реализации полномочий осуществляется в форме предоставления субсидий за счет и в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных на указанные цели в местном бюджете.

5. Субсидия предоставляется на основании договора, заключаемого между учреждением и соответствующим органом местной администрации, осуществляющим в соответствии с действующими муниципальными правовыми актами от имени _________ (наименование муниципального образования) полномочия учредителя в отношении указанного учреждения (далее - орган администрации, осуществляющий полномочия учредителя).

6. Субсидия перечисляется на лицевой счет, предназначенный для отражения операций по переданным полномочиям, открытый __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) _____________ (наименование органа местного самоуправления), осуществляющему полномочия учредителя.

7. Учреждение осуществляет оплату денежных обязательств по исполнению полномочий от имени органа администрации, осуществляющего полномочия учредителя, на основании платежных документов, представленных им в __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов).

8. Санкционирование кассовых выплат по исполнению публичных обязательств учреждением осуществляется в порядке, установленном __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) в отношении получателей бюджетных средств.

9. Контроль за целевым расходованием средств субсидии возлагается на орган администрации, осуществляющий полномочия учредителя.

10. В случае нецелевого расходования средств субсидии учреждение обязано вернуть средства в местный бюджет.

11. Учреждение представляет в орган администрации, осуществляющий полномочия учредителя, отчетность об исполнении публичных обязательств в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации для составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации получателями бюджетных средств.

12. Информация об осуществлении учреждением полномочий отражается в отчете о результатах деятельности учреждения и об использовании закрепленного за ним муниципального имущества, предоставляемого учреждением в порядке и по форме, которые установлены местной администрацией.
4. Положение о порядке формирования муниципального задания и порядке финансового обеспечения выполнения этого задания муниципальными бюджетными учреждениями
1. Настоящее Положение устанавливает порядок формирования и финансового обеспечения выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) (далее - муниципальное задание) муниципальными бюджетными и муниципальными автономными учреждениями _________ (наименование муниципального образования), а также муниципальными казенными учреждениями _________ (наименование муниципального образования), определенными правовыми актами главных распорядителей средств местного бюджета, в ведении которых находятся муниципальные казенные учреждения.

Муниципальное задание формируется в соответствии с основными видами деятельности, предусмотренными учредительными документами муниципального бюджетного, муниципального автономного или муниципального казенного учреждения _________ (наименование муниципального образования) (далее - муниципальное учреждение).

2. Муниципальное задание устанавливает показатели, характеризующие качество и (или) объем (содержание) муниципальной услуги (работы), а также порядок ее оказания (выполнения).

Муниципальное задание формируется по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Положению.

При установлении муниципальному учреждению муниципального задания на оказание нескольких муниципальных услуг (выполнение нескольких работ) муниципальное задание формируется из нескольких разделов, каждый из которых должен содержать требования к оказанию одной муниципальной услуги (выполнению одной работы).

При установлении муниципальному учреждению муниципального задания на оказание муниципальной услуги (услуг) и выполнение работы (работ), муниципальное задание формируется из двух частей, каждая из которых должна содержать отдельно требования к оказанию муниципальной услуги (услуг) и выполнению работы (работ).

3. Муниципальное задание формируется и утверждается в срок, установленный распоряжением местной администрации о составлении проекта местного бюджета до начала очередного финансового года в отношении:

а) муниципальных казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования) - главными распорядителями средств местного бюджета, в ведении которых находятся муниципальные казенные учреждения _________ (наименование муниципального образования);

б) муниципальных бюджетных и (или) муниципальных автономных учреждений _________ (наименование муниципального образования) - структурными подразделениями местной администрации, осуществляющими от имени местной администрации функции и полномочия учредителя в отношении муниципальных бюджетных и (или) муниципальных автономных учреждений (далее - структурные подразделения местной администрации, осуществляющие функции и полномочия учредителя муниципальных бюджетных и (или) автономных учреждений).

4. Муниципальное задание формируется на основе утвержденного базового перечня муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями.

Базовый перечень муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями, разрабатывается и ведется __________(наименование соответствующих отраслевых структурных подразделений местной администрации) по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Положению и утверждается постановлением местной администрации.

5. В случае внесения изменений в нормативные правовые акты, на основании которых было сформировано муниципальное задание, а также изменения размера бюджетных ассигнований, предусмотренных в местном бюджете для финансового обеспечения выполнения муниципального задания, в муниципальное задание вносятся изменения, которые утверждаются главными распорядителями средств местного бюджета, в ведении которых находятся муниципальные казенные учреждения _________ (наименование муниципального образования), либо структурными подразделениями местной администрации, осуществляющими функции и полномочия учредителя муниципальных бюджетных и (или) автономных учреждений.

Изменение объема субсидии, предоставленной из местного бюджета муниципальному бюджетному и (или) муниципальному автономному учреждению _________ (наименование муниципального образования) на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания (далее - субсидия), в течение срока его выполнения осуществляется только при соответствующем изменении муниципального задания.

6. Финансовое обеспечение выполнения муниципального задания осуществляется в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных в местном бюджете на соответствующие цели.

7. Финансовое обеспечение выполнения муниципального задания муниципальным казенным учреждением _________ (наименование муниципального образования) осуществляется в соответствии с показателями бюджетной сметы этого учреждения.

8. Главные распорядители средств местного бюджета, в ведении которых находятся муниципальные казенные учреждения _________ (наименование муниципального образования), при определении показателей бюджетной сметы вправе использовать нормативные затраты на оказание соответствующих муниципальных услуг и нормативные затраты на содержание имущества, переданного на праве оперативного управления муниципальному казенному учреждению _________ (наименование муниципального образования).

Порядок определения указанных нормативных затрат устанавливается главными распорядителями средств местного бюджета, в ведении которых находятся муниципальные казенные учреждения _________ (наименование муниципального образования), по согласованию с __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов).

9. Финансовое обеспечение выполнения муниципального задания муниципальным бюджетным и (или) муниципальным автономным учреждением _________ (наименование муниципального образования) осуществляется в виде субсидии из местного бюджета.

10. Размер субсидии рассчитывается на основании нормативных затрат на оказание муниципальных услуг в рамках муниципального задания и нормативных затрат на содержание недвижимого имущества и особо ценного движимого имущества, закрепленного за муниципальным бюджетным учреждением и (или) муниципальным автономным учреждением _________ (наименование муниципального образования) или приобретенного муниципальным бюджетным учреждением и (или) муниципальным автономным учреждением _________ (наименование муниципального образования) за счет средств, выделенных ему учредителем на приобретение такого имущества (за исключением имущества, сданного в аренду), а также на уплату налогов, в качестве объекта налогообложения по которым признается указанное имущество, в том числе земельные участки.

Порядок определения указанных нормативных затрат и распределение их по отдельным муниципальным услугам устанавливается в соответствии с настоящим Положением структурными подразделениями местной администрации, осуществляющими функции и полномочия учредителя муниципальных бюджетных и (или) автономных учреждений по согласованию с __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов).

11. При оказании в случаях, установленных федеральным законом, муниципальными бюджетными и (или) муниципальными автономными учреждениями _________ (наименование муниципального образования) муниципальных услуг (выполнении работ) гражданам и юридическим лицам за плату в пределах муниципального задания размер субсидии рассчитывается с учетом средств, планируемых к поступлению от потребителей указанных услуг (работ).

12. При определении нормативных затрат на оказание муниципальным бюджетным или муниципальным автономным учреждением _________ (наименование муниципального образования) муниципальной услуги учитываются:

а) нормативные затраты, непосредственно связанные с оказанием муниципальной услуги;

б) нормативные затраты на общехозяйственные нужды (за исключением затрат, которые учитываются в составе нормативных затрат на содержание имущества муниципального бюджетного или муниципального автономного учреждения _________ (наименование муниципального образования) в соответствии с пунктом 13 настоящего Положения).

13. Нормативные затраты на содержание имущества муниципального бюджетного или муниципального автономного учреждения _________ (наименование муниципального образования) рассчитываются с учетом затрат:

а) на потребление электрической энергии в размере _______% (например 10 %) от общего объема затрат муниципального бюджетного или муниципального автономного _________ (наименование муниципального образования) учреждения на оплату указанного вида коммунальных платежей;

б) на потребление тепловой энергии в размере ____% (например 50 %) общего объема затрат муниципального бюджетного или муниципального автономного учреждения _________ (наименование муниципального образования) на оплату указанного вида коммунальных платежей;

в) на уплату налогов, в качестве объекта налогообложения по которым признается недвижимое и особо ценное движимое имущество, закрепленное за муниципальным бюджетным или муниципальным автономным учреждением _________ (наименование муниципального образования) или приобретенное им за счет средств, выделенных муниципальному бюджетному или муниципальному автономному учреждению _________ (наименование муниципального образования) учредителем на приобретение такого имущества, в том числе земельные участки.

14. Субсидия перечисляется в установленном порядке на лицевой счет муниципального бюджетного учреждения, открытый в __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов).

Субсидия на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания муниципальным автономным учреждением перечисляется в установленном порядке на счет, открытый в кредитной организации муниципальному автономному учреждению, или на лицевой счет муниципального автономного учреждения, открытый в __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов).

15. Предоставление муниципальному бюджетному (муниципальному автономному) учреждению субсидии в течение финансового года осуществляется на основании соглашения о порядке и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания, заключаемого муниципальным бюджетным (муниципальным автономным) учреждением и структурным подразделением местной администрации, осуществляющим функции и полномочия учредителя муниципальных бюджетных и (или) автономных учреждений, в соответствии с примерной формой, утверждаемой __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов).

Указанное соглашение определяет права, обязанности и ответственность сторон, в том числе объем и периодичность перечисления субсидии в течение финансового года.

16. Контроль за выполнением муниципальными казенными учреждениями _________ (наименование муниципального образования) муниципальных заданий осуществляют главные распорядители средств местного бюджета, в ведении которых находятся муниципальные казенные учреждения _________ (наименование муниципального образования), в установленном ими порядке.

17. Контроль за выполнением муниципальными бюджетными и (или) муниципальными автономными учреждениями _________ (наименование муниципального образования) муниципальных заданий осуществляют структурные подразделения местной администрации, осуществляющие функции и полномочия учредителя муниципальных бюджетных и (или) автономных учреждений, в установленном ими порядке.

18. Муниципальные задания и отчеты об их исполнении размещаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, на официальном сайте в сети Интернет на основании информации, представленной муниципальными учреждениями, в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации.

19. Муниципальные задания и отчеты об их исполнении размещаются главными распорядителями средств местного бюджета, в ведении которых находятся муниципальные казенные учреждения _________ (наименование муниципального образования), а также структурными подразделениями местной администрации, осуществляющими функции и полномочия учредителя муниципальных бюджетных и (или) автономных учреждений, на официальном сайте местной администрации в сети Интернет на основании информации, предоставляемой муниципальными учреждениями, с учетом требований, установленных Министерством финансов Российской Федерации.

Приложение № 1

Муниципальное задание
________________________________________________________

(наименование муниципального учреждения)

на __________ год
Часть 1
(формируется при установлении муниципального задания одновременно на

выполнение муниципальной услуги (услуг) и работы (работ) и содержит

требования к оказанию муниципальной услуги (услуг))

Раздел 1 ______________________________

(при наличии 2 и более разделов)

1. Наименование муниципальной услуги

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

2. Потребители муниципальной услуги

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

3. Показатели,  характеризующие  объем  и  (или)   качество   муниципальной услуги.

3.1. Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги:

	Наименование
показателя 
	Единица 
измерения
	Формула
расчета
	Значения показателей качества  
муниципальной услуги      
	Источник  
информации 
о значении 
показателя 
(исходные 
данные для 
ее расчета)

	
	
	
	отчетный 
финансовый
год    
	текущий  
финансовый
год    
	очередной 
финансовый
год <*>  
	

	1.          
	
	
	
	
	
	

	2.          
	
	
	
	
	
	


3.2. Объем муниципальной услуги (в натуральных показателях):

	Наименование  
показателя   
	Единица  
измерения 
	Значения показателей объема   
муниципальной услуги      
	Источник  
информации 
о значении 
показателя 

	
	
	отчетный 
финансовый
год    
	текущий  
финансовый
год    
	очередной 
финансовый
год <*>  
	

	1.              
	
	
	
	
	

	2.              
	
	
	
	
	


4. Порядок оказания муниципальной услуги.

4.1. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

4.2.  Порядок  информирования  потенциальных   потребителей   муниципальной услуги:

	Способ информирования  
	Состав размещаемой  
(доводимой) информации
	Частота обновления   
информации       

	1.                       
	
	

	2.                       
	
	


5. Основания для досрочного прекращения исполнения муниципального задания

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

6. Предельные цены (тарифы) на оплату муниципальной услуги в случаях, если федеральным законом предусмотрено их оказание на платной основе.

6.1. Нормативный правовой акт, устанавливающий цены (тарифы), либо порядок их установления

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

6.2. Орган, устанавливающий цены (тарифы) ___________________________________.

__________________________________________________________________________.

6.3. Значения предельных цен (тарифов):

	Наименование муниципальной услуги
	Цена (тариф), единица измерения    

	1.                               
	

	2.                               
	


7. Порядок контроля за исполнением муниципального задания:

	Формы контроля  
	Периодичность
	___________ (наименование структурного  подразделения  местной администрации, осуществляющие контроль
за оказанием муниципальной услуги)    

	1.                
	
	

	2.                
	
	


8. Требования к отчетности об исполнении муниципального задания.

8.1. Форма отчета об исполнении муниципального задания:

	Наименование
показателя 
	Единица 
измерения
	Значение,   
утвержденное в
муниципальном 
задании на  
отчетный   
период    
	Фактическое
значение за
отчетный  
период   
	Характеристика 
причин     
отклонений от 
запланированных
значений    
	Источник(и) 
информации о
фактическом 
значении  
показателя 

	1.          
	
	
	
	
	

	2.          
	
	
	
	
	


8.2. Сроки представления отчетов об исполнении муниципального задания

__________________________________________________________________________.

8.3. Иные требования к отчетности об исполнении муниципального задания

__________________________________________________________________________.

9. Иная информация, необходимая для исполнения  (контроля  за  исполнением) муниципального задания.

Часть 2
(формируется при установлении муниципального задания одновременно на

выполнение муниципальной услуги (услуг) и работы (работ) и содержит

требования к выполнению работы (работ))

Раздел 1 ______________________________

(при наличии 2 и более разделов)

1. Наименование муниципальной работы

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

2. Характеристика работы:

	Наименование работы  
	Содержание работы
	Планируемый результат выполнения
работы             

	
	
	отчетный 
финансовый
год    
	текущий  
финансовый
год    
	очередной 
финансовый
год    

	1.                    
	
	
	
	

	2.                    
	
	
	
	


3. Основания для досрочного прекращения муниципального задания

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

4. Порядок контроля за исполнением муниципального задания:

	Формы контроля  
	Периодичность
	__________ (наименование структурных подразделений местной администрации, осуществляющих контроль
за исполнением муниципального задания)  

	1.                
	
	

	2.                
	
	


5. Требования к отчетности об исполнении муниципального задания.

5.1. Форма отчета об исполнении муниципального задания:

	Результат,       
запланированный в    
муниципальном задании на
отчетный финансовый год 
	Фактические результаты,
достигнутые в отчетном 
финансовом году    
	Источник(и) информации о
фактически достигнутых 
результатах       

	1.                      
	
	

	2.                      
	
	


5.2. Сроки представления отчетов об исполнении муниципального задания

__________________________________________________________________________.

5.3. Иные требования к отчетности об исполнении муниципального задания

__________________________________________________________________________.

6. Иная информация, необходимая для исполнения  (контроля  за  исполнением) муниципального задания.

--------------------------------

<*> Значения показателей на очередной финансовый год могут быть детализированы по временным интервалам (месяц, квартал, полугодие).

Приложение № 2

Форма базового перечня
муниципальных услуг (работ), оказываемых
(выполняемых) муниципальными учреждениями
	№ 
п/п
	Наименование 
муниципальной
услуги    
(работы)   
	Категории  
потребителей 
муниципальной
услуги    
(работы)   
	Перечень и  
единицы   
измерения  
показателей 
объема    
муниципальной
услуги    
(работы)   
	Показатели,  
характеризующие
качество    
муниципальной 
услуги     
	Наименование 
муниципальных
учреждений, 
оказывающих 
муниципальную
услугу    
(выполняющих 
работу)   

	1 
	2      
	3      
	4      
	5       
	6      

	
	
	
	
	
	


5. Положение о порядке определения видов особо ценного движимого имущества в отношении муниципальных бюджетных учреждений и автономных учреждений
1. Настоящее Положение устанавливает состав и порядок определения видов особо ценного движимого имущества при создании муниципальных автономных и бюджетных учреждений _________ (наименование муниципального образования).

2. При определении видов особо ценного движимого имущества муниципальных автономных и бюджетных учреждений подлежит включению в состав такого имущества:

а) движимое имущество, балансовая стоимость которого превышает _________ (например, 50000 (пятьдесят тысяч) рублей);

б) иное движимое имущество, без которого осуществление муниципальным автономным или бюджетным учреждением предусмотренных его уставом основных видов деятельности будет существенно затруднено;
в) имущество, отчуждение которого осуществляется в специальном порядке, установленном законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3. Решение об отнесении имущества к категории особо ценного движимого имущества принимается одновременно с принятием решения о закреплении имущества за муниципальным автономным или бюджетным учреждением или о выделении средств на его приобретение.

4. Уполномоченный орган (структурное подразделение местной администрации), в ведении которого находится соответствующее муниципальное автономное или бюджетное учреждение (далее - Уполномоченный орган) по согласованию с __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере экономики), определяет перечень имущества, которое планируется включить в состав особо ценного движимого имущества.

5. Перечень особо ценного движимого имущества является неотъемлемым приложением к постановлению местной администрации о создании муниципального автономного учреждения, постановлению местной администрации об отнесении имущества муниципального бюджетного учреждения к категории особо ценного движимого имущества.

6. В случае создания муниципального автономного учреждения путем изменения типа существующего муниципального учреждения Уполномоченный орган при подготовке предложения о создании автономного учреждения путем изменения типа существующего муниципального учреждения по представлению муниципального учреждения осуществляет проверку имущества, закрепленного за муниципальным учреждением, в соответствии с пунктом 2 настоящего Положения.

7. Перечни особо ценного движимого имущества муниципальных автономных и бюджетных учреждений определяются с указанием в отношении каждого объекта его названия, инвентарного учетного номера (при наличии) или идентификационных признаков, а также балансовой стоимости.

8. Ведение перечней особо ценного движимого имущества обеспечивается соответствующими муниципальными автономными и бюджетными учреждениями.

6. Положение о порядке составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает общие требования к процедуре составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности муниципального бюджетного учреждения _________ (наименование муниципального образования) (далее - План).

Орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя, вправе установить особенности составления и утверждения Плана для отдельных учреждений.

2. План составляется на финансовый год в случае, если решение о бюджете утверждается на один финансовый год, либо на финансовый год и плановый период, если решение о бюджете утверждается на очередной финансовый год и плановый период.

Орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя, вправе предусматривать дополнительную детализацию показателей Плана, в том числе по временному интервалу (поквартально, помесячно).

2. Порядок составления и структура Плана

2.1. План составляется учреждением (подразделением учреждения) в рублях с точностью до двух знаков после запятой по форме, утвержденной органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя, содержащей следующие части:

- заголовочную;

- содержательную;

- оформляющую.

2.2. В заголовочной части Плана указываются:

- гриф утверждения документа, содержащий наименование должности, подпись (и ее расшифровку) лица, уполномоченного утверждать План, и дату утверждения;

- наименование документа;

- дата составления документа;

- наименование учреждения;

- наименование подразделения (в случае составления им Плана);

- наименование органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя;

- дополнительные реквизиты, идентифицирующие учреждение (адрес фактического местонахождения, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) и значение кода причины постановки на учет (КПП) учреждения);

- финансовый год (финансовый год и плановый период), на который представлены содержащиеся в документе сведения;

- наименование единиц измерения показателей, включаемых в План, и их коды по Общероссийскому классификатору единиц измерения (ОКЕИ) и (или) Общероссийскому классификатору валют (ОКВ).

2.3. Содержательная часть Плана состоит из текстовой (описательной) части и табличной части.

2.4. В текстовой (описательной) части Плана указываются:

- цели деятельности учреждения (подразделения) в соответствии с федеральными законами, иными нормативными муниципальными правовыми актами и уставом учреждения (положением подразделения);

- виды деятельности учреждения (подразделения), относящиеся к его основным видам деятельности в соответствии с уставом учреждения (положением подразделения);

- перечень услуг (работ), относящихся в соответствии с уставом (положением подразделения) к основным видам деятельности учреждения (подразделения), предоставление которых для физических и юридических лиц осуществляется за плату;

- общая балансовая стоимость недвижимого муниципального имущества на дату составления Плана (в разрезе стоимости имущества, закрепленного собственником имущества за учреждением на праве оперативного управления; приобретенного учреждением (подразделением) за счет выделенных собственником имущества учреждения средств; приобретенного учреждением (подразделением) за счет доходов, полученных от иной приносящей доход деятельности);

- общая балансовая стоимость движимого муниципального имущества на дату составления Плана, в том числе балансовая стоимость особо ценного движимого имущества;

- иная информация по решению органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя.

2.5. В табличной части Плана указываются:

- показатели финансового состояния учреждения (подразделения) (данные о нефинансовых и финансовых активах, обязательствах на последнюю отчетную дату, предшествующую дате составления Плана);

- плановые показатели по поступлениям и выплатам учреждения (подразделения);

- иная информация по решению органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя.

2.6. В целях формирования показателей Плана по поступлениям и выплатам, включенных в табличную часть Плана, учреждение (подразделение) составляет на этапе формирования проекта муниципального бюджета на очередной финансовый год (на очередной финансовый год и плановый период) План, исходя из представленной органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя, информации о планируемых объемах расходных обязательств:

- субсидий на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием учреждением в соответствии с муниципальным заданием муниципальных услуг (выполнением работ) (далее - муниципальное задание);

- субсидий, предоставляемых в соответствии с проектом решения о местном бюджете на осуществление соответствующих целей (далее - целевая субсидия);

- бюджетных инвестиций;

- публичных обязательств перед физическими лицами в денежной форме, полномочия по исполнению которых от имени органа местного самоуправления планируется передать в установленном порядке учреждению.

2.7. Плановые показатели по поступлениям формируются учреждением (подразделением) в разрезе:

- субсидий на выполнение муниципального задания;

- целевых субсидий;

- бюджетных инвестиций;

- поступлений от оказания учреждением (подразделением) услуг (выполнения работ), относящихся в соответствии с уставом учреждения (положением подразделения) к его основным видам деятельности, предоставление которых для физических и юридических лиц осуществляется на платной основе, а также поступлений от иной приносящей доход деятельности.

Справочно указываются суммы публичных обязательств перед физическим лицом, подлежащих исполнению в денежной форме, полномочия по исполнению которых от имени органа местного самоуправления передаются в установленном порядке учреждению.

2.8. Плановые показатели по выплатам формируются учреждением (подразделением) в соответствии с настоящим Положением в разрезе выплат на:

- оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда;

- услуги связи;

- транспортные услуги;

- коммунальные услуги;

- арендную плату за пользование имуществом;

- услуги по содержанию имущества;

- прочие услуги;

- пособия по социальной помощи населению;

- приобретение основных средств;

- приобретение нематериальных активов;

- приобретение материальных запасов;

- прочие расходы;

- иные выплаты, не запрещенные законодательством Российской Федерации.

Орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя, вправе предусматривать детализацию плановых показателей.

2.9. Плановые объемы выплат, связанных с выполнением учреждением (подразделением) муниципального задания, формируются с учетом нормативных затрат, определенных в порядке, установленном местной администрацией в соответствии с пунктом 4 статьи 69.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

2.10. При предоставлении учреждению целевой субсидии учреждение (подразделение) составляет и представляет органу, осуществляющему функции и полномочия учредителя, Сведения об операциях с целевыми субсидиями, предоставленными муниципальному учреждению, за исключением сведений о субсидиях, предоставленных учреждению на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием в соответствии с муниципальным заданием муниципальных услуг.

В случае если учреждению (подразделению) предоставляется несколько целевых субсидий, показатели Сведений формируются по каждой целевой субсидии.

Формирование объемов планируемых выплат, указанных в Сведениях, осуществляется в соответствии с муниципальным правовым актом, устанавливающим порядок предоставления целевой субсидии из соответствующего бюджета.

2.11. Объемы планируемых выплат, источником финансового обеспечения которых являются поступления от оказания учреждениями (подразделениями) услуг (выполнения работ), относящихся в соответствии с уставом учреждения (положением подразделения) к его основным видам деятельности, предоставление которых для физических и юридических лиц осуществляется на платной основе, формируются учреждением (подразделением) в соответствии с порядком определения платы, установленным органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя.

2.12. Орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя, вправе установить для учреждения формирование плановых поступлений и соответствующих им плановых выплат, в том числе в разрезе видов услуг (работ).

2.13. Орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя, утверждает форму Плана для муниципального бюджетного учреждения, а также правила по ее заполнению.

2.14. После утверждения в установленном порядке решения о бюджете План и Сведения при необходимости уточняются учреждением (подразделением) и направляются на утверждение.

Уточнение показателей Плана, связанных с выполнением муниципального задания, осуществляется с учетом показателей утвержденного муниципального задания и размера субсидии на выполнение муниципального задания.

2.15. Оформляющая часть Плана должна содержать подписи должностных лиц, ответственных за содержащиеся в Плане данные, - руководителя учреждения (подразделения) (уполномоченного им лица), руководителя финансово-экономической службы учреждения (подразделения) или иного уполномоченного руководителем лица, исполнителя документа.

2.16. В целях внесения изменений в План и (или) Сведения в соответствии с настоящим Положением составляются новые План и (или) Сведения, показатели которых не должны вступать в противоречие в части кассовых операций по выплатам, проведенным до внесения изменения в План и (или) Сведения.

2.17. В случае изменения подведомственности учреждения План составляется в порядке, установленном органом местного самоуправления, который после изменения подведомственности будет осуществлять в отношении учреждения функции и полномочия учредителя.

3. Порядок утверждения Плана и Сведений

3.1. План муниципального бюджетного учреждения (План с учетом изменений) утверждается органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя.

Орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя, вправе в установленном им порядке предоставить право утверждать План (План с учетом изменений) руководителю муниципального бюджетного учреждения.

3.2. План подразделения (План с учетом изменений) утверждается руководителем учреждения.

3.3. Сведения, указанные в пункте 2.10 настоящего Положения, сформированные учреждением, утверждаются органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя.

Сведения, указанные в пункте 2.10 настоящего Положения, сформированные подразделением, утверждаются учреждением.

Приложение № 1

Примерная форма плана финансово-хозяйственной деятельности

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель (Учреждения)

______________________________
 (наименование)

«___» _____________ 20__ г.

План финансово-хозяйственной деятельности

на 20__ год

___________________________________________________________________________

(полное и краткое наименование муниципального бюджетного учреждения (подразделения))

___________________________________________________________________________

(наименование органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя)

Адрес фактического местонахождения Учреждения: ____________________________

___________________________________________________________________________

1. Цели деятельности Учреждения (Подразделения): ______________________

___________________________________________________________________________

2. Виды деятельности Учреждения (Подразделения) _______________________

___________________________________________________________________________

3. Услуги (работы), относящиеся к основным видам деятельности Учреждения (Подразделения), предоставление которых для  физических и юридических лиц  осуществляется за плату:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

4. Показатели финансового состояния учреждения

	Наименование показателя                  
	Сумма     

	I. Нефинансовые активы, всего                             
	

	из них:                                                   
	

	1.1. Общая балансовая стоимость недвижимого имущества,    
закрепленного собственником имущества за учреждением      
на праве оперативного управления, всего                   
	

	в том числе:                                              
	

	1.1.1. стоимость недвижимого имущества, приобретенного    
учреждением за счет выделенных собственником имущества    
учреждения средств                                        
	

	1.1.2. стоимость недвижимого имущества, приобретенного    
учреждением за счет доходов, полученных от платной и иной 
приносящей доход деятельности                             
	

	1.1.3. остаточная стоимость недвижимого имущества,        
закрепленного собственником имущества за учреждением      
на праве оперативного управления                          
	

	1.2. Общая балансовая стоимость движимого имущества, всего
	

	в том числе:                                              
	

	1.2.1. стоимость особо ценного движимого имущества,       
приобретенного учреждением за счет выделенных             
собственником имущества средств                           
	

	1.2.2. стоимость движимого имущества, приобретенного      
учреждением за счет доходов, полученных от иной приносящей
доход деятельности                                        
	

	1.2.3. остаточная стоимость особо ценного движимого       
имущества                                                 
	

	II. Финансовые активы, всего                              
	

	из них:                                                   
	

	2.1. Дебиторская задолженность по доходам, полученным     
за счет средств муниципального бюджета                    
	

	2.2. Дебиторская задолженность по выданным авансам,       
полученным за счет средств муниципального бюджета, всего  
	

	в том числе:                                              
	

	2.2.1. по выданным авансам на услуги связи                
	

	2.2.2. по выданным авансам на транспортные услуги         
	

	2.2.3. по выданным авансам на коммунальные услуги         
	

	2.2.4. по выданным авансам на услуги по содержанию        
имущества                                                 
	

	2.2.5. по выданным авансам на прочие услуги               
	

	2.2.6. по выданным авансам на приобретение основных       
средств                                                   
	

	2.2.7. по выданным авансам на приобретение нематериальных 
активов                                                   
	

	2.2.8. по выданным авансам на приобретение непроизведенных
активов                                                   
	

	2.2.9. по выданным авансам на приобретение материальных   
запасов                                                   
	

	2.2.10. по выданным авансам на прочие расходы             
	

	2.3. Дебиторская задолженность по выданным авансам за счет
доходов, полученных от платной и иной приносящей доход    
деятельности, всего                                       
	

	в том числе:                                              
	

	2.3.1. по выданным авансам на услуги связи                
	

	2.3.2. по выданным авансам на транспортные услуги         
	

	2.3.3. по выданным авансам на коммунальные услуги         
	

	2.3.4. по выданным авансам на услуги по содержанию        
имущества                                                 
	

	2.3.5. по выданным авансам на прочие услуги               
	

	2.3.6. по выданным авансам на приобретение основных       
средств                                                   
	

	2.3.7. по выданным авансам на приобретение нематериальных 
активов                                                   
	

	2.3.8. по выданным авансам на приобретение непроизведенных
активов                                                   
	

	2.3.9. по выданным авансам на приобретение материальных   
запасов                                                   
	

	2.3.10. по выданным авансам на прочие расходы             
	

	III. Обязательства, всего                                 
	

	из них:                                                   
	

	3.1. Просроченная кредиторская задолженность              
	

	3.2. Кредиторская задолженность по расчетам с поставщиками
и подрядчиками за счет средств муниципального бюджета,    
всего                                                     
	

	в том числе:                                              
	

	3.2.1. по начислениям на выплаты по оплате труда          
	

	3.2.2. по оплате услуг связи                              
	

	3.2.3. по оплате транспортных услуг                       
	

	3.2.4. по оплате коммунальных услуг                       
	

	3.2.5. по оплате услуг по содержанию имущества            
	

	3.2.6. по оплате прочих услуг                             
	

	3.2.7. по приобретению основных средств                   
	

	3.2.8. по приобретению нематериальных активов             
	

	3.2.9. по приобретению непроизведенных активов            
	

	3.2.10. по приобретению материальных запасов              
	

	3.2.11. по оплате прочих расходов                         
	

	3.2.12. по платежам в бюджет                              
	

	3.2.13. по прочим расчетам с кредиторами                  
	

	3.3. Кредиторская задолженность по расчетам с поставщиками
и подрядчиками за счет доходов, полученных от платной     
и иной приносящей доход деятельности, всего               
	

	в том числе:                                              
	

	3.3.1. по начислениям на выплаты по оплате труда          
	

	3.3.2. по оплате услуг связи                              
	

	3.3.3. по оплате транспортных услуг                       
	

	3.3.4. по оплате коммунальных услуг                       
	

	3.3.5. по оплате услуг по содержанию имущества            
	

	3.3.6. по оплате прочих услуг                             
	

	3.3.7. по приобретению основных средств                   
	

	3.3.8. по приобретению нематериальных активов             
	

	3.3.9. по приобретению непроизведенных активов            
	

	3.3.10. по приобретению материальных запасов              
	

	3.3.11. по оплате прочих расходов                         
	

	3.3.12. по платежам в бюджет                              
	

	3.3.13. по прочим расчетам с кредиторами                  
	


5. Показатели по поступлениям и выплатам Учреждения (Подразделения)

	Наименование показателя 
	Всего
	в том числе       
	1-й год 
планового
периода 
	2-й год 
планового
периода 

	
	
	очередной финансовый год
	
	

	
	
	всего
	из них:      
	
	

	
	
	
	I  
кв.
	II  
кв. 
	III 
кв. 
	IV  
кв. 
	
	

	1. Остаток средств      
	
	
	- 
	-  
	-  
	-  
	
	

	2. Поступления, всего   
	
	
	
	
	
	
	
	

	в том числе:            
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1. субсидии на        
выполнение              
муниципального задания  
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2. целевые субсидии   
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3. бюджетные          
инвестиции              
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4. поступления от     
оказания учреждением    
услуг (выполнения       
работ), относящихся в   
соответствии с уставом  
к основным видам        
деятельности,           
предоставление которых  
осуществляется на       
платной основе, а также 
поступления от иной     
приносящей доход        
деятельности            
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Выплаты, всего       
	
	
	
	
	
	
	
	

	в том числе:            
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1. оплата труда и     
начисления на выплаты   
по оплате труда         
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2. услуги связи       
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3. транспортные       
услуги                  
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4. коммунальные       
услуги                  
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5. арендная плата за  
пользование имуществом  
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6. прочие услуги      
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.7. приобретение       
основных средств        
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.8. приобретение       
нематериальных активов  
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.9. приобретение       
материальных запасов    
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.10. прочие расходы    
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.11. уплата налога на  
имущество организации и 
транспортного налога    
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.12. иные выплаты, не  
запрещенные             
законодательством       
Российской Федерации    
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Остаток средств      
	
	
	- 
	-  
	-  
	-  
	
	

	5. Справочно:           
	
	
	
	
	
	
	
	

	Объем публичных         
обязательств перед      
физическими лицами,     
подлежащих исполнению   
в денежной форме,       
полномочия по исполнению
которых от имени органа 
местного самоуправления 
передаются учреждению,  
всего                   
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель Учреждения (Подразделения) _________ _________________________

                                                                             (подпись)      (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер Учреждения (Подразделения) _________ _________________________
                                                                                       (подпись)      (расшифровка подписи)
                          М.П.

Исполнитель в Учреждении (Подразделении)  _________ _________________________

                                                                                 (подпись)      (расшифровка подписи)
дата «___» ________ 20__ г.

Согласовано:

Председатель __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов)_________ _________________________

                                                               (подпись)      (расшифровка подписи)
дата «___» ________ 20__ г.

7. Положение о порядке составления и утверждения отчета о результатах деятельности муниципального учреждения и об использовании закрепленного за ним 
муниципального имущества
1. Настоящее Положение устанавливает общие требования к порядку составления и утверждения отчета о результатах деятельности муниципального учреждения и об использовании закрепленного за ним муниципального имущества (далее - Отчет).

2. Отчет составляется в соответствии с настоящим Положением муниципальными бюджетными и казенными учреждениями, их обособленными подразделениями, осуществляющими полномочия по ведению бухгалтерского учета (далее - учреждение) с учетом требований законодательства Российской Федерации о защите государственной тайны.

3. Отчет составляется учреждением в валюте Российской Федерации (в части показателей в денежном выражении) по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным.

4. Отчет учреждения составляется в разрезе следующих разделов:

- раздел 1 «Общие сведения об учреждении»;

- раздел 2 «Результат деятельности учреждения»;

- раздел 3 «Об использовании имущества, закрепленного за учреждением».

5. В разделе 1 "Общие сведения об учреждении" указываются:

- исчерпывающий перечень видов деятельности (с указанием основных видов деятельности и иных видов деятельности, не являющихся основными), которые учреждение вправе осуществлять в соответствии с его учредительными документами;

- перечень услуг (работ), которые оказываются потребителям за плату в случаях, предусмотренных нормативными правовыми (правовыми) актами с указанием потребителей указанных услуг (работ);

- перечень документов (с указанием номеров, даты выдачи и срока действия), на основании которых учреждение осуществляет деятельность (свидетельство о государственной регистрации учреждения, лицензии и другие разрешительные документы);

- количество штатных единиц учреждения (указываются данные о количественном составе и квалификации сотрудников учреждения на начало и на конец отчетного года. В случае изменения количества штатных единиц учреждения указываются причины, приведшие к их изменению на конец отчетного периода);

- средняя заработная плата сотрудников учреждения.

Раздел 1 «Общие сведения об учреждении» по решению органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя, может включать также иные сведения.

6. В разделе 2 «Результат деятельности учреждения» указываются:

- изменение (увеличение, уменьшение) балансовой (остаточной) стоимости нефинансовых активов относительно предыдущего отчетного года (в процентах);

- общая сумма выставленных требований в возмещение ущерба по недостачам и хищениям материальных ценностей, денежных средств, а также от порчи материальных ценностей;

- изменения (увеличение, уменьшение) дебиторской и кредиторской задолженности учреждения в разрезе поступлений (выплат), предусмотренных Планом финансово-хозяйственной деятельности муниципального учреждения (далее - План) относительно предыдущего отчетного года (в процентах) с указанием причин образования просроченной кредиторской задолженности, а также дебиторской задолженности, нереальной к взысканию;

- суммы доходов, полученных учреждением от оказания платных услуг (выполнения работ);

- цены (тарифы) на платные услуги (работы), оказываемые потребителям (в динамике в течение отчетного периода);

- общее количество потребителей, воспользовавшихся услугами (работами) учреждения (в том числе платными для потребителей);

- количество жалоб потребителей и принятые по результатам их рассмотрения меры.

Бюджетное учреждение дополнительно указывает:

- суммы кассовых и плановых поступлений (с учетом возвратов) в разрезе поступлений, предусмотренных Планом;

- суммы кассовых и плановых выплат (с учетом восстановленных кассовых выплат) в разрезе выплат, предусмотренных Планом.

Казенное учреждение дополнительно указывает показатели кассового исполнения бюджетной сметы учреждения и показатели доведенных учреждению лимитов бюджетных обязательств.

Раздел 2 «Результат деятельности учреждения» по решению органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя, может включать также иные сведения.

7. В разделе 3 «Об использовании имущества, закрепленного за учреждением» учреждениями указываются на начало и конец отчетного года:

- общая балансовая (остаточная) стоимость недвижимого имущества, находящегося у учреждения на праве оперативного управления;

- общая балансовая (остаточная) стоимость недвижимого имущества, находящегося у учреждения на праве оперативного управления и переданного в аренду;

- общая балансовая (остаточная) стоимость недвижимого имущества, находящегося у учреждения на праве оперативного управления и переданного в безвозмездное пользование;

- общая балансовая (остаточная) стоимость движимого имущества, находящегося у учреждения на праве оперативного управления;

- общая балансовая (остаточная) стоимость движимого имущества, находящегося у учреждения на праве оперативного управления и переданного в аренду;

- общая балансовая (остаточная) стоимость движимого имущества, находящегося у учреждения на праве оперативного управления и переданного в безвозмездное пользование;

- общая площадь объектов недвижимого имущества, находящегося у учреждения на праве оперативного управления;

- общая площадь объектов недвижимого имущества, находящегося у учреждения на праве оперативного управления и переданного в аренду;

- общая площадь объектов недвижимого имущества, находящегося у учреждения на праве оперативного управления и переданного в безвозмездное пользование;

- количество объектов недвижимого имущества, находящегося у учреждения на праве оперативного управления;

- объем средств, полученных в отчетном году от распоряжения в установленном порядке имуществом, находящимся у учреждения на праве оперативного управления.

Бюджетным учреждением дополнительно указывается:

- общая балансовая (остаточная) стоимость недвижимого имущества, приобретенного учреждением в отчетном году за счет средств, выделенных органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя, учреждению на указанные цели;

- общая балансовая (остаточная) стоимость недвижимого имущества, приобретенного учреждением в отчетном году за счет доходов, полученных от платных услуг и иной приносящей доход деятельности;

- общая балансовая (остаточная) стоимость особо ценного движимого имущества, находящегося у учреждения на праве оперативного управления.

Раздел 3 «Об использовании имущества, закрепленного за учреждением» по решению органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя, может включать также иные сведения.

8. Отчет бюджетных и казенных учреждений утверждается руководителем учреждения и представляется органу, осуществляющему функции и полномочия учредителя, на согласование.

Орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя, рассматривает Отчет в течение десяти рабочих дней, следующих за днем поступления Отчета, и согласовывает его либо возвращает на доработку с указанием причин, послуживших основанием для его возврата.

9. Учреждение предоставляет Отчет, утвержденный и согласованный в соответствии с пунктом 8 настоящего Положения, для его размещения на официальном сайте в сети «Интернет» на официальном сайте органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя, сайте учреждения, либо ином сайте с учетом требований законодательства Российской Федерации о защите государственной тайны.

8. Положение о порядке осуществления контроля за деятельностью муниципального бюджетного или казенного учреждения
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение, разработанное в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», Федеральным законом от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», устанавливает общие принципы и требования по организации и осуществлению контроля за деятельностью муниципальных бюджетных и казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования) в целях определения законности, целевого характера, результативного и эффективного использования средств местного бюджета и муниципального имущества, обеспечения прозрачности деятельности муниципальных бюджетных и казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования), повышения доступности и качества муниципальных услуг при условии оптимизации расходов на их предоставление, развития материально-технической базы муниципальных бюджетных и казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования).

1.2. Настоящее Положение устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении контроля за деятельностью муниципальных бюджетных и казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования), порядок взаимодействия органов местной администрации, осуществляющих в пределах своей компетенции контроль за деятельностью муниципальных бюджетных и казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования).

2. Задачи и виды контроля за деятельностью муниципальных бюджетных 

и казенных учреждений

2.1. Основными задачами контроля за деятельностью муниципальных бюджетных и казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования) являются:

а) контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и муниципальных правовых актов _________ (наименование муниципального образования), в том числе:

- контроль за выполнением муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ), а также выполнением муниципальными бюджетными учреждениями _________ (наименование муниципального образования) плана финансово-хозяйственной деятельности при финансовом обеспечении выполнения муниципального задания путем предоставления субсидий из местного бюджета в соответствии с пунктом 1 статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации;

- контроль за качеством оказываемых муниципальных услуг (выполняемых работ) и осуществляемых муниципальных функций;

- контроль за соблюдением сроков и последовательности действий при оказании муниципальных услуг (выполнении работ) в соответствии с утвержденным муниципальным заданием;

б) анализ поступления и расходования бюджетных средств муниципальными бюджетными и казенными учреждениями _________ (наименование муниципального образования), в том числе контроль за целевым использованием бюджетных средств;

в) анализ исполнения бюджетных смет казенными учреждениями;

г) контроль за ведением бухгалтерского учета и достоверностью бухгалтерской отчетности;

д) контроль за соблюдением порядка осуществления приносящей доход деятельности, за соблюдением действующего порядка установления цен (тарифов) на платные услуги, оказываемые учреждениями потребителям, за применением предельных цен (тарифов) на оплату оказываемых муниципальных услуг;

е) контроль за целевым использованием и сохранностью имущества, закрепленного за муниципальными бюджетными и казенными учреждениями _________ (наименование муниципального образования) на праве оперативного управления;

ж) контроль за состоянием кредиторской задолженности бюджетных учреждений, превышением предельно допустимого значения просроченной кредиторской задолженности бюджетных учреждений, а также дебиторской задолженности, нереальной к взысканию;

з) выявление и устранение нарушений законодательства Российской Федерации и муниципальных правовых актов _________ (наименование муниципального образования) (в случае выявления нарушения законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов _________ (наименование муниципального образования) или совершения муниципальным бюджетным или казенным учреждением _________ (наименование муниципального образования) действий, противоречащих целям, предусмотренным его учредительными документами, вынесение ему письменного предупреждения с указанием допущенного нарушения и срока его устранения, составляющего не менее месяца, в соответствии с законодательством Российской Федерации).

2.2. Контроль за качеством оказанных муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными бюджетными и казенными учреждениями _________ (наименование муниципального образования), осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 
2.3. Внутренний контроль осуществляется руководителем муниципального бюджетного или казенного учреждения _________ (наименование муниципального образования) и руководителями его структурных подразделений. Внутренний контроль подразделяется на:

а) оперативный контроль по выявленным фактам некачественного оказания муниципальных услуг;

б) плановый контроль:

- тематический (контроль по направлениям деятельности муниципального бюджетного или казенного учреждения _________ (наименование муниципального образования));

- комплексный (анализ деятельности муниципального бюджетного или казенного учреждения _________ (наименование муниципального образования)).

Выявленные недостатки и нарушения анализирует руководитель муниципального бюджетного или казенного учреждения _________ (наименование муниципального образования), принимает меры по их устранению, привлекает виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

2.4. Внешний контроль осуществляют отраслевые (функциональные) органы местной администрации _________ (наименование муниципального образования), осуществляющие функции и полномочия учредителя (далее - Учредители), посредством:

- проведения мониторинга основных показателей работы муниципального бюджетного или казенного учреждения _________ (наименование муниципального образования) за определенный период;

- проведения анализа обращений и жалоб граждан, служебных расследований.

Поступившие жалобы и заявления о некачественном оказании муниципальных услуг рассматриваются в 30-дневный со дня поступления срок, заявителю направляется письменное уведомление о принятых мерах.

3. Обязанности муниципальных бюджетных и казенных учреждений при проведении контроля

3.1. Муниципальные бюджетные и казенные учреждения _________ (наименование муниципального образования) ведут бухгалтерский учет и статистическую отчетность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, представляют информацию о своей деятельности органам государственной статистики и налоговым органам, учредителям и иным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации и учредительными документами.

Размеры и структура доходов муниципальных бюджетных и казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования), а также сведения о размерах и составе закрепленного за ними имущества, об их расходах, численности и составе работников, об оплате их труда, об использовании безвозмездного труда граждан в деятельности муниципальных бюджетных и казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования) не могут быть предметом коммерческой тайны.

3.2. Муниципальные бюджетные и казенные учреждения _________ (наименование муниципального образования) обязаны представлять в установленные законодательством сроки Учредителям отчет о своей финансово-хозяйственной деятельности после проведения сверки муниципального имущества, приобретенного самостоятельно или полученного по договорам оперативного управления или безвозмездного пользования, с данными Реестра муниципального имущества _________ (наименование муниципального образования).

Учредитель рассматривает отчет подведомственного муниципального бюджетного или казенного учреждения _________ (наименование муниципального образования) в _________ (например, 10-дневный) срок со дня поступления отчета и согласовывает его либо возвращает на доработку с указанием причин, послуживших основанием для его возврата.

3.3. В отношении подведомственных муниципальных бюджетных и казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования) Учредитель вправе:

а) запрашивать и получать информацию о финансово-хозяйственной деятельности муниципальных бюджетных и казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования) у __________ (наименование территориального органа Федеральной службы государственной статистики), _________ (наименование Инспекции Федеральной налоговой службы), _________ (наименование территориального органа Федерального казначейства) и иных органов государственного надзора и контроля, а также в иных организациях;

б) направлять своих представителей для участия в проводимых муниципальными бюджетными и казенными учреждениями _________ (наименование муниципального образования) мероприятиях;

в) проводить проверки по вопросам, предусмотренным подпунктом «д» пункта 2.1 настоящего Положения, с периодичностью, установленной Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», в порядке, определенном местной администрацией.

3.4. Муниципальные бюджетные и казенные учреждения _________ (наименование муниципального образования) обязаны информировать Учредителя об изменении сведений, указанных в пункте 1 статьи 5 Федерального закона от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», за исключением сведений о полученных лицензиях, в течение трех дней со дня наступления таких изменений и представлять соответствующие документы для принятия решения об их направлении в _________ (наименование Инспекции Федеральной налоговой службы). Решение о направлении соответствующих документов в _________ (наименование Инспекции Федеральной налоговой службы) принимается в том же порядке и в те же сроки, что и решение о государственной регистрации.

4. Порядок взаимодействия отраслевых (функциональных) органов местной администрации при осуществлении контроля за деятельностью муниципальных бюджетных и казенных учреждений

4.1. ___________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансового управления) осуществляет финансовый контроль:

а) за операциями с бюджетными средствами, получаемыми муниципальными бюджетными и казенными учреждениями _________ (наименование муниципального образования) из средств местного бюджета, и средствами, получаемыми от приносящей доход деятельности;

б) выполнения муниципальными бюджетными и казенными учреждениями _________ (наименование муниципального образования) плана финансово-хозяйственной деятельности;

4.2. ___________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере экономики) осуществляет проверку соблюдения действующего порядка установления цен (тарифов) на платные услуги, оказываемые учреждениями потребителям, а также проверку правильности применения цен (тарифов) на платные услуги, установленных муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования);

4.3. ___________ (наименование структурного подразделения местной администрации по муниципальному заказу) осуществляет контроль за соблюдением учреждениями законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации о размещении заказов для муниципальных нужд;

4.4. ___________ (наименование структурного подразделения местной администрации по управлению муниципальным имуществом) осуществляет контроль за целевым использованием учреждениями муниципального имущества, закрепленного за ними на праве оперативного управления, обеспечением его сохранности и эффективного использования;

4.5. Отраслевые (функциональные) органы местной администрации, осуществляющие функции и полномочия учредителя, - главные распорядители бюджетных средств, осуществляют контроль:

а) за соответствием осуществляемой деятельности подведомственных учреждений учредительным документам;

б) за выполнением казенными учреждениями муниципального задания и качества оказываемых муниципальных услуг;

в) за состоянием кредиторской задолженности бюджетных учреждений, превышением предельно допустимого значения просроченной кредиторской задолженности бюджетных учреждений, а также дебиторской задолженности, нереальной к взысканию.

5. Порядок проведения контрольных мероприятий
5.1. При проведении проверок (ревизий) определяется правомерность, экономность, результативность и эффективность финансово-хозяйственной деятельности муниципального учреждения на основе учредительных, финансовых и денежных документов, бухгалтерских регистров, отчетов, планов, смет, государственных контрактов (договоров), актов и иных документов, относящихся к вопросам проверки (ревизии), а также письменных заявлений должностных лиц, документов и сведений, полученных из других достоверных источников.

5.2. Порядок подготовки, проведения и оформления результатов контрольных мероприятий определяется муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования) с учетом требований по защите прав и законных интересов юридических лиц при осуществлении государственного контроля, установленных Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» и настоящим Положением.

5.3. По результатам проведенного контрольного мероприятия составляется акт проверки (ревизии) в количестве не менее двух экземпляров, в котором содержится описание проведенной работы и выявленных нарушений.

К акту прилагаются объяснения лиц, на которых возлагается ответственность за совершение нарушений, и другие документы или их копии, имеющие отношение к проверке.

5.4. Результаты проверок (ревизий) учитываются при решении вопросов:

а) о соответствии результатов деятельности муниципальных бюджетных и казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования) установленным Учредителем плановым показателям плана финансово-хозяйственной деятельности;

б) о сохранении (увеличении, уменьшении) показателей муниципального задания и объемов бюджетных ассигнований;

в) о внесении изменений в учредительные документы муниципального бюджетного или казенного учреждения _________ (наименование муниципального образования);

г) о реорганизации муниципального бюджетного или казенного учреждения _________ (наименование муниципального образования), об изменении типа или его ликвидации;

д) об изъятии излишнего, неиспользуемого либо используемого не по назначению имущества учреждения;

е) о применении мер ответственности к руководителю муниципального бюджетного или казенного учреждения _________ (наименование муниципального образования).
9. Положение о порядке предоставления бюджетных инвестиций муниципальным автономным и бюджетным учреждениям

1. Настоящее Положение определяет правила предоставления бюджетных инвестиций муниципальным автономным и бюджетным учреждениям, влекущих соответствующее увеличение стоимости их основных средств (далее - бюджетные инвестиции).

2. Бюджетные инвестиции в объекты капитального строительства муниципальной собственности _________ (наименование муниципального образования), находящиеся на праве оперативного управления муниципальных бюджетных и муниципальных автономных учреждений (далее - объекты), предоставляются в соответствии с решением __________ (наименование представительного органа муниципального образования) о местном бюджете на очередной финансовый год.

3. Решения о подготовке и реализации бюджетных инвестиций в объекты муниципальной собственности _________ (наименование муниципального образования) принимаются местной администрацией в рамках утверждаемых долгосрочных целевых программ _________ (наименование муниципального образования).

4. Финансовое обеспечение бюджетных инвестиций осуществляется из местного в пределах утвержденных решением __________ (наименование представительного органа муниципального образования) на очередной финансовый год бюджетных назначений.

5. Основанием для предоставления бюджетных инвестиций является Соглашение, заключаемое между соответствующим органом местной администрации, осуществляющим полномочия учредителя, и автономным или бюджетным учреждением.

Периодичность, размеры и условия перечисления субсидий, условия использования субсидий, порядок и формы предоставления отчета об использовании субсидий, основания и порядок изменения размера субсидий, порядок возврата субсидий в случае нарушения условий их предоставления предусматриваются Соглашением.

Уполномоченному органу местной администрации, осуществляющему полномочия учредителя, обеспечить включение в соглашение следующих условий:

а) право органа, осуществляющего полномочия учредителя, на проведение проверок соблюдения муниципальным бюджетным учреждением или муниципальным автономным учреждением условий, установленных заключенным Соглашением;

б) порядок возврата в местный бюджет сумм, использованных муниципальным бюджетным учреждением или муниципальным автономным учреждением, в случае установления по итогам проверок, проведенных органом, осуществляющим полномочия учредителя, а также иными уполномоченными органами контроля и надзора, факта нарушения целей и условий, определенных заключенным Соглашением;

в) порядок и сроки предоставления отчетности об использовании бюджетных инвестиций, установленной органом, осуществляющим полномочия учредителя.

6. Муниципальные бюджетные учреждения и муниципальные автономные учреждения:

а) организуют проведение изыскательских, проектных и (или) строительных работ на соответствующих объектах;

б) осуществляют контроль за соблюдением сроков выполнения подрядчиком изыскательских, проектных и (или) строительных работ и качеством строительства;

в) представляют органу, осуществляющему полномочия учредителя, в соответствии с Соглашением отчет об использовании бюджетных инвестиций, в том числе в целях подтверждения соответствующего увеличения стоимости основных средств, находящихся на праве оперативного управления муниципального бюджетного или муниципального автономного учреждения;

г) выполняют по поручению органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя, иные полномочия, связанные с осуществлением бюджетных инвестиций в объекты.

7. Средства, поступающие бюджетным и автономным учреждениям из местного бюджета на бюджетные инвестиции, учитываются на отдельных лицевых счетах в порядке, установленном _________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов).

8. Предоставление бюджетных инвестиций осуществляется путем перечисления бюджетных средств на отдельные лицевые счета муниципальных бюджетных или автономных учреждений, открытые в _________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) в соответствии с бюджетной росписью и кассовым планом.

9. Бюджетные инвестиции, предоставленные муниципальным автономным и бюджетным учреждениям из местного бюджета, влекут соответствующее увеличение стоимости их основных средств.

10. Расходы, источником финансового обеспечения которых являются бюджетные инвестиции, осуществляются после проверки документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств, и соответствия содержания операции кодам классификации операций сектора государственного управления и целям предоставления субсидии в соответствии с порядком санкционирования указанных расходов, установленным _________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов).

11. Контроль за соблюдением условий, установленных при предоставлении бюджетных инвестиций автономному или бюджетному учреждению, осуществляется органом местной администрации, осуществляющим полномочия учредителя.

10. Положение о порядке составления, утверждения и ведения бюджетных смет муниципальных казенных учреждений
1. Составление смет учреждений

1.1. Составлением сметы в целях настоящего Положения является установление объема и распределения направлений расходования средств бюджета на основании доведенных до учреждения в установленном порядке лимитов бюджетных обязательств по расходам бюджета на принятие и (или) исполнение бюджетных обязательств (далее - лимиты бюджетных обязательств) по обеспечению выполнения функций муниципальных казенных учреждений _________ (наименование муниципального образования) (далее - учреждение).

1.2. Показатели сметы учреждений формируются в разрезе кодов бюджетной классификации Российской Федерации с детализацией до кодов статей и подстатей классификации операций сектора государственного управления в целых рублях по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Положению.

1.3. Главный распорядитель бюджетных средств вправе дополнительно детализировать показатели сметы по кодам аналитических показателей.

1.4. Смета содержит следующие обязательные реквизиты:

гриф утверждения, содержащий подпись (ее расшифровку) соответствующего руководителя, уполномоченного утверждать смету учреждения, и дату утверждения;

гриф согласования, содержащий подпись (ее расшифровку) соответствующего руководителя учреждения;

наименование формы документа;

финансовый год, на который представлены содержащиеся в документе сведения;

наименование учреждения, составившего документ, и его код по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО), а также наименование главного распорядителя средств бюджета для данного учреждения;

код по Сводному реестру главных распорядителей средств местного бюджета;

наименование единиц измерения показателей, включаемых в смету, и их код по Общероссийскому классификатору единиц измерения (ОКЕИ);

содержательная и оформляющая части.

Содержательная часть формы сметы должна представляться в виде таблицы, содержащей коды строк, наименования направлений расходования средств бюджета и соответствующих им кодов классификации расходов бюджетов бюджетной классификации Российской Федерации, а также суммы по каждому направлению.

Оформляющая часть формы сметы должна содержать подписи (с расшифровкой) должностных лиц, ответственных за содержащиеся в смете данные, - руководителя учреждения, руководителя планово-финансовой службы учреждения или иного уполномоченного руководителем лица, исполнителя документа, а также дату подписания (подготовки) сметы.

К представленной на утверждение смете прилагаются обоснования (расчеты) плановых сметных показателей, использованных при формировании сметы, являющиеся неотъемлемой частью сметы и составленные по установленной форме.

1.5. Смета составляется на текущий финансовый год и годы планового периода.

2. Утверждение смет учреждений

2.1. Смета учреждения, являющегося главным распорядителем средств бюджета, утверждается руководителем главного распорядителя средств бюджета.

Смета учреждения, не являющегося главным распорядителем средств бюджета, согласовывается руководителем учреждения и утверждается руководителем главного распорядителя средств бюджета, если иной порядок не предусмотрен главным распорядителем средств бюджета. Руководитель главного распорядителя средств бюджета вправе утверждать свод смет подведомственных учреждений.

2.2. Утвержденные сметы в _____ дневный срок направляются в ___________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) на бумажном носителе и в электронном виде.

3. Ведение смет учреждений

3.1. Ведением сметы в целях настоящего Положения является внесение изменений в смету в пределах доведенных учреждению в установленном порядке объемов соответствующих лимитов бюджетных обязательств.

Изменение показателей сметы формируется по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Положению.

Внесение изменений в смету осуществляется путем утверждения изменений показателей - сумм увеличения и (или) уменьшения объемов сметных назначений:

изменяющих объемы сметных назначений в случае изменения доведенного учреждению в установленном порядке объема лимитов бюджетных обязательств;

изменяющих распределение сметных назначений по кодам классификации расходов бюджетов бюджетной классификации Российской Федерации (кроме кодов классификации операций сектора государственного управления), требующих изменения показателей бюджетной росписи главного распорядителя средств бюджета и лимитов бюджетных обязательств;

изменяющих распределение сметных назначений по кодам классификации операций сектора государственного управления, не требующих изменения показателей бюджетной росписи главного распорядителя средств бюджета и утвержденного объема лимитов бюджетных обязательств;

изменяющих распределение сметных назначений по дополнительным кодам аналитических показателей, установленным в соответствии с пунктом 1.3 настоящего Положения, не требующих изменения показателей бюджетной росписи главного распорядителя средств бюджета и утвержденного объема лимитов бюджетных обязательств.

3.2. Внесение изменений в смету, требующее изменения показателей бюджетной росписи главного распорядителя средств бюджета и лимитов бюджетных обязательств, утверждается после внесения в установленном порядке изменений в сводную бюджетную роспись _________ (наименование муниципального образования) и лимиты бюджетных обязательств.

3.3. Утверждение изменений в смету осуществляется в порядке, аналогичном утверждению сметы, в соответствии с пунктом 2.1 настоящего Положения.

3.4. Изменения в сметы в _____ дневный срок направляются в ___________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) на бумажном носителе и в электронном виде.

Приложение № 1

                                                                 ┌───────┐

                  БЮДЖЕТНАЯ СМЕТА НА 20___ ГОД                   │ КОДЫ  │

                                                                 ├───────┤

                                                   Форма по ОКУД │0501013│

                от "____" _____________ 20___ г.                 ├───────┤

                                                            Дата │       │

                                                                 ├───────┤

                                                         по ОКПО │       │

                                                                 ├───────┤

Получатель бюджетных средств ______________ по Перечню (Реестру) │       │

                                                                 ├───────┤

Главный распорядитель бюджетных средств __________________ по БК │       │

                                                                 ├───────┤

Наименование бюджета __________________________________ по ОКАТО │       │

                                                                 ├───────┤

Единица измерения: руб.                                  по ОКЕИ │  383  │

                                                                 └───────┘

	Наименование  
показателя   
	Код  
строки
	Код по бюджетной классификации   
Российской Федерации        
	Сумма    
в рублях  

	
	
	раз-
дела
	под-
раз-
дела
	целевой
статьи 
	вида 
рас- 
ходов
	КОСГУ
	код АП
<*>  
	

	1        
	2   
	3  
	4  
	5   
	6  
	7  
	8   
	9      

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого по коду БК       
(по коду раздела)      
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	


Руководитель учреждения

(уполномоченное лицо)   _______________ _________ _________________________

                          (должность)   (подпись)   (расшифровка подписи)

Руководитель планово-

финансовой службы       ___________ _________________________

                         (подпись)    (расшифровка подписи)

Исполнитель _______________ _________ _________________________ ___________

              (должность)   (подпись)   (расшифровка подписи)    (телефон)

"____" _____________ 20___ г.

                                                                  ┌───────┐

                                                   Номер страницы │       │

                                                                  ├───────┤

                                                   Всего страниц  │       │

                                                                  └───────┘

<*> код АП - код аналитического показателя указывается в случае, если порядком составления, ведения и утверждения бюджетных смет, утвержденным главным распорядителем бюджетных средств, указанный код предусмотрен для дополнительной детализации расходов бюджета.

Приложение № 2

                                                                 ┌───────┐

          ИЗМЕНЕНИЕ № _____ ПОКАЗАТЕЛЕЙ БЮДЖЕТНОЙ СМЕТЫ          │ КОДЫ  │

                                                                 ├───────┤

                           НА 20___ ГОД            Форма по ОКУД │0501013│

                                                                 ├───────┤

                от "____" _____________ 20___ г.            Дата │       │

                                                                 ├───────┤

                                                         по ОКПО │       │

                                                                 ├───────┤

Получатель бюджетных средств ______________ по Перечню (Реестру) │       │

                                                                 ├───────┤

Главный распорядитель бюджетных средств __________________ по БК │       │

                                                                 ├───────┤

Наименование бюджета __________________________________ по ОКАТО │       │

                                                                 ├───────┤

Единица измерения: руб.                                  по ОКЕИ │  383  │

                                                                 └───────┘

	Наименование  
показателя   
	Код  
строки
	Код по бюджетной классификации   
Российской Федерации        
	Сумма    
изменения  
(+, -)   
в рублях  

	
	
	раз-
дела
	под-
раз-
дела
	целевой
статьи 
	вида 
рас- 
ходов
	КОСГУ
	код АП
<*>  
	

	1        
	2   
	3  
	4  
	5   
	6  
	7  
	8   
	9      

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого по коду БК       
(по коду раздела)      
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	


Руководитель учреждения

(уполномоченное лицо)   _______________ _________ _________________________

                          (должность)   (подпись)   (расшифровка подписи)

Руководитель планово-

финансовой службы       ___________ _________________________

                         (подпись)    (расшифровка подписи)

Исполнитель _______________ _________ _________________________ ___________

              (должность)   (подпись)   (расшифровка подписи)    (телефон)

"____" _____________ 20___ г.

                                                                  ┌───────┐

                                                   Номер страницы │       │

                                                                  ├───────┤

                                                   Всего страниц  │       │

                                                                  └───────┘

--------------------------------

<*> код АП - код аналитического показателя указывается в случае, если порядком составления, ведения и утверждения бюджетных смет, утвержденным главным распорядителем бюджетных средств, указанный код предусмотрен для дополнительной детализации расходов бюджета.

11. Положение о порядке открытия и ведения лицевых счетов, открываемых муниципальным автономным и бюджетным учреждениям в финансовом органе 
муниципального образования

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регулирует отношения по открытию и ведению лицевых счетов муниципальным автономным учреждениям _________ (наименование муниципального образования) (далее - лицевой счет, Учреждение соответственно), осуществлению операций со средствами Учреждений и разработано в соответствии с Федеральным законом от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» (с последующими изменениями).

1.2. Учет операций со средствами Учреждений осуществляется на счете, открытом местной администрации в __________ (наименование расчетно-кассового центра Главного управления Центрального банка России) (далее - ГРКЦ ГУ ЦБ России) на балансовом счете № 40703 «Некоммерческие организации» (далее - Счет).

1.3. При открытии лицевых счетов для учета операций Учреждений каждому лицевому счету присваивается индивидуальный номер.

1.4. Структура номера лицевого счета состоит из девятиразрядного кода:

а) 1-3 разряды номера лицевого счета соответствуют коду ведомства ведомственной классификации расходов бюджета _________ (наименование муниципального образования), присвоенного отраслевому органу местной администрации, осуществляющему функции и полномочия учредителя в отношении подведомственных Учреждений, или местной администрации (если Учреждения находятся в подведомственности функциональных (территориального) органов местной администрации);

б) 4 и 5 разряды - код вида лицевого счета, при этом:

«50» - лицевой счет для учета операций со средствами, поступившими Учреждению в соответствии с абзацем первым пункта 1 статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации;

«51» - лицевой счет для учета операций со средствами, поступившими Учреждению в соответствии с абзацем вторым пункта 1 статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации и (или) пунктом 5 статьи 79 Бюджетного кодекса Российской Федерации из местного бюджета (далее - субсидии на иные цели, бюджетные инвестиции соответственно);

«30» - лицевой счет для учета операций со средствами, полученными от оказания Учреждением платных услуг и приносящей доход деятельности;

в) 6 - 8 разряды - порядковые;

г) 9 разряд - резервный.

2. Открытие лицевых счетов

2.1. По заявлению Учреждения могут быть открыты следующие лицевые счета:

для учета операций со средствами Учреждений (за исключением субсидий на иные цели и бюджетных инвестиций, представленных Учреждениям из местного бюджета);

для учета операций со средствами, представленными Учреждениям в виде субсидий на иные цели и (или) бюджетных инвестиций;

для учета операций со средствами, полученными от оказания Учреждением платных услуг и приносящей доход деятельности.

2.2. Для открытия лицевого счета Учреждения представляют в _____________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) (далее – Финансовый орган) следующие документы:

а) заявление на открытие лицевого счета для учета операций по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Положению в двух экземплярах. При этом оформляется отдельное заявление на каждый вид лицевого счета;
б) копии учредительных документов, заверенных руководителем органа местной администрации, осуществляющего функции и полномочия учредителя Учреждения, или нотариально;
в) копии Свидетельства о государственной регистрации юридического лица, Свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе, заверенные руководителем органа местной администрации, осуществляющего функции и полномочия учредителя Учреждения, или нотариально;
г) карточку образцов подписей и оттиска печати, заверенную руководителем органа местной администрации, осуществляющего функции и полномочия учредителя Учреждения, или нотариально, по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Положению в трех экземплярах.

2.3. Представленные Учреждением документы проверяются Финансовым органом в течение _______ (например, 3-х) рабочих дней. При отсутствии замечаний к их оформлению, содержанию и (или) их комплектности руководитель Финансового органа осуществляет разрешительную надпись на заявлении на открытие лицевого счета.

2.4. При наличии замечаний к оформлению представленных документов, содержанию и (или) их комплектности Финансовый орган возвращает документы Учреждению с письменным обоснованием причин возврата.

2.5. Не позднее следующего рабочего дня после совершения разрешительной надписи руководителя Финансового органа на заявлении на открытие лицевого счета отдел организации исполнения бюджета Финансового органа (далее по тексту - Отдел) присваивает лицевому счету номер и вносит соответствующую запись в заявление на открытие лицевого счета.

В случае переоформления или закрытия лицевых счетов по основаниям, предусмотренным настоящим Положением, ранее присвоенные учетные номера не подлежат присвоению другим Учреждениям.

2.6. По всем Учреждениям, для которых открыты лицевые счета, Отдел формирует юридические дела, которые содержат документы, представленные для открытия лицевого счета Учреждению, а также иные документы, указанные в настоящем Положении.

При открытии нового лицевого счета Учреждениям, у которых уже открыты лицевые счета в соответствии с настоящим Положением, новое юридическое дело не формируется.

Хранение юридических дел по лицевым счетам Учреждений осуществляется Отделом в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

2.7. Открытые лицевые счета регистрируются Отделом в Книге регистрации лицевых счетов Учреждений, в которой содержатся следующие разделы:

дата открытия лицевого счета;

наименование Учреждения;

номер лицевого счета;

дата закрытия (переоформления) лицевого счета;

примечание.

Записи в Книгу регистрации лицевых счетов Учреждений об открытии, закрытии, переоформлении лицевых счетов Учреждений осуществляются руководителем или уполномоченным специалистом Отдела.

Книга регистрации лицевых счетов Учреждений постранично нумеруется, прошнуровывается и заверяется подписью руководителя Финансового органа и печатью местной администрации. Книга регистрации лицевых счетов Учреждений хранится в Отделе в несгораемом шкафу.

2.8. В течение одного рабочего дня после регистрации лицевого счета Отдел направляет в адрес органа, осуществляющего ведение операций на лицевых счетах Учреждений (далее - Казначейство), второй экземпляр заявления на открытие лицевого счета с указанием номера открытого лицевого счета и разрешительной надписью руководителя Финансового органа, а также два экземпляра карточки образцов подписей и оттиска печати по акту приема-передачи.

2.9. Отдел не позднее трех дней, следующих за днем открытия лицевого счета Учреждения, сообщает об этом Учреждению в письменном виде с указанием номера лицевого счета и даты его открытия. Один экземпляр извещения об открытии лицевого счета подлежит хранению в юридическом деле.

2.10. Учреждения самостоятельно уведомляют об открытии лицевого счета Учреждению соответствующие органы, представление которым такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным.

2.11. Учреждения обязаны в пятидневный срок со дня государственной регистрации изменений, внесенных в документы, указанные в пунктах «б» и «в» пункта 2.2 настоящего Положения, сообщать в письменной форме в Финансовый орган с приложением копий данных документов, заверенных способом, указанным в данных пунктах.

3. Карточка образцов подписей и оттиска печати

3.1. Карточка образцов подписей и оттиска печати (далее - карточка) к лицевому счету Учреждения составляется в трех оригинальных экземплярах и заверяется в порядке, установленном настоящим Положением.

В случае открытия Учреждению нескольких лицевых счетов оформление карточки к каждому лицевому счету Учреждения не требуется.

3.2. Право первой подписи принадлежит руководителю Учреждения, а также его заместителю и (или) иным лицам, наделенным правом первой подписи распорядительным актом руководителя Учреждения.

Право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру Учреждения, а также его заместителям и (или) лицам, уполномоченным на ведение бухгалтерского учета Учреждения на основании распорядительного акта руководителя Учреждения.

Правом первой или второй подписи могут быть наделены одновременно несколько лиц.

Если руководитель Учреждения ведет в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, бухгалтерский учет лично, в карточке проставляется собственноручная подпись (подписи) лица (лиц), наделенного (наделенных) только правом первой подписи. В этом случае в Финансовый орган представляется справка об отсутствии в штате бухгалтера, а в карточке в графе «Фамилия, имя, отчество» вместо указания лица, наделенного правом второй подписи, делается запись «лицо, наделенное правом второй подписи, отсутствует» и руководитель или лицо, уполномоченное им, подписывает денежные документы единолично.

Подписывает карточку руководитель Учреждения, которому открывается лицевой счет, и главный бухгалтер Учреждения.

3.3. В карточку обязательно включается образец оттиска круглой печати Учреждения, предназначенной для заверения финансовых документов.

Применение печатей Учреждения, предназначенных для других целей, не допускается.

3.4. Отдел на каждом экземпляре карточки указывает номера открытых лицевых счетов Учреждения. Два экземпляра карточки находятся в Казначействе в целях осуществления контроля за соответствием подписей и оттиска печати на платежных документах, представляемых Учреждением, подписям и оттиску печати в карточке.

Третий экземпляр карточки хранится в юридическом деле Учреждения.

3.5. При смене руководителя или главного бухгалтера Учреждения, а также в случае изменения фамилии, имени, отчества указанного в карточке лица, изменения реквизитов, позволяющих идентифицировать Учреждение (наименование юридического лица), смене учредителя Учреждением представляется новая карточка с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном настоящим Положением порядке.

Если в новой карточке, представляемой в случае замены или дополнения подписей лиц, имеющих право первой и второй подписи, подписи руководителя и главного бухгалтера Учреждения остаются прежние, то заверение такой карточки лицами, указанными в подпункте «г» пункта 2.2 настоящего Положения, не требуется. Она принимается по разрешительной надписи руководителя Отдела на лицевой стороне карточки после сверки им подписи руководителя, подписавшего карточку, с образцом подписи на заменяемой карточке.

3.6. При временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, а также при временной замене одного из лиц, уполномоченных руководителем Учреждения, новая карточка не составляется, а дополнительно представляется в трех экземплярах карточка только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока ее действия. Временная карточка подписывается руководителем и главным бухгалтером Учреждения и удостоверения лицами, указанными в подпункте «г» пункта 2.2 настоящего Положения, не требует.

3.7. При временном отсутствии печати у Учреждения в связи с его реорганизацией, изменением наименования, изношенностью или утерей печати Финансовый орган предоставляет Учреждению месячный срок для изготовления печати и одновременно информирует его о порядке оформления расчетно-денежных документов на время отсутствия печати.

В этих случаях Финансовым органом делается соответствующая отметка в поле "Особые отметки" во всех карточках, хранящихся в юридическом деле Учреждения и в Казначействе.

3.8. Карточка изготавливается и заполняется Учреждением самостоятельно с применением пишущей или электронно-вычислительной машины шрифтом черного цвета либо ручкой с пастой (чернилами) черного, синего или фиолетового цвета. Применение факсимильной подписи для заполнения полей карточки не допускается.

Принятие Отделом карточки не по установленной форме, с иным количеством или расположением полей не допускается.

3.9. Поля лицевой стороны карточки заполняются в следующем порядке:

в поле «к лицевым счетам №» после внесения записи об открытии Учреждению лицевого счета в Книгу регистрации лицевых счетов Учреждений руководитель Отдела или лицо, которому предоставлено право внесения записи об открытых Учреждению счетах в Книгу регистрации лицевых счетов Учреждений, проставляет номер открытого лицевого счета. В случае открытия Учреждению двух или более лицевых счетов в данном поле проставляются номера тех счетов, для которых будут действительны образцы подписей и оттиска печати;

в поле «Наименование Учреждения» Учреждение указывает полное официальное и сокращенное официальное наименование юридического лица в соответствии со своими учредительными документами;

в поле «Юридический адрес» Учреждение указывает юридический адрес, предусмотренный учредительными документами;

в поле «Телефон» Учреждение указывает номер телефона Учреждения. Допустимо указание нескольких телефонных номеров Учреждения;

в поле «Должность» указываются полностью должности лиц, наделенных правами первой или второй подписи;

в поле «Фамилия, имя, отчество» указываются полностью фамилии, имена, отчества лиц, наделенных правами первой или второй подписи;

в поле «Образец подписи» лица, наделенные правами первой или второй подписи, проставляют напротив своей фамилии собственноручную подпись в присутствии лиц, удостоверяющих их подписи;

в поле «Срок полномочий лиц, временно пользующихся правом подписи» указываются дата начала и дата окончания срока полномочий лиц, временно пользующихся правом первой или второй подписи, устанавливаемые на основании нормативного документа, распорядительного акта Учреждения.

Образцы подписей должностных лиц Учреждения, имеющих право подписи платежных документов при совершении операций по лицевому счету, заверяются руководителем и главным бухгалтером Учреждения.

Допускается произвольное количество строк в полях «Фамилия, имя, отчество» и «Образец подписи» с учетом количества лиц, наделенных правами первой или второй подписи, а также в поле «к лицевым счетам №» с учетом количества открытых лицевых счетов.

3.10. Поля оборотной стороны карточки заполняются в следующем порядке:

в поле «Образец оттиска печати» Учреждение проставляет образец оттиска круглой печати, предназначенной для заверения финансовых документов. Оттиск печати, проставляемый на карточке, должен быть четким. Поле «Образец оттиска печати» должно быть не менее 45 мм и предусматривать возможность проставления оттиска печати, не выходя за границы данного поля. Образец оттиска печати для заверения платежных документов при совершении операций по лицевому счету заверяется руководителем и главным бухгалтером Учреждения;

в поле «Отметка вышестоящей организации об удостоверении полномочий лиц, подписей и оттиска печати» полномочия, подписи и оттиск печати Учреждения скрепляются печатью и удостоверяются подписью руководителя органа местной администрации, осуществляющего функции и полномочия учредителя Учреждения;

в поле «Отметки Отдела организации исполнения бюджета ___________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) о приеме карточки образцов подписей и оттиска печати» руководитель Отдела и лицо, которому предоставлено право приема документов Учреждения, проставляют отметки о принятии карточки;

в поле «Особые отметки» могут указываться сведения о сроке, отведенном для изготовления печати, а также иная необходимая информация.

3.11. Карточка действует до закрытия всех лицевых счетов Учреждения, указанных в карточке, либо до ее замены новой карточкой.

4. Переоформление и закрытие лицевых счетов

4.1. Переоформление лицевого счета Учреждению производится на основании заявления на переоформление лицевого счета по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Положению, направляемого Учреждением в адрес Финансового органа, в следующих случаях:

изменение наименования Учреждения, не вызванное реорганизацией Учреждения или изменением его организационно-правовой формы;

изменение в установленном порядке структуры лицевого счета Учреждения.

Заявление на переоформление лицевого счета составляется в двух экземплярах. Представленное Учреждением заявление проверяется Финансовым органом в течение ___ (например, 3-х) рабочих дней. При отсутствии замечаний к их оформлению руководитель Финансового органа осуществляет разрешительную надпись на заявлении на переоформление лицевого счета. Один экземпляр заявления на переоформление лицевого счета хранится в юридическом деле Учреждения. В течение одного рабочего дня после переоформления лицевого счета Отдел направляет в адрес Казначейства второй экземпляр заявления на переоформление лицевого счета с указанием номера лицевого счета и разрешительной надписью руководителя Финансового органа, а также два экземпляра карточки образцов подписей и оттиска печати по акту приема-передачи.

4.2. При изменении наименования Учреждения одновременно с заявлением на переоформление соответствующего лицевого счета в адрес Финансового органа направляются документы, предусмотренные подпунктами «б», «в» и «г» пункта 2.2 настоящего Положения.

4.3. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов осуществляется Финансовым органом в порядке, предусмотренном для открытия лицевых счетов.

4.4. При изменении наименования Учреждения уполномоченный специалист Отдела на заявлении на переоформление лицевого счета Учреждения, на каждом экземпляре карточки и в Книге регистрации лицевых счетов Учреждений указывает номер лицевого счета.

4.5. В случае изменения структуры номера лицевого счета Учреждения уполномоченный специалист Отдела на заявлении на переоформление лицевого счета, предоставленном Учреждением, на каждом экземпляре карточки и в Книге регистрации лицевых счетов Учреждений указывает новые номера лицевых счетов Учреждения.

При этом каждое изменение должно быть подтверждено подписью руководителя Отдела (иного уполномоченного специалиста Отдела) с указанием даты изменения номера лицевого счета Учреждения.

4.6. Лицевые счета закрываются по заявлению Учреждения в связи с его реорганизацией, изменением его организационно-правовой формы, завершением работы ликвидационной комиссии, а также при отсутствии потребности Учреждения в соответствующем лицевом счете.

4.7. Решение о закрытии лицевого счета принимается Финансовым органом на основании письменного заявления Учреждения по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Положению.

4.8. Одновременно с заявлением на закрытие лицевого счета при реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) Учреждение представляет в Финансовый орган копию решения о реорганизации, принятого его учредителем либо иным уполномоченным на то учредительными документами органом.

4.9. При реорганизации Учреждения в форме присоединения к нему другого юридического лица Учреждение должно представить в Финансовый орган кроме копии решения учредителя (либо уполномоченного на то учредительными документами органа) о реорганизации Учреждения копию свидетельства о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц записи о прекращении деятельности присоединенного юридического лица, заверенную в установленном порядке.

4.10. Учреждения представляют в Финансовый орган документы на переоформление лицевого счета при изменении наименования Учреждения в _______ (например, 5-дневный) срок со дня государственной регистрации изменений, внесенных в учредительные документы Учреждения.

4.11. При ликвидации Учреждения в Финансовый орган кроме заявления на закрытие лицевого счета представляются следующие документы:

копия решения о ликвидации и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии, заверенная органом, принявшим решение о ликвидации;

карточка образцов подписей и оттиска печати, подготовленная ликвидационной комиссией.

Заявление на закрытие счета оформляется ликвидационной комиссией.

4.12. После проверки Финансовым органом документов, представленных Учреждением для закрытия лицевого счета, руководитель Финансового органа совершает разрешительную надпись на заявлении о закрытии лицевого счета.

В течение одного рабочего дня после совершения разрешительной надписи на заявлении Отдел направляет в адрес Казначейства два экземпляра данного заявления, на основании которого Казначейство проводит с Учреждением на дату закрытия лицевого счета сверку показателей лицевого счета с начала финансового года по день закрытия счета включительно. При наличии на закрываемом лицевом счете Учреждения остатка средств Учреждение представляет до закрытия лицевого счета и проведения сверки показателей лицевого счета с Казначейством платежный документ на перечисление остатка средств по назначению.

По результатам сверки Казначейством составляется акт сверки операций по лицевому счету Учреждения по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Положению в трех экземплярах. Акт сверки должен содержать в себе информацию об отсутствии остатков на лицевом счете Учреждения. Каждый экземпляр акта сверки подписывается руководителем и главным бухгалтером Учреждения, руководителем Казначейства. При закрытии лицевого счета по завершении работы ликвидационной комиссии акт сверки операций по лицевому счету со стороны Учреждения оформляется ликвидационной комиссией.

С момента подписания акта сверки операции по лицевому счету не осуществляются.

Первый экземпляр акта сверки направляется Учреждению, второй экземпляр акта сверки остается в Казначействе, третий экземпляр акта сверки вместе с одним экземпляром заявления на закрытие лицевого счета направляется в Финансовый орган.

После проверки представленных Казначейством документов Отдел ставит отметку о закрытии лицевого счета Учреждения.

4.13. Средства, поступившие после закрытия лицевого счета Учреждения, возвращаются плательщику с пометкой «Возврат без исполнения в связи с закрытием лицевого счета».

4.14. После закрытия лицевого счета Учреждения пакет документов хранится в Отделе в юридическом деле Учреждения.

4.15. Отдел не позднее _____ (например, 5) дней со дня переоформления, закрытия лицевого счета сообщает об этом Учреждению в письменном виде с указанием даты переоформления (закрытия) и номера лицевого счета. Вторые экземпляры извещений о переоформлении, закрытии лицевого счета подлежат хранению в юридическом деле.

5. Ведение лицевых счетов и осуществление

операций со средствами Учреждений

5.1. Операции со средствами на лицевых счетах отражаются в валюте Российской Федерации нарастающим итогом в пределах текущего финансового года.

5.2. Средства, поступившие Учреждению и зачисленные на Счет на основании платежных документов плательщиков, подлежат отражению Казначейством на соответствующих лицевых счетах Учреждений.

Учреждение самостоятельно обеспечивает доведение до органа местной администрации, осуществляющего функции и полномочия учредителя, и плательщиков реквизитов лицевого счета для перечисления средств (номер лицевого счета, коды бюджетной классификации и типа средств).

5.3. На лицевом счете для учета операций Учреждения отражаются следующие операции:

остаток средств на начало года;

поступление средств;

выплаты средств;

остаток средств на отчетную дату.

5.4. Процедура осуществления кассового расхода состоит в передаче Казначейством в ГРКЦ ГУ ЦБ России платежных документов, оформленных на основании представленных Учреждением платежных документов, и списании сумм платежей со Счета.

5.5. Для проведения кассовых выплат Учреждение представляет в Казначейство платежные документы, на основании которых осуществляются операции по списанию средств в пределах свободного остатка средств, отраженного на его лицевом счете, без представления документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств.

Кассовые выплаты с лицевых счетов Учреждений осуществляются в срок не позднее второго рабочего дня после дня представления Учреждениями в Казначейство платежных документов, оформленных в установленном порядке.

5.6. В поле «Назначение платежа» платежного документа до текстового указания назначения платежа Учреждением указывается:

а) код бюджетной классификации, соответствующий двадцати знакам:

1-3 знаки - соответствуют коду ведомства ведомственной классификации расходов местного бюджета, присвоенному отраслевому органу местной администрации, осуществляющему функции и полномочия учредителя в отношении подведомственных Учреждений, или местной администрации (если Учреждения находятся в подведомственности функциональных (территориального) органов местной администрации);

4-17 знаки - нулевые;

18-20 знаки - соответствуют коду классификации операций сектора государственного управления назначения платежа;
б) тип средств:

«01.09.00» - средства, предоставленные в виде субсидий из местного бюджета на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием муниципальных услуг (выполнением работ) в соответствии с муниципальным заданием;

«02.07.00» - средства, полученные от оказания платных услуг и приносящей доход деятельности.

5.7. Казначейство в срок, не превышающий двух дней, проверяет платежные документы на:

соблюдение правил расчетов, установленных Положением о безналичных расчетах в Российской Федерации, утвержденным Центральным банком Российской Федерации 3 октября 2002 г. № 2-п (с последующими изменениями);

правильность заполнения поля «Назначение платежа»;

соответствие подписей и оттиска печати на платежных документах содержащимся в карточке образцам подписей и оттиска печати;

достаточность средств на лицевом счете Учреждения.

Казначейство отказывает в приеме платежного документа, если представленный платежный документ не соответствует требованиям, установленным настоящим пунктом, с указанием на оборотной стороне второго экземпляра платежного документа причины отказа.

5.8. На основании проверенных платежных документов Казначейство формирует заявку на осуществление кассовых выплат по форме согласно Приложению № 6 к настоящему Положению, которая подлежит утверждению руководителем (заместителем руководителя) Финансового органа.

Казначейство в день утверждения заявки на осуществление кассовых выплат представляет в ГРКЦ ГУ ЦБ России платежные поручения для осуществления платежей со Счета.

5.9. Казначейство не позднее следующего рабочего дня после поступления выписки ГРКЦ ГУ ЦБ России по Счету отражает проведенные операции на соответствующих лицевых счетах Учреждений и выдает Учреждениям выписки из их лицевых счетов по форме согласно Приложению № 7 к настоящему Положению, которые содержат указание на остаток средств на начало дня, остаток средств на конец дня, поступления и выплаты по лицевому счету Учреждения.

5.10. Суммы, зачисленные на Счет по расчетным документам, в которых отсутствует информация, позволяющая определить принадлежность поступивших сумм (далее - невыясненные поступления), относятся Казначейством к невыясненным поступлениям.

Для уточнения невыясненных поступлений Учреждение представляет в Казначейство уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа по форме согласно приложению № 8 к настоящему Положению.

Невыясненные поступления подлежат уточнению в течение 10 рабочих дней. В случае если в течение 10 рабочих дней Учреждение не представило в Казначейство документы, уточняющие принадлежность платежа, указанные средства возвращаются со Счета плательщику.

5.11. Ежемесячно не позднее третьего числа месяца, следующего за отчетным, Казначейство представляет для сведения Учреждениям на бумажном носителе Отчет о состоянии лицевого счета Учреждения по форме согласно Приложению № 9 к настоящему Положению, сформированный на первое число месяца, следующего за отчетным.

При отсутствии у Учреждения возражений в письменной форме в течение 3 рабочих дней со дня получения Учреждением Отчета о состоянии лицевого счета совершенные операции и остаток средств по лицевым счетам считаются подтвержденными.

При наличии у Учреждения возражений между Учреждением и Казначейством составляется акт сверки операций по лицевому счету Учреждений по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Положению в трех экземплярах. Каждый экземпляр акта сверки подписывается руководителем и главным бухгалтером Учреждения, руководителем Казначейства. На основании акта сверки операции и остаток средств по лицевым счетам считаются подтвержденными.

5.12. Не использованные в текущем финансовом году остатки средств, предоставленных в виде субсидий из местного бюджета на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием муниципальных услуг (выполнением работ) в соответствии с муниципальным заданием, и средств от оказания платных услуг и приносящей доход деятельности не подлежат возврату в местный бюджет и учитываются на соответствующих лицевых счетах Учреждения как входящий остаток на 1 января очередного финансового года.

Не использованные в текущем финансовом году остатки средств, предоставленных в виде субсидий на иные цели и (или) бюджетных инвестиций, подлежат возврату в местный бюджет в текущем финансовом году.

5.13. Казначейство ежедневно представляет в электронном виде Отделу сводную информацию в разрезе Учреждений об остатках средств, предоставленных в виде субсидий из бюджета _________ (наименование муниципального образования) на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием муниципальных услуг (выполнением работ) в соответствии с муниципальным заданием, и средств, предоставленных в виде субсидий на иные цели и (или) бюджетных инвестиций.

5.14. Все операции, проводимые на лицевых счетах, подтверждаются выпиской, предоставляемой Казначейством Учреждению не позднее 16 часов следующего рабочего дня после проведения операций по соответствующему лицевому счету. В случае если за текущий день операции по лицевому счету не проводились, выписка за этот день не предоставляется. Правом получения выписки обладают лица, имеющие право первой или второй подписи по соответствующему лицевому счету, либо иные уполномоченные лица по доверенности.

В случае обнаружения в выписке сумм, ошибочно отраженных по его лицевому счету, Учреждение обязано письменно сообщить об этом Казначейству не позднее 3 дней после получения выписки. При отсутствии письменных обращений в указанные сроки операции, совершенные по лицевому счету, считаются подтвержденными.

При обнаружении ошибочных учетных записей, произведенных по лицевым счетам в пределах текущего финансового года, исправительные записи осуществляются Казначейством на дату обнаружения ошибки на основании мемориального ордера с уведомлением Учреждения не позднее следующего дня после оформления исправительной записи.

Приложение № 1

ЗАЯВЛЕНИЕ

на открытие лицевого счета для учета

операций муниципального бюджетного учреждения

от «____»____________ 20__ г. 
                                                                                                                КОДЫ

                                                                 ┌────────┐

Наименование муниципального ________________________________ ИНН │        │

автономного учреждения      ________________________________     ├────────┤

Юридический адрес           ________________________________ КПП │        │

Телефон                     ________________________________     └────────┘

Наименование органа,        ________________________________

осуществляющего функции и   ________________________________

полномочия учредителя

На основании Положения о порядке открытия и ведения лицевых счетов муниципальным автономным учреждениям _________ (наименование муниципального образования) и осуществления операций со средствами данных учреждений от "__" декабря 2010 г. № __ просим открыть лицевой счет для учета операций _____ ___________________________________, поступающими нашему учреждению.

Выдачу наличных денег на заработную плату и хозяйственные нужды из кассы учреждения банка просим производить через подотчетное лицо, указанное в нашей доверенности.

Руководитель                                _________ _____________________

                                                         (подпись) (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер                        _________ _____________________

                                                           (подпись) (расшифровка подписи)

___________________________________________________________________________

Отметки ________ (наименование финансового органа местной администрации)
Документы на открытие лицевого счета проверил.

Ответственный специалист _________ (наименование финансового органа местной администрации)                              _________ _____________________

                                                              (подпись) (расшифровка подписи)

Открыть лицевой счет разрешаю.

Руководитель _________ (наименование финансового органа местной администрации)       _________ _____________________
(подпись) (расшифровка подписи)
«___» __________ 20__ г.

               ┌───────────────────────────┐        ┌─────────────────────┐

Лицевой счет № │                           │ открыт │"__"_________ 20__ г.│

               └───────────────────────────┘        └─────────────────────┘

Руководитель Отдела исполнения бюджета _____ (наименование финансового органа местной администрации) _________ _____________________

                                                  (подпись) (расшифровка подписи)

___________________________________________________________________________

Отметка органа по ведению операций на лицевых счетах муниципальных автономных учреждений

Второй  экземпляр  заявления  на  открытие  лицевого  счета с указанием номера  лицевого  счета и разрешительной надписью руководителя _________ (наименование финансового органа местной администрации) получен.

Руководитель органа по ведению

операций на лицевых счетах

муниципальных автономных учреждений         _________ _____________________

                                                                                 (подпись) (расшифровка подписи)

«___»__________ 20__ г.

Приложение № 2

Карточка
образцов подписей и оттиска печати для учета операций муниципального
бюджетного учреждения к лицевым счетам № ______________

от "__"___________ 20__ г.                    
                                                         КОДЫ

                                                                 ┌────────┐

Наименование муниципального ________________________________ ИНН │        │

автономного учреждения      (полное официальное наименование     │        │

                            в соответствии с учредительными      │        │

                            документами)                         ├────────┤

Наименование муниципального _______________________________  КПП │        │

автономного учреждения      (сокращенное официальное             └────────┘

                            наименование в соответствии с

                            учредительными документами)

Юридический адрес           _______________________________

Телефон                     _______________________________

Наименование органа,        _______________________________

осуществляющего функции и   _______________________________

полномочия учредителя

Образцы подписей лиц, имеющих

право подписи платежных документов

при совершении операций по лицевому счету

	Право  
подписи
	Должность
	Фамилия, имя, отчество
	Образец
подписи
	Срок полномочий лиц, 
временно пользующихся
правом подписи       

	1   
	2    
	3           
	4   
	5          

	первой 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	второй 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель      _________ _____________________

                               (подпись) (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер _________ _____________________

                                 (подпись) (расшифровка подписи)

                                                    Оборотная сторона Формы

___________________________________________________________________________

Образец оттиска печати для заверения платежных документов при совершении операций по лицевому счету

Образец оттиска печати

┌────────────────────┐

│                    │ Руководитель      _________ _____________________

│                    │                   (подпись) (расшифровка подписи)

│                    │

│                    │ Главный бухгалтер _________ _____________________

│                    │                   (подпись) (расшифровка подписи)

│                    │

│                    │

│                    │

└────────────────────┘

___________________________________________________________________________

Отметка вышестоящей организации об удостоверении полномочий, подписей и

оттиска печати

Руководитель

(зам. руководителя) _________ _____________________ "__"__________ 20__ г.

                    (подпись) (расшифровка подписи)

М.П.

___________________________________________________________________________

Отметки Отдела исполнения бюджета _________ (наименование финансового органа местной администрации) о приеме карточки образцов подписей и оттиска

печати

Руководитель Отдела                     "__"__________ 20__ г.

исполнения бюджета _________ (наименование финансового 
органа местной администрации)         _________ _____________________

                                      (подпись) (расшифровка подписи)

Исполнитель ___________ _________ _____________________

            (должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Особые отметки ____________________________________________________________

Приложение № 3

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                на переоформление лицевого счета для учета

              операций муниципального автономного учреждения

                      от "__"___________ 20__ г.                    КОДЫ

                                                                 ┌────────┐

Наименование муниципального ________________________________ ИНН │        │

автономного учреждения                                           │        │

Юридический адрес           ________________________________     ├────────┤

Телефон                     ________________________________ КПП │        │

Наименование органа,        ________________________________     └────────┘

осуществляющего функции и

полномочия учредителя

На основании: ____________________________________________________________,

просим   переоформить  лицевой  счет  для  учета  операций  со  средствами,

поступающими нашему учреждению.

    Выдачу  наличных  денег  на  заработную  плату  и  хозяйственные  нужды

из кассы  учреждения  банка  просим  производить  через  подотчетное  лицо,

указанное в нашей доверенности.

Руководитель                                _________ _____________________

                                            (подпись) (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер                           _________ _____________________

                                            (подпись) (расшифровка подписи)

___________________________________________________________________________

        Отметки _________ (наименование финансового органа местной администрации) Документы на переоформление лицевого счета проверил.

Ответственный специалист _________ (наименование финансового органа 
местной администрации)                      _________ _____________________

                                            (подпись) (расшифровка подписи)

    Переоформить лицевой счет разрешаю.

Руководитель _________ (наименование финансового 
органа местной администрации)               _________ _____________________

                                             (подпись) (расшифровка подписи)

"__"__________ 20__ г. 
               ┌─────────────────────┐              ┌─────────────────────┐

Лицевой счет № │                     │ переоформлен │"__"_________ 20__ г.│

               └─────────────────────┘              └─────────────────────┘

                Номер лицевого счета после переоформления:

                            № ________________

Руководитель Отдела исполнения

бюджета _________ (наименование финансового органа 
местной администрации)                      _________ _____________________

                                            (подпись) (расшифровка подписи)

___________________________________________________________________________

Отметка органа по ведению операций на лицевых счетах муниципальных

автономных учреждений

    Второй   экземпляр   заявления   на  переоформление  лицевого  счета  с

указанием  даты  переоформления,  номера  лицевого  счета  и разрешительной

надписью  руководителя  _________ (наименование финансового органа местной администрации)получен.

Руководитель органа по ведению

операций на лицевых счетах                  _________ _____________________

муниципальных автономных учреждений         (подпись) (расшифровка подписи)

"__"__________ 20__ г.

Приложение № 4

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                   на закрытие лицевого счета для учета

              операций муниципального автономного учреждения

                      от "__"___________ 20__ г.                    КОДЫ

                                                                 ┌────────┐

Наименование муниципального ________________________________ ИНН │        │

автономного учреждения                                           │        │

Юридический адрес           ________________________________     ├────────┤

Телефон                     ________________________________ КПП │        │

Наименование органа,        ________________________________     └────────┘

осуществляющего функции и

полномочия учредителя

    На  основании  Положения  о  порядке  открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным  автономным  учреждениям  __________ (наименование муниципального образования)  и  осуществления операций со средствами данных учреждений от "__"

декабря 2010 года № ________, просим закрыть лицевой счет _____________ для

учета операций со средствами, поступающими нашему учреждению.

Руководитель                                _________ _____________________

                                            (подпись) (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер                           _________ _____________________

                                            (подпись) (расшифровка подписи)

___________________________________________________________________________

        Отметки _________ (наименование финансового органа местной администрации)
    Документы на закрытие лицевого счета проверил.

Ответственный специалист _________ (наименование финансового 
органа местной администрации)               _________ _____________________

                                            (подпись) (расшифровка подписи)

Закрыть лицевой счет разрешаю.

Руководитель _________ (наименование финансового 
органа местной администрации)               _________ _____________________

                                            (подпись) (расшифровка подписи)

"__"__________ 20__ г.

___________________________________________________________________________

Отметка органа по ведению операций на лицевых счетах муниципальных

автономных учреждений

    Два  экземпляра заявления на закрытие лицевого счета с указанием номера

лицевого счета и разрешительной надписью руководителя _________ (наименование финансового органа местной администрации) получены.

Руководитель органа по ведению

операций на лицевых счетах                  _________ _____________________

муниципальных автономных учреждений         (подпись) (расшифровка подписи)

"__"__________ 20__ г.

___________________________________________________________________________

        Отметка _________ (наименование финансового органа местной администрации)
               ┌───────────────────────────┐        ┌─────────────────────┐

Лицевой счет № │                           │ закрыт │"__"_________ 20__ г.│

               └───────────────────────────┘        └─────────────────────┘

Руководитель Отдела исполнения

бюджета _________ (наименование финансового органа 
местной администрации)                      _________ _____________________

                                            (подпись) (расшифровка подписи)

"__"__________ 20__ г.

Приложение № 5

УТВЕРЖДАЮ                               УТВЕРЖДАЮ

Руководитель муниципального             Руководитель органа по ведению

автономного учреждения                  операций на лицевых счетах

                                        муниципальных автономных учреждений

_________ _____________________         _________ _____________________

(подпись) (расшифровка подписи)         (подпись) (расшифровка подписи)

                                    АКТ

                     сверки операций по лицевому счету

                      по учету средств муниципального

                          автономного учреждения

                          на "__"_______ 20__ г.

Учреждение ________________________________________________________________

Ведомство _________________________________________________________________

Единица измерения: руб.

	Код бюджетной
классификации
Российской   
Федерации    
	Остаток средств
на начало года 
	Поступление
средств    
	Кассовый
расход  
	Остаток средств на   
дату составления акта

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого        
	
	
	
	


Главный бухгалтер муниципального

бюджетного учреждения                       _________ _____________________

                                            (подпись) (расшифровка подписи)

Приложение № 6

УТВЕРЖДАЮ                                                      ┌──────────┐

Руководитель __________                        Дата            │          │

(наименование финансового органа местной администрации)        └──────────┘

"__"__________ 20__ г.

_________

(подпись)

                                  ЗАЯВКА

                     НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ КАССОВЫХ ВЫПЛАТ

                        НА "__"__________ 20__ ГОДА

                                                               ┌──────────┐

Единица измерения: руб.                                по ОКЕИ │   383    │

                                                               └──────────┘

	Код бюджетной классификации
	Сумма

	
	

	
	

	
	

	ВСЕГО                      
	


Руководитель органа по ведению

операций на лицевых счетах

муниципальных автономных учреждений _________ ______________________ ______

                                    (подпись)         (Ф.И.О.)       (дата)

Исполнитель _______________________

Тел. ______________

Приложение № 7

                                  ВЫПИСКА

                из лицевого счета № ____________ для учета

                    операций муниципального автономного

                   учреждения за "__"__________ 20__ г.

Орган по ведению операций

на лицевых счетах муниципальных

автономных учреждений           ___________________________________________

Наименование муниципального

автономного учреждения          ___________________________________________

                              ┌────────────────┐

Остаток средств на начало дня │                │

                              └────────────────┘

                     Движение средств на лицевом счете

                   муниципального автономного учреждения

┌───┬───────────────┬──────────────┬─────┬──────┐

│ № │Номер документа│Дата документа│Дебет│Кредит│

│п/п│               │              │     │      │

├───┼───────────────┼──────────────┼─────┼──────┤
│ 1 │       2       │      3       │  4  │  5   │

├───┼───────────────┼──────────────┼─────┼──────┤

│   │               │              │     │      │

├───┼───────────────┼──────────────┼─────┼──────┤

│   │               │              │     │      │

├───┼───────────────┼──────────────┼─────┼──────┤

│   │               │              │     │      │

├───┼───────────────┼──────────────┼─────┼──────┤

│   │               │              │     │      │

└───┴───────────────┴──────────────┴─────┴──────┘

                             ┌────────────────┐

Остаток средств на конец дня │                │

                             └────────────────┘

Ответственный исполнитель

органа по ведению операций

на лицевых счетах муниципальных

автономных учреждений ___________ _________ _____________________ _________

                      (должность) (подпись) (расшифровка подписи) (телефон)

"__"__________ 20__ г.

Приложение № 8

                                     ┌────────────┐

                       УВЕДОМЛЕНИЕ № │            │

                                     └────────────┘

                об уточнении вида и принадлежности платежа

                        от "__"___________ 20__ г.

Наименование муниципального

автономного учреждения      _______________________________________________

Лицевой счет № ___________________

Кому: местная администрации 

Единица измерения: руб.

Подлежат уточнению реквизиты платежного документа № ___ от "__"____ 20__ г.

на сумму _________ руб.

Плательщик ________________________________________________________________

           (наименование организации, Ф.И.О. индивидуального

           предпринимателя, физического лица)

ИНН плательщика ___________________________________________________________

Счет плательщика № ________________________________________________________

	Реквизиты 
	Получатель          
	Код бюджетной
классификации
	Назначение платежа

	
	Наименование
	ИНН
	КПП
	Расчетный
счет №   
	
	

	1     
	2      
	3 
	4 
	5    
	6      
	7         

	Указанные в
платежном  
документе  
	
	
	
	
	
	

	Изменить на
	
	
	
	
	
	


                                             ┌──────────────────────────────────────────────┐

Руководитель _________ _____________________ │Отметка органа по ведению операций на лицевых │

             (подпись) (расшифровка подписи) │счетах муниципальных автономных учреждений:   │

                                             │Руководитель (иное                            │

Исполнитель  _________ _____________________ │уполномоченное лицо) _________ _______________│

             (подпись) (расшифровка подписи) │                     (подпись) (расшифровка   │

                                             │                               подписи)       │

"__"__________ 20__ г.                       │Исполнитель ___________ _________ ____________│

                                             │            (должность) (подпись) (расшифровка│

М.П.                                         │                                  подписи)    │

                                             └──────────────────────────────────────────────┘

Приложение № 9

                                   ОТЧЕТ

                        о состоянии лицевого счета

                   муниципального бюджетного учреждения

                       за "__"_____________ 20__ г.

Орган по ведению операций

на лицевых счетах муниципальных

автономных учреждений

Наименование муниципального

автономного учреждения ____________________________________________________

№ лицевого счета ____________________

Единица измерения: руб.

	Код бюджетной
классификации
Российской   
Федерации    
	Остаток средств
на начало года 
	Поступление
средств    
	Кассовый
расход  
	Остаток средств 
на отчетную дату

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого        
	
	
	
	


Исполнитель ___________ _________ _____________________ _________

            (должность) (подпись) (расшифровка подписи) (телефон)

"__"__________ 20__ г.

12. Положение о порядке проведения кассовых выплат за счет средств муниципальных автономных и бюджетных учреждений, лицевые счета которым открыты в финансовом органе муниципального образования

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок осуществления __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) (далее - финансовый орган) проведения кассовых выплат за счет средств муниципальных автономных учреждений на лицевых счетах, открытых им в финансовом органе.

1.2. При осуществлении операций со средствами муниципальных автономных учреждений, которым в установленном законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования) случае открываются лицевые счета в финансовом органе (далее - клиенты), информационный обмен между клиентом и финансовым органом осуществляется в электронном виде с применением средств электронной цифровой подписи (далее - в электронном виде) в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами _________ (наименование муниципального образования) на основании договора на открытие и обслуживание лицевого счета для учета операций со средствами муниципального автономного учреждения согласно приложению № 1 к настоящему Положению, заключенного между клиентом и финансовым органом.

Если у клиента или финансового органа отсутствует техническая возможность информационного обмена в электронном виде, обмен информацией между ними осуществляется в порядке применения документооборота на бумажных носителях с одновременным представлением документов на машинном носителе (далее - на бумажном носителе).

1.3. Финансовый орган для учета средств клиентов открывает в установленном Центральным банком Российской Федерации порядке в учреждении Центрального банка Российской Федерации счет, предназначенный для учета средств муниципальных автономных учреждений, созданных на базе имущества, находящегося в муниципальной собственности (далее - счет).

2. Порядок проведения кассовых выплат

2.1. Для проведения кассовых выплат клиент представляет в финансовый орган в электронном виде или на бумажном носителе заявки на оплату расходов согласно Приложению № 2 к настоящему Положению, на основании которых осуществляются операции по списанию средств в банке, оформленные в соответствии с установленными Центральным банком Российской Федерации и Министерством финансов Российской Федерации особенностями расчетно-кассового обслуживания органов Федерального казначейства и требованиями, установленными настоящим Положением (далее - расчетные документы).

При этом в расчетном документе:

в поле «ИНН» плательщика указывается идентификационный номер налогоплательщика - клиента;

в поле «КПП» плательщика указывается код причины постановки клиента на налоговый учет;

в поле «Плательщик» указываются полное наименование финансового органа, в скобках - полное или сокращенное наименование клиента.

Наименование клиента должно соответствовать полному или сокращенному наименованию клиента, указанному в карточке образцов подписей, представленной клиентом в финансовый орган.

Номер лицевого счета, указанный в поле «Назначение платежа» расчетного документа, должен соответствовать номеру открытого клиенту в финансовом органе лицевого счета, предназначенного для учета операций со средствами муниципальных автономных учреждений (далее - лицевой счет клиента).

2.2. Финансовый орган отказывает клиенту в приеме расчетного документа в случае:

- если указанный в расчетном документе лицевой счет открыт не в финансовом органе;

- нарушения требований оформления расчетного документа, предусмотренных настоящим Положением.

2.3. В случае если форма или содержание расчетного документа не соответствуют установленным требованиям или подписи ответственных лиц будут признаны не соответствующими образцам, имеющимся в карточке образцов подписей (в случае представления расчетного документа на бумажном носителе), финансовый орган не позднее рабочего дня, следующего за днем его представления клиентом:

- при информационном обмене между финансовым органом и клиентом на бумажных носителях возвращает клиенту расчетный документ со штампом «Отказано» с указанием причины возврата;

- при информационном обмене между финансовым органом и клиентом в электронном виде возвращает клиенту расчетный документ в электронном виде, в котором указывается причина возврата.

2.4. Если представленный клиентом расчетный документ соответствует требованиям, установленным настоящим Положением, финансовый орган осуществляет перечисление средств со счета.

3. Порядок проведения операций по обеспечению

наличными денежными средствами

3.1. Операции по обеспечению наличными деньгами клиентов, операции по взносу наличных денег клиентами учитываются на счете, открытом финансовому органу в учреждении банка на балансовом счете № 40116 «Средства для выплаты наличных денег организациям» к счету в учреждении банка (далее - счет № 40116) в порядке, установленном Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 3 сентября 2008 г. № 89н «Об утверждении Правил обеспечения наличными деньгами получателей средств бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (далее - Правила) для получателей бюджетных средств, лицевые счета которым открыты в финансовом органе, с учетом установленных настоящим Положением особенностей заполнения заявки на получение наличных денег согласно Приложению № 3 к настоящему Положению (далее - Заявка) и Объявления на взнос наличными (код формы по ОКУД 0402001).

3.2. Оформление Заявки осуществляется с учетом следующих особенностей:

В заголовочной части Заявки реквизиты «Главный распорядитель бюджетных средств», «Наименование бюджета», «Финансовый орган» не заполняются.

В кодовой зоне Заявки коды «по Сводному реестру», «Глава по БК», «Предельная дата исполнения» и «Учетный номер обязательства» не проставляются.

Наименование клиента в заголовочной части Заявки должно соответствовать полному или сокращенному наименованию клиента, указанному в карточке образцов подписей, представленной клиентом в финансовый орган.

Номер лицевого счета, указанный в кодовой зоне Заявки, должен соответствовать номеру лицевого счета клиента.

В графе 2 раздела 2 «Расшифровка заявки на получение наличных денег» Заявки указывается вид средств: - «средства юридических лиц».

3.3. Финансовый орган принимает Заявку к исполнению в случае выполнения следующих условий:

- Заявка соответствует требованиям, установленным настоящим Положением;

- суммы, указанные в Заявке, не превышают остаток на лицевом счете клиента, указанном в кодовой зоне Заявки.

3.4. Оформление клиентом Объявления на взнос наличными осуществляется с учетом следующих особенностей:

- в поле «Получатель» указывается полное наименование финансового органа, в скобках проставляются полное или сокращенное наименование клиента, вносящего наличные деньги, а также номер соответствующего лицевого счета клиента;

- в поле «Источник поступления» клиент указывает источники поступлений наличных денег в кассу учреждения банка в соответствии с символами отчетности по форме документа «Отчет о наличном денежном обороте» (код формы по ОКУД 0409202), предусмотренной нормативными актами Банка России.

3.5. Заявка представляется в финансовый орган в электронном виде и на бумажном носителе.

4. Порядок проведения операций по невыясненным поступлениям

4.4. Суммы, зачисленные на счет по расчетным документам, в которых отсутствует информация, позволяющая определить принадлежность поступивших сумм (далее - невыясненные поступления), учитываются в составе общего остатка на счете.

4.5. Для уточнения невыясненных поступлений клиент представляет в финансовый орган уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (далее - Уведомление).

4.6. Финансовый орган на основании представленного клиентом Уведомления формирует в установленном порядке справку (код формы по ОКУД 0504833) (далее - Справка). Указанные Уведомление и Справка являются основанием для проведения финансовым органом операции без списания-зачисления средств на счете и для отражения результатов уточнения невыясненных поступлений на лицевом счете клиента.

4.7. Невыясненные поступления подлежат уточнению клиентом в течение ___ (например, 10) рабочих дней. В случае если в течение ___ (например, 10) рабочих дней клиент не представил в финансовый орган Уведомление, финансовый орган на основании оформленного им расчетного документа возвращает указанные средства со счета плательщику.

4.8. Суммы поступлений на счет, отнесенные к невыясненным поступлениям, результаты выяснения (уточнения) их принадлежности, а также операции по возврату невыясненных поступлений плательщику отражаются в Ведомости учета невыясненных поступлений согласно Приложению № 4 к настоящему Положени на основании расчетных документов, Уведомлений и Справок финансового органа.

Ведомость учета невыясненных поступлений ведется с начала финансового года и формируется за определенный период.

5. Выписка из лицевых счетов

5.1. Финансовый орган в день поступления выписки банка со счета учитывает операции со средствами клиента на лицевом счете клиента.

5.2. Информация о проведенных операциях на лицевом счете клиента отражается в выписках из соответствующих лицевых счетов, а также на удаленном рабочем месте в программе ____________ (наименование программы, например АРМ «Бюджет»).

5.3. При информационном обмене между финансовым органом и клиентом на бумажных носителях финансовый орган направляет клиенту Выписку из лицевого счета муниципального автономного учреждения с приложением документов, на основании которых были отражены кассовые операции на лицевом счете клиента.

6. Организация документооборота

6.1. Прием расчетных документов, Заявок и Уведомлений, поступивших от клиента в финансовый орган на бумажном носителе, производится в день их поступления в финансовый орган в течение первой половины операционного дня. Начало и окончание операционного дня, в том числе время приема расчетных документов, Заявок и Уведомлений от клиента, представленных на бумажном носителе, устанавливаются финансовым органом с учетом положений договора об обмене электронными документами, заключенного между банком и финансовым органом.

6.2. Прием расчетных документов, Заявок и Уведомлений, поступивших в финансовый орган на бумажном носителе, производится уполномоченным работником финансового органа.

6.3. На всех расчетных документах, Заявках и Уведомлениях, поступивших в финансовый орган на бумажном носителе, в обязательном порядке ставятся отметки финансового органа с указанием даты принятия и даты исполнения.

Приложение № 1

Договор на открытие и обслуживание лицевого счета

для учета операций со средствами муниципального

автономного учреждения

«___» _______ 20___ г.

___________ (наименование местной администрации муниципального образования), именуемая в дальнейшем «Финансовый орган», в лице руководителя __________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) ____________, действующего на основании доверенности от «___» _________ 20__ г., с одной стороны и _____________________, именуемый в дальнейшем «Клиент», в лице ___________________________________________, действующего на основании ____________________________________________, с другой стороны, вместе именуемые «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Предметом настоящего Договора является:

1.1.1. Открытие и обслуживание Финансовым органом лицевого счета для учета операций со средствами муниципального автономного учреждения ______________________________________________ (наименование лицевого счета) (в дальнейшем – «лицевого счета Клиента») и осуществления операций по нему.

2. Права и обязанности сторон

2.1. Финансовый орган обязуется:

2.1.1. Открыть Клиенту счет в порядке, предусмотренном Инструкцией о порядке открытия и ведения лицевых счетов __________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансового управ), утвержденной постановлением местной администрации ________ (реквизиты муниципального правового акта);

2.1.2. Осуществлять операции по лицевому счету Клиента на основании электронных документов Клиента, поступивших по системе ______________ (наименование системы, например «АЦК-финансы»), в соответствии с Положением о порядке работы с электронной цифровой подписью в  ______________ (наименование системы, например «АЦК-финансы»), утвержденным правовым актом главы муниципального образования ________ (реквизиты муниципального правового акта);

2.1.3. Своевременно отражать на лицевом счете Клиента операции по движению средств;

2.1.4. Исполнять заявки по операциям на лицевом счете Клиента в пределах имеющихся на счете средств;

2.1.5. Выдавать выписки с лицевого счета Клиента в электронном виде, а в случае отсутствия технической возможности - на бумажном носителе;

2.1.6. Выдавать Клиенту итоговую информацию о состоянии счета и в согласованные сроки осуществлять сверку данных с Клиентом по операциям, отраженным на счете, по состоянию на 1-е число месяца, следующего за отчетным;

2.1.7. Обеспечивать тайну операций по лицевому счету Клиента;

2.1.8. Представлять информацию третьим лицам о движении денежных средств по лицевому счету Клиента с согласия Клиента, а в случаях, предусмотренных законодательством РФ, без его согласия.

2.2. Финансовый орган имеет право:

2.2.1. Требовать от Клиента правильности оформления документов, представленных в Финансовый орган для открытия лицевого счета Клиента;

2.2.2. Требовать от Клиента дополнительную информацию, связанную с операциями по его лицевому счету;

2.2.3. Осуществлять текущий контроль за ведением операций по лицевому счету.

2.3. Клиент обязуется:

2.3.1. Представлять в Финансовый орган документы, необходимые для открытия счета и проведения соответствующих операций по нему, соблюдать порядок оформления документов;

2.3.2. Обеспечивать использование средств бюджета по целевому назначению;

2.3.3. Своевременно сообщать в Финансовый орган об изменениях юридического адреса, наименования и другую информацию, связанную с обслуживанием счета;

2.3.4. Уведомлять Финансовый орган об ошибочно зачисленных или снятых суммах в течение 3-х рабочих дней;

2.3.5. Представлять в Финансовый орган документы, необходимые для осуществления операций по лицевому счету, в течение операционного дня с 8-00 час. до 12-00 час.;

2.3.6. Представлять в Финансовый орган документы за 2 дня до получения наличных денежных средств.

2.4. Клиент имеет право:

2.4.1. Контролировать своевременность зачисления и списания денежных средств по своему лицевому счету;

2.4.2. Получать от Финансового органа всю необходимую информацию по своей работе со средствами муниципального автономного учреждения.

3. Ответственность сторон

3.1. Финансовый орган не несет ответственности за правильность содержащихся в расчетных документах сведений и арифметические ошибки.

3.2. Клиент несет ответственность за достоверность документов, представляемых для открытия лицевого счета и ведения операций по нему.

3.3. Финансовый орган не несет ответственности за выполнение распоряжений лиц, не имеющих право распоряжения на лицевом счете, если финансовый орган не был своевременно уведомлен об этих обстоятельствах.

3.4. Стороны несут ответственность за исполнение обязательств по договору в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4. Срок действия договора

4.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания его обеими Сторонами и действует до _____________ 20___ г.

4.2. Договор составлен в двух экземплярах, каждый из которых является подлинным, и имеет одинаковую юридическую силу.

4.3. Договор считается пролонгированным на неопределенный срок и на тех же условиях, если за 15 дней до истечения срока действия договора ни одна из сторон не уведомила другую письменно о его прекращении.

5. Юридические адреса сторон

________________________________                   ____________________________________
Приложение № 2

                                                                  ┌───────┐

                                                                  │0401060│

                                                                  └───────┘

ЗАЯВКА НА ОПЛАТУ

РАСХОДОВ                                         ____________ _____________

                                                     Дата      Вид платежа

Сумма   │

прописью│

────────┴──────┬─────────────┬────────┬────────────────────────────────────

ИНН            │КПП          │Сумма   │

───────────────┴─────────────┤        │

                             │        │

                             ├────────┼────────────────────────────────────

                             │Сч. №   │

Плательщик                   │        │

─────────────────────────────┼────────┤

                             │БИК     │

                             ├────────┤

                             │Сч. №   │

Банк плательщика             │        │

─────────────────────────────┼────────┼────────────────────────────────────

                             │БИК     │

                             ├────────┤

                             │Сч. №   │

Банк получателя              │        │

───────────────┬─────────────┼────────┤

ИНН            │КПП          │Сч. №   │

───────────────┴─────────────┤        │

                             │        │

                             ├────────┼───┬───────────┬────────────────────

                             │Вид оп. │   │Срок плат. │

                             ├────────┤   ├───────────┤

                             │Наз. пл.│   │Очер. плат.│

                             ├────────┤   ├───────────┤

Получатель                   │Код     │   │Рез. поле  │

──────────────────┬──────────┴────────┴───┼───────────┴───────────────────┐

                  │                       │                               │

──────────────────┴───────────────────────┴───────────────────────────────┘

    Назначение платежа ____________________________________________________

                                  Подписи                  Отметки банка

    М.П. __________________________________________________________________

Приложение № 3

                                                                     ┌────┐

       Заявка на получение наличных денег № ________________         │Коды│

                                                                     ├────┤

                                                                     │    │

                                                                     ├────┤

                 от "___" ______________ 20___ г.               Дата │    │

                                                                     ├────┤

Наименование клиента ______________________      по Сводному реестру │    │

                                                                     ├────┤

                                                      Номер лицевого │    │

                                                       счета клиента │    │

                                                                     ├────┤

Главный распорядитель                                    Глава по БК │    │

бюджетных средств         __________________________                 │    │

                                                                     ├────┤

Наименование бюджета      __________________________                 │    │

                                                                     ├────┤

Финансовый орган          __________________________                 │    │

                                                                     ├────┤

Наименование органа                                          по КОФК │    │

Федерального казначейства __________________________                 │    │

                                                                     ├────┤

                                                     Предельная дата │    │

                                                          исполнения │    │

                                                                     ├────┤

                                                       Учетный номер │    │

                                                       обязательства │    │

                                                                     ├────┤

Единица измерения: руб.                                      по ОКЕИ │383 │

                                                                     └────┘

                             1. Реквизиты чека

	№ п/п
	Сумма в
рублях 
	Номер
чека 
	Серия
чека 
	Дата
чека
	Срок действия чека
	Символ кассового плана 

	1  
	2   
	3  
	4  
	5  
	6         
	7           

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	


Руководитель

(уполномоченное лицо) _____________ _____________ _________________________

                       (должность)    (подпись)     (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер

(уполномоченное лицо) _____________ _____________ _________________________

                       (должность)    (подпись)     (расшифровка подписи)

"___" _____________ 20__ г.                              Номер страницы ___

                                                          Всего страниц ___

                                                                       с. 2

                             Номер Заявки на получение наличных денег _____

                                            от "___" ______________ 20__ г.

___________________________________________________________________________

                            Платежный документ

Приложение № 4

ВЕДОМОСТЬ УЧЕТА НЕВЫЯСНЕННЫХ ПОСТУПЛЕНИЙ №                         ┌───────┐

с "__" ______________ по "__" _____________ ________ г.            │ Коды  │

                                                                   ├───────┤

                                                          Форма по │       │

                                                               КФД │0511015│

                                                                   ├───────┤

Наименование органа, осуществляющего                          Дата │       │

кассовое обслуживание                                              ├───────┤

исполнения бюджета ______________                                  │       │

                                                                   ├───────┤

Наименование бюджета ______________                                │       │

                                                                   ├───────┤

                                                                   │       │

                                                                   ├───────┤

Единица измерения: руб.                                    по ОКЕИ │  383  │

                                                                   └───────┘

┌──────┬──────────┬─────────────┬─────┬────────┬──────────────┬────────────┐

│Дата  │Платежный │ Плательщик  │ Код │Сумма по│ Номер счета  │Причина, по │

│зачис-│ документ │             │ по  │докумен-│              │  которой   │

│ления ├─────┬────┼─────┬───┬───┤ОКАТО│   ту   ├──────┬───────┤  документ  │

│  на  │номер│дата│наи- │ИНН│КПП│     │ (сумма │  по  │  по   │ отнесен к  │

│ счет │     │    │мено-│   │   │     │ списа- │дебету│кредиту│невыясненным│

│      │     │    │вание│   │   │     │  ния)  │      │       │поступлениям│

├──────┼─────┼────┼─────┼───┼───┼─────┼────────┼──────┼───────┼────────────┤

│  1   │  2  │ 3  │  4  │ 5 │ 6 │  7  │   8    │  9   │  10   │     11     │

└──────┴─────┴────┴─────┴───┴───┴─────┼────────┼──────┴───────┴────────────┘

                                 Итого│        │

                                      └────────┘

                                                              ┌────────────┐

                                          Всего с начала года │            │

                                                              ├────────────┤

                                        в том числе за период │            │

                                                              └────────────┘

                                                              ┌────────────┐

                                     Остаток на конец периода │            │

                                                              └────────────┘

                                                              ┌────────────┐

                                      Количество невыясненных │            │

                                                   документов │            │

                                                              └────────────┘

Начальник отдела        _____________________ __________________________

                              (подпись)         (расшифровка подписи)

Исполнитель             _____________________ __________________________

                              (подпись)         (расшифровка подписи)

"________" ________________ 200___ г.

13. Положение о порядке ведения учета и хранения исполнительных документов, предусматривающих взыскание на средства муниципальных бюджетных учреждений, и иных документов, связанных с их исполнением
1. Общие положения

1.1. Для ведения учета и осуществления хранения исполнительных документов и документов, связанных с их исполнением, в __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) (далее – финансовый орган) ведется журнал учета и регистрации исполнительных документов установленной формы (далее - Журнал) (Приложение № 1).

1.2. Поступивший на исполнение исполнительный документ подлежит регистрации в Журнале не позднее следующего дня после поступления его в финансовый орган. При этом дата, зафиксированная при регистрации исполнительного документа в качестве входящей корреспонденции, указывается в Журнале датой его предъявления в финансовый орган.

1.3. Возвращение исполнительного документа взыскателю не является препятствием для нового предъявления указанного документа к исполнению в пределах срока, исчисляемого в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.4. Исполнение судебных актов производится в течение трех месяцев со дня поступления исполнительных документов на исполнение и может быть приостановлено в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5. Финансовый орган ведет учет и осуществляет хранение исполнительных и иных документов, связанных с их исполнением, в соответствии с требованиями государственного архивного дела не менее пяти лет.

1.6. В рамках настоящего Положения от имени органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия распорядителя средств местного бюджета, выступают структурные подразделения местной администрации, осуществляющие полномочия распорядителя бюджетных средств, согласно решению ___________ (наименование представительного органа местного самоуправления) о бюджете на очередной финансовый год.

2. Исполнение судебных актов, предусматривающих обращение

взыскания на средства местного бюджета по денежным

обязательствам муниципальных казенных учреждений

2.1. Исполнительный документ, предусматривающий обращение взыскания на средства местного бюджета по денежным обязательствам его казенного учреждения-должника, направляется судом по просьбе взыскателя или самим взыскателем в финансовый орган по месту открытия должнику как получателю средств местного бюджета лицевого счета для учета операций по исполнению расходов бюджета.

2.2. К исполнительному документу (за исключением судебного приказа) должны быть приложены:

а) заверенная надлежащим образом копия судебного акта, на основании которого выдан исполнительный документ;

б) заявление взыскателя с указанием реквизитов банковского счета взыскателя, на который должны быть перечислены средства, подлежащие взысканию.

Заявление подписывается взыскателем либо его представителем с приложением доверенности или нотариально удостоверенной копии доверенности или иного документа, удостоверяющего полномочия представителя.

Дубликат исполнительного листа направляется на исполнение вместе с надлежащим образом заверенной судом копией определения суда о его выдаче.

2.3. Основанием для возврата взыскателю документов, поступивших на исполнение, является:

- непредставление какого-либо документа, указанного в пункте 2.2 настоящего Положения;

- несоответствие документов требованиям, установленным законодательством РФ;

- нарушение установленного срока предъявления исполнительного документа к исполнению;

- представление взыскателем заявления об отзыве исполнительного документа.

2.4. Основанием для возврата в суд исполнительных документов, поступивших на исполнение, является:

- представление судом заявления (либо судебного акта) об отзыве исполнительного документа;

- представление должником, либо взыскателем, либо судом документа, отменяющего судебный акт, подлежащий исполнению;

- невозможность осуществить возврат документов, поступивших на исполнение, взыскателю.

При наличии оснований для возврата исполнительных документов финансовый орган возвращает исполнительные документы со всеми поступившими приложениями к ним с уведомлением о возвращении исполнительного документа взыскателю (Приложение № 2) без исполнения в течение 5 рабочих дней со дня их поступления с указанием причины возврата.

2.5. Финансовый орган не позднее 5 рабочих дней после получения исполнительного документа направляет должнику уведомление о поступлении исполнительного документа (Приложение № 4) и дате его приема к исполнению с приложением копии судебного акта и копии заявления взыскателя.

2.6. Должник в течение ____ (например, 10) рабочих дней со дня получения уведомления представляет в финансовый орган информацию об источнике образования задолженности и о кодах бюджетной классификации Российской Федерации, по которым должны быть произведены расходы по исполнению исполнительного документа применительно к бюджетной классификации текущего финансового года.

2.7. Если выплаты по исполнению исполнительного документа имеют периодический характер, должник одновременно с информацией, указанной в пункте 2.6 настоящего Положения, представляет информацию о дате ежемесячной выплаты по данному исполнительному документу.

2.8. Для исполнения исполнительного документа должник одновременно с информацией, указанной в пункте 2.6 настоящего Положения, представляет платежное поручение на перечисление средств в размере полного либо частичного исполнения исполнительного документа в пределах остатков ассигнований, отраженных на его лицевом счете по соответствующим кодам бюджетной классификации.

2.9. При нарушении должником требований, установленных пунктами 2.6-2.8 настоящего Положения, финансовый орган приостанавливает до момента устранения нарушения осуществление операций по расходованию средств на всех лицевых счетах должника, открытых в финансовом органе (за исключением операций по исполнению исполнительных документов), с уведомлением должника (Приложение № 7).

2.10. При отсутствии или недостаточности соответствующих лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) для полного исполнения исполнительного документа должник направляет структурному подразделению местной администрации, осуществляющему бюджетные полномочия распорядителя средств, в ведении которого он находится, запрос-требование о необходимости выделения ему дополнительных лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) в целях исполнения исполнительного документа с указанием даты его поступления в финансовый орган.

2.11. Структурное подразделение местной администрации, осуществляющее бюджетные полномочия распорядителя средств местного бюджета, в трехмесячный срок со дня поступления исполнительного документа в финансовый орган обеспечивает выделение лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) в соответствии с запросом-требованием.

2.12. Должник обязан представить в финансовый орган платежное поручение на перечисление в установленном порядке средств для полного либо частичного исполнения исполнительного документа не позднее следующего рабочего дня после получения в установленном порядке лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) по соответствующим кодам бюджетной классификации.

2.13. При неисполнении должником требований, установленных пунктами 2.10 и 2.12 настоящего Положения, финансовый орган приостанавливает до момента устранения нарушения осуществление операций по расходованию средств на всех лицевых счетах должника (за исключением операций по исполнению исполнительных документов) с уведомлением должника (Приложение № 7).

2.14. При неисполнении должником в течение трех месяцев со дня поступления исполнительного документа в финансовый орган, а также при нарушении должником срока выплат по исполнительному документу, предусматривающему выплаты периодического характера, финансовый орган приостанавливает до момента устранения нарушения осуществление операций по расходованию средств на всех лицевых счетах должника (за исключением операций по исполнению исполнительных документов) с уведомлением должника (Приложение № 7).

Операции по лицевым счетам не приостанавливаются при предъявлении должником в финансовый орган документа, подтверждающего исполнение исполнительного документа, документа об отсрочке, о рассрочке или об отложении исполнения судебных актов или документа, отменяющего или приостанавливающего исполнение судебного акта, на основании которого выдан исполнительный документ.

При неисполнении должником исполнительного документа в течение трех месяцев со дня его поступления в финансовый орган указанный орган в течение 10 дней информирует об этом взыскателя.

2.15. При поступлении в финансовый орган заявления взыскателя об отзыве исполнительного документа указанный орган возвращает взыскателю полностью или частично неисполненный исполнительный документ с указанием в сопроводительном письме причины его неисполнения.

В случае частичного исполнения должником исполнительного документа указанный документ возвращается взыскателю с отметкой о размере перечисленной суммы.

При поступлении заявления взыскателя об отзыве исполнительного документа в финансовый орган в период приостановления операций по расходованию средств на лицевых счетах должника указанный орган уведомляет должника об отмене приостановления операций по лицевым счетам должника (Приложение № 8), а исполнительный документ возвращается взыскателю в порядке, определенном абзацами первым и вторым настоящего пункта.

2.16. В случае удовлетворения судом заявления взыскателя о взыскании средств со структурного подразделения местной администрации, осуществляющего бюджетные полномочия распорядителя средств местного бюджета, в порядке субсидиарной ответственности на основании полностью или частично неисполненного исполнительного документа по денежным обязательствам, находящегося в его ведении получателя средств бюджета, исполнительный документ о взыскании средств со структурного подразделения администрации, осуществляющего бюджетные полномочия распорядителя средств местного бюджета, направляется в финансовый орган.

2.17. Финансовый орган при полном исполнении исполнительного документа направляет его с отметкой о размере перечисленной суммы в суд, выдавший этот документ.

Информация о номере, дате и сумме расчетного документа указывается в исполнительном документе и заверяется подписями руководителя и главного бухгалтера и печатью финансовый орган.

3. Исполнение судебных актов по искам к муниципальному

образованию о возмещении вреда, причиненного незаконными

действиями (бездействием) органов местного самоуправления

либо должностных лиц этих органов

3.1. Для исполнения судебных актов по искам к муниципальному образованию о возмещении вреда, причиненного незаконными действиями (бездействием) органов местного самоуправления или их должностных лиц, в том числе в результате издания органами местного самоуправления муниципальных правовых актов, не соответствующих закону или иному нормативному правовому акту, а также судебных актов по иным искам о взыскании денежных средств за счет средств местного бюджета (за исключением судебных актов о взыскании денежных средств в порядке субсидиарной ответственности распорядителей средств местного бюджета), исполнительные документы направляются для исполнения в финансовый орган.

3.2. Распорядитель средств местного бюджета, представлявший в суде интересы муниципального образования в соответствии с пунктом 3 статьи 158 Бюджетного кодекса Российской Федерации, обязан направить в финансовый орган информацию о результатах рассмотрения дела в суде в течение _______ (например, 10 дней) после вынесения (принятия) судебного акта в окончательной форме.

При удовлетворении судом исковых или иных требований, предъявляемых к муниципальному образованию и удовлетворяемых за счет местного бюджета, распорядитель средств местного бюджета также информирует финансовый орган о наличии оснований для обжалования судебного акта.

3.3. При наличии оснований для обжалования судебного акта распорядитель средств местного бюджета обязан представить в финансовый орган информацию о результатах обжалования не позднее одного месяца со дня вступления судебного акта в законную силу.

3.4. Исполнение судебных актов производится в соответствии с разделом 2 настоящего Положения.

4. Ведение учета и осуществления хранения исполнительных

документов, предусматривающих обращение взыскания

на средства бюджетных учреждений

4.1. Обращение взыскания на средства бюджетных учреждений осуществляется на основании исполнительных документов (исполнительный лист, судебный приказ) с указанием сумм, подлежащих взысканию в валюте Российской Федерации, а также в соответствии с установленными законодательством Российской Федерации требованиями, предъявляемыми к исполнительным документам, срокам предъявления исполнительных документов, перерыву срока предъявления исполнительных документов, возобновлению пропущенного срока предъявления исполнительных документов.

4.2. К исполнительному документу (за исключением судебного приказа), направляемому для исполнения судом по просьбе взыскателя или самим взыскателем, должно быть приложено заявление взыскателя с указанием реквизитов банковского счета взыскателя, на который должны быть перечислены средства, подлежащие взысканию. Заявление подписывается взыскателем либо его представителем с приложением доверенности или нотариально заверенной копии доверенности, удостоверяющей полномочия представителя.

4.3. Основанием для возврата взыскателю документов, поступающих на исполнение, является:

- непредставление какого-либо документа, указанного в пункте 4.2. настоящего Положения;

- несоответствие документов, указанных в пункте 4.2 настоящего Положения, требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;

- отсутствие лицевого счета муниципального бюджетного учреждения в финансовом органе;

- отсутствие в исполнительном документе фиксированных денежных сумм, подлежащих взысканию (денежных сумм, по которым не требуется текущий либо последующий расчет при исполнении исполнительного документа);

- указание в исполнительном документе денежных средств, подлежащих взысканию в иностранной валюте;

- неверное указание в заявлении реквизитов банковского счета взыскателя.

4.4. Основанием для возврата в суд исполнительных документов, поступивших на исполнение, является:

- представление судом заявления (либо судебного акта) об отзыве исполнительного документа;

- представление должником либо взыскателем, либо судом документа, отменяющего судебный акт, подлежащий исполнению;

- невозможность осуществить возврат документов, поступивших на исполнение взыскателю.

4.4. Исполнительный документ, предусматривающий обращение взыскания на средства бюджетного учреждения-должника, направляется судом по просьбе взыскателя или самим взыскателем вместе с документами, указанными в пункте 4.2 настоящего Положения, в финансовый орган.

4.5. Финансовый орган не позднее 5 рабочих дней после получения исполнительного документа направляет бюджетному учреждению-должнику уведомление о поступлении исполнительного документа (Приложение № 4) и о дате его приема к исполнению с приложением копии заявления взыскателя.

При наличии оснований, указанных в пунктах 4.3 и 4.4 настоящего Положения, финансовый орган возвращает исполнительные документы со всеми поступившими приложениями к ним взыскателю либо в суд без исполнения в течение пяти рабочих дней со дня поступления исполнительного документа (за исключением неверно указанных реквизитов взыскателя) с указанием причины возврата (Приложение № 2).

Возврат осуществляется заказным письмом или лично под роспись, проставляемую в уведомлении о возвращении исполнительного документа, с указанием даты получения.

Если в заявлении взыскателя указаны неверные реквизиты банковского счета взыскателя, финансовый орган не позднее рабочего дня за днем поступления соответствующей информации направляет взыскателю уведомление о представлении уточненных реквизитов банковского счета взыскателя (Приложение № 5).

В случае непредставления взыскателем в течение 30 дней со дня получения уведомления о представлении уточненных реквизитов банковского счета взыскателя финансовый орган возвращает с уведомлением о возвращении исполнительных документов взыскателю документы, поступившие на исполнение (Приложение № 3).

4.6. Бюджетное учреждение-должник в течение 30 рабочих дней со дня получения уведомления о поступлении исполнительного документа представляет в финансовый орган платежный документ на перечисление средств для полного или частичного исполнения исполнительного документа в пределах общего остатка средств, учтенных на лицевом счете должника.

Бюджетное учреждение-должник самостоятельно определяет, с какого лицевого счета должника (лицевых счетов), открытого ему, должно производиться списание средств для исполнения требований, содержащихся в исполнительном документе.

При отсутствии либо недостаточности денежных средств для исполнения предъявленных исполнительных документов бюджетное учреждение-должник обязано представить в финансовый орган платежный документ на перечисление средств для полного либо частичного исполнения исполнительного документа не позднее следующего рабочего дня после поступления средств на определенный лицевой счет должника.

При нарушении бюджетным учреждением-должником требований, установленных настоящим пунктом, финансовый орган приостанавливает до момента устранения нарушения осуществление операций по расходованию средств на всех лицевых счетах должника (за исключением операций по исполнению исполнительных документов) с уведомлением должника (Приложение № 7).

Операции по лицевым счетам бюджетного учреждения-должника не приостанавливаются при предъявлении в финансовый орган заверенной копии документа, подтверждающего исполнение исполнительного документа, документа об отсрочке, о рассрочке или об отложении исполнения судебных актов либо документа, отменяющего или приостанавливающего исполнение судебного акта, на основании которого выдан исполнительный документ.

При представлении документов, подтверждающих исполнение требований исполнительного документа в полном объеме, финансовый орган без проставления отметки на исполнительном документе о его исполнении возвращает исполнительный документ в суд, вынесший решение, с сопроводительным письмом и приложением представленных документов, подтверждающих исполнение решения суда.

В случае поступления в финансовый орган копии судебного акта о возобновлении исполнения исполнительного документа финансовый орган не позднее следующего рабочего дня направляет должнику уведомление о поступлении судебного акта, предусматривающего возобновление исполнения исполнительного документа (Приложение № 6).

В случае поступления в финансовый орган документа об отмене ранее принятого судебного акта, на основании которого был выдан исполнительный документ, финансовый орган направляет в суд, выдавший этот исполнительный документ, уведомление о возвращении исполнительного документа заказным письмом, к которому прилагается исполнительный документ.

4.7. Если выплаты по исполнению исполнительного документа имеют периодический характер, бюджетное учреждение-должник одновременно с платежным документом представляет в финансовый орган информацию о дате ежемесячной выплаты по данному исполнительному документу.

При нарушении бюджетным учреждением-должником требований, установленных настоящим пунктом, а также срока ежемесячной выплаты по исполнительному документу, указанному в представленной им информации, финансовый орган приостанавливает осуществление операций по расходованию средств на всех его лицевых счетах (за исключением операций по исполнению исполнительных документов) не позднее пятого рабочего дня, следующего за указанным должником днем осуществления ежемесячной выплаты, до момента устранения нарушения с уведомлением бюджетного учреждения-должника (Приложение № 7).

4.8. При полном исполнении исполнительного документа финансовый орган направляет исполнительный документ с отметкой о размере перечисленной суммы в судебный орган, выдавший исполнительный документ.

Информация о номере, дате и сумме расчетного документа указывается в исполнительном документе и заверяется подписями руководителя, главного бухгалтера и печатью финансового органа.

4.9. В случае, когда должник не исполнил требования, содержащиеся в исполнительном документе, финансовый орган направляет взыскателю в течение _______ (например, 3 дней) с даты истечения трехмесячного срока со дня поступления в финансовый орган исполнительного документа уведомление о неисполнении должником требований исполнительного документа (Приложение № 9).

В случае невозможности осуществления взыскания денежных средств с бюджетного учреждения-должника в связи с отсутствием на лицевых счетах должника денежных средств более трех месяцев исполнение исполнительного документа производится путем обращения взыскания на имущество должника в соответствии с Федеральным законом от 2 октября 2007 г. № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве».

Приложение № 1

Журнал

учета и регистрации исполнительных документов

	Исполнительный документ                  
	Должник    
	Взыскатель        

	№ 
п/п
	дата   
поступ-
ления  
	номер
	дата 
выдачи
	наимено- 
вание    
судебного
органа   
	перечень
докумен-
тов     
	предмет
иска 
	сумма
	ИНН,   
наиме- 
нование
	лицевой
счет  
	ИНН/КПП,  
наименование
организации,
Ф.И.О.   
	счет,  
реквизиты
банка  
	адрес
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	7   
	8  
	9   
	10   
	11     
	12    
	13  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Дата     
	Причина 
возврата
	Исполнение документов                                    

	приня-
тия   
доку- 
ментов
	возв- 
рата  
доку- 
ментов
	
	дата    
уведом- 
ления   
должника
о       
принятии
исполни-
тельного
докумен-
та к    
исполне-
нию     
	дата    
предс-  
тавления
информа-
ции о   
причинах
образо- 
вания   
задол-  
женности
	дата    
поступ- 
ления   
запроса-
требо-  
вания о 
выделе- 
нии     
дополни-
тельных 
ассиг-  
нований 
	дата   
выделе-
ния    
допол- 
ните-  
льных  
ассиг- 
нований
	приоста- 
новление 
операций 
при      
неполуче-
нии      
информа- 
ции о    
причинах 
образова-
ния      
задолжен-
ности    
	приоста- 
новление 
операции 
на       
лицевом  
счете при
непред-  
ставлении
платежно-
го       
поручения
	дата    
перечис-
ления   
средств 
взыска- 
телю    
	№ пла- 
тежного
поруче-
ния    
	сумма 
(руб.)
	дата   
направ-
ления  
доку-  
ментов 
в суд  
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Приложение № 2

от «____» ____________ 20__ г.

№ ___________________________

___________________________________

(наименование организации, 

Ф.И.О. взыскателя)
___________________________________

                                                     (адрес)

  ___________________________________

     (наименование судебного органа)

  ___________________________________

                                                     (адрес)

Уведомление

о возвращении исполнительного документа

 ____ ________ (наименование структурного подразделения местной администрации  в сфере финансов) возвращает исполнительный документ, серия __________ № ______________________, выданный «____» _____________ 20___ г. ________________________________ (наименование судебного органа, выдавшего исполнительный документ) на основании ______________________________________________________________ (наименование акта судебного органа, дата, номер дела, по которому он вынесен), в связи с _________________________________(указывается причина возврата).
Приложение: на _______ л.

Начальник _________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов)     __________      _____________________
                                       (подпись)       (расшифровка подписи)

                      М.П.

Приложение № 3

от «___» ____________ 20___ г.

№ ___________________________

___________________________________

(наименование организации, 

Ф.И.О. взыскателя)
___________________________________

                                                     (адрес)

Уведомление о возвращении документов,

приложенных к исполнительному документу

__________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов ) возвращает документы _________________________________, которые прилагались к исполнительному документу, серия _________ № __________, выданному «____» _______________ 20___ г. __________________________ (наименование судебного органа, выдавшего исполнительный документ) на основании __________________________________ (наименование акта судебного органа, дата, номер дела, по которому он вынесен), в связи с ____________________________ (указывается причина возврата).
Приложение: на _______ л.

Начальник _________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов)     __________      _____________________
                                       (подпись)       (расшифровка подписи)

                      М.П.

Приложение № 4

от «___» ____________ 20___ г.

№ ___________________________

___________________________________

(наименование должника)
___________________________________

                                                     (адрес)

Уведомление

о поступлении исполнительного документа

__________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) уведомляет о поступлении исполнительного документа:

	№ 
п/п
	Дата      
поступления  
исполнительного
документа   
	Наименование    
организации/Ф.И.О.
взыскателя    
(представителя   
взыскателя)/   
судебного органа, 
представившего  
исполнительный  
документ     
	Исполнительный документ

	
	
	
	серия,
номер 
и дата
выдачи
	наименование
судебного 
органа   
	наименование 
судебного акта
и номер дела,
по которому 
выдан     
исполнительный
документ   

	1 
	2       
	3         
	4   
	5     
	6       

	
	
	
	
	
	


и  необходимости  представления в течение _______ дней  со  дня получения настоящего уведомления платежного документа на перечисление в установленном порядке средств для полного либо частичного исполнения  требований исполнительного  документа в пределах общего остатка средств, учтенных на лицевом счете должника.

Приложение: на _______ л.

Начальник _________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов)     __________      _____________________
                                       (подпись)       (расшифровка подписи)

                      М.П.
Приложение № 5

от «___» ____________ 20___ г.

№ ___________________________

___________________________________

(наименование организации, 

Ф.И.О. взыскателя)
___________________________________

                                                     (адрес)

Уведомление

о представлении уточненных реквизитов

банковского счета взыскателя

В связи с представлением Вами  в __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) заявления с указанием неверных реквизитов банковского счета, на  которые  должны  быть  перечислены  денежные  средства,  взысканные по исполнительному документу, серия __________ № ______________________, выданному «____» _____________ 20___ г. ________________________________ (наименование судебного органа, выдавшего исполнительный документ) на основании ______________________________________________________________ (наименование акта судебного органа, дата, номер дела, по которому он вынесен), сообщаем Вам о необходимости  представления в __________(наименование структурного подразделения  местной администрации в сфере финансов) уточненных реквизитов банковского счета взыскателя.

При  непредставлении уточненных реквизитов банковского счета взыскателя в течение 30  дней со дня получения  настоящего уведомления документы, находящиеся на исполнении, подлежат возврату в соответствии с пунктом 3 части 20 статьи Федерального закона от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ.

Начальник _________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов)     __________      _____________________
                                       (подпись)       (расшифровка подписи)

                      М.П.

Приложение № 6

от «___» ____________ 20___ г.

№ ___________________________

___________________________________

(наименование должника)
___________________________________

                                                     (адрес)

Уведомление

о поступлении судебного акта, предусматривающего

возобновление исполнения судебного документа

В связи с поступлением _________________________________________ (наименование поступившего судебного акта  и судебного органа, выдавшего его) сообщаем Вам о необходимости исполнения исполнительного документа, серия __________ № ______________________, выданного «____» _____________ 20___ г. ________________________________ (наименование судебного органа, выдавшего исполнительный документ) на основании ______________________________________________________________ (наименование акта судебного органа, дата, номер дела, по которому он вынесен), в порядке и сроки, определенные частью 20 статьи 30 Федерального закона от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ.

Приложение: копия указанного судебного акта на ___ листах.

Начальник _________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов)     __________      _____________________
                                       (подпись)       (расшифровка подписи)

                      М.П.

Приложение № 7

от «___» ____________ 20___ г.

№ ___________________________

___________________________________

(наименование должника)
___________________________________

                                                     (адрес)

___________________________________

(наименование структурного 

подразделения должника)
___________________________________

                                                     (адрес)

Уведомление

о приостановлении операций по расходованию средств в связи

с неисполнением требований исполнительного документа

В связи с неисполнением ______________________ (наименование должника по исполнительному документу) требований исполнительного документа, серия __________ № ______________________, выданного «____» _____________ 20___ г. ________________________________ (наименование судебного органа, выдавшего исполнительный документ) на основании ______________________________________________________________ (наименование акта судебного органа, дата, номер дела, по которому он вынесен), сообщаем, что на основании статьи 242.5 Бюджетного кодекса Российской Федерации и части 20 статьи 30 Федерального закона от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ осуществление операций по расходованию средств на лицевых счетах приостановлено до момента устранения нарушений (за исключением операций по исполнению исполнительного документа).

Начальник _________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов)     __________      _____________________
                                       (подпись)       (расшифровка подписи)

                      М.П.

Приложение № 8

от «___» ____________ 20___ г.

№ ___________________________

___________________________________

(наименование должника, 

структурного подразделения должника)
___________________________________

                                                     (адрес)

___________________________________

Уведомление

о возобновлении операций по расходованию средств

В связи с поступившим в __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов)_____________________________________ (наименование поступившего судебного акта и судебного органа, выдавшего его/иного документа, послужившего основанием для возобновления операций по расходованию средств) _____________________________________________________ (содержание поступившего судебного акта/документа) операции на лицевых счетах ____________________________________, (наименование должника по исполнительному документу), приостановленные в соответствии с положениями, установленными статьей 242.5
Бюджетного кодекса Российской Федерации и частью 20 статьи 30 Федерального закона от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ при неисполнении требований исполнительного документа, серия __________ № ______________________, выданного «____» _____________ 20___ г. ________________________________ (наименование судебного органа, выдавшего исполнительный документ) на основании ______________________________________________________________ (наименование акта судебного органа, дата, номер дела, по которому он вынесен), возобновлены.

Начальник _________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов)     __________      _____________________
                                       (подпись)       (расшифровка подписи)

                      М.П.

Приложение № 9

от «___» ____________ 20___ г.

№ ___________________________

___________________________________

(наименование организации, 

Ф.И.О. взыскателя)
___________________________________

                                                     (адрес)

Уведомление

о неисполнении должником требований

исполнительного документа

В связи с истечением ___________________________ (дата истечения) трехмесячного срока исполнения исполнительного документа, серия __________ № ______________________, выданного «____» _____________ 20___ г. ________________________________ (наименование судебного органа, выдавшего исполнительный документ) на основании ______________________________________________________________ (наименование акта судебного органа, дата, номер дела, по которому он вынесен), и  неисполнением  должником содержащихся в  нем требований сообщаем Вам о возможности отзыва исполнительного документа и предъявления исполнительного документа в подразделение службы судебных приставов в соответствии с Федеральным законом «Об исполнительном  производстве» для  обращения взыскания на имущество должника.

Для отзыва исполнительного документа Вам  необходимо направить в __________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) заявление с просьбой о его возврате.
Начальник _________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов)     __________      _____________________
                                       (подпись)       (расшифровка подписи)

                      М.П.

14. Положение о порядке санкционирования расходов муниципальных бюджетных учреждений, источником финансового обеспечения которых являются субсидии, полученные в соответствии с абзацем вторым пункта 1 статьи 78.1 и пунктом 5 статьи 79 Бюджетного кодекса Российской Федерации

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с абзацем вторым пункта 1 статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, пунктом 5 статьи 79 Бюджетного кодекса Российской Федерации, частью 16 статьи 30 Федерального закона от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» и устанавливает порядок санкционирования расходов муниципальных бюджетных учреждений, источником финансового обеспечения которых являются субсидии, не связанные с возмещением нормативных затрат на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) (далее по тексту - целевые субсидии), бюджетные инвестиции в объекты капитального строительства муниципальной собственности в форме капитальных вложений в основные средства муниципальных бюджетных учреждений (далее - бюджетные инвестиции).

2. Учет операций со средствами муниципальных бюджетных учреждений осуществляется __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) (далее- финансовый орган) на счете, открытом финансовому органу в _________ (наименование расчетно-кассового центра Главного управления Центрального банка Российской Федерации) (далее - счет финансового органа по учету операций со средствами муниципальных бюджетных учреждений).

3. Операции с целевыми субсидиями, с бюджетными инвестициями, поступающими муниципальным бюджетным учреждениям, учитываются на отдельном лицевом счете, открываемом муниципальному бюджетному учреждению в финансовом органе в порядке, установленном финансовым органом.

4. Структурное подразделение местной администрации, курирующее деятельность муниципального бюджетного учреждения (далее - курирующее структурное подразделение), направляет в управление сводной бюджетной росписи и мониторинга исполнения бюджета финансового органа (далее - Управление финансового органа) Перечень целевых субсидий, бюджетных инвестиций (далее - Перечень) на соответствующий финансовый год, одновременно с предоставлением бюджетной росписи на соответствующий финансовый год, утвержденной главным распорядителем бюджетных средств, которому в ведомственной структуре расходов местного бюджета предусмотрены бюджетные ассигнования на предоставление целевых субсидий, бюджетных инвестиций (далее - главный распорядитель бюджетных средств).

Перечень формируется курирующим структурным подразделением в разрезе аналитических кодов для учета операций с целевыми субсидиями, бюджетными инвестициями (далее - код цели) по каждой целевой субсидии, бюджетной инвестиции.

Код цели целевой субсидии присваивается каждой целевой субсидии отдельным приказом финансового органа. Код цели бюджетной инвестиции соответствует уникальному коду, утвержденному финансовому органу по каждому инвестиционному проекту.

5. Управление финансового органа проверяет Перечень на соответствие установленной форме, на наличие бюджетных ассигнований, предусмотренных главному распорядителю бюджетных средств по кодам классификации расходов бюджета, указанным им в Перечне, а также на соответствие наименования субсидии, бюджетной инвестиции наименованию, указанному в муниципальном правовом акте о предоставлении целевой субсидии, бюджетной инвестиции.

6. В случае, если форма или информация, указанная в Перечне, не соответствуют требованиям, установленным пунктами 4-5 настоящего Положения, Управление финансового органа не позднее ____ (например, 10) рабочих дней, следующих за днем представления Перечня, возвращает курирующему структурному подразделению Перечень с указанием причин возврата.

7. При внесении в течение финансового года изменений в Перечень курирующее структурное подразделение предоставляет в соответствии с настоящим Положением в финансовый орган дополнительный Перечень. При этом в правом верхнем углу Перечня делается отметка «Дополнительный».

8. Для проведения операций по санкционированию расходов муниципальных бюджетных учреждений за счет средств целевых субсидий, бюджетных инвестиций муниципальное бюджетное учреждение представляет в Управление финансового органа сведения об операциях с целевыми субсидиями, бюджетными инвестициями предоставленными муниципальному бюджетному учреждению (далее - Сведения).

Показатели Сведений отражаются путем внесения их курирующим структурным подразделением в систему ________________ (наименование системы, например «Автоматизированный Центр Контроля») (далее - система АЦК) на отдельном лицевом счете муниципального бюджетного учреждения.

9. В Сведениях указываются по кодам классификации операций сектора государственного управления (далее - КОСГУ) планируемые на текущий финансовый год суммы поступлений целевых субсидий, бюджетных инвестиций в разрезе кодов цели по каждой целевой субсидии, бюджетной инвестиции и соответствующие планируемые суммы расходов на эти цели муниципального бюджетного учреждения.

Уполномоченный работник Управления финансового органа осуществляет контроль представленных муниципальным бюджетным учреждением Сведений на соответствие содержащейся в них информации, показателям, указанным в Перечне.

10. При внесении изменений в Сведения муниципальное бюджетное учреждение представляет в соответствии с настоящим Положением в Управление финансового органа дополнительные Сведения, в которых указываются показатели с учетом внесенных изменений, при этом на Сведениях в правом верхнем углу делается отметка «Уточненные».

11. В случае, если форма или информация, указанная в Сведениях, не соответствует требованиям, установленным пунктами 9-10 настоящего Положения, Управление финансового органа не позднее третьего рабочего дня, следующего за днем представления Сведений, возвращает муниципальному бюджетному учреждению Сведения с указанием причин возврата.

В случае соответствия представленных Сведений требованиям, установленным пунктами 9-10 настоящего Положения, показатели Сведений обрабатываются в системе АЦК уполномоченным работником Управления финансового органа.

12. Расходы за счет средств целевых субсидий, бюджетных инвестиций осуществляются на основании представленных муниципальным бюджетным учреждением заявок (реестров заявок) на оплату расходов (далее - заявки), оформленных в соответствии с утвержденным финансовым органом порядком проведения кассовых выплат за счет средств муниципальных бюджетных учреждений.

13. Для подтверждения денежных обязательств по приобретению товаров (работ, услуг) муниципальное бюджетное учреждение представляет в отдел исполнения бюджета финансового органа (далее - отдел исполнения бюджета) вместе с заявкой оригиналы документов:

- договоры на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- при приобретении товаров: накладную, акт приемки-передачи, счет-фактуру;

- при приобретении работ (услуг): акт выполненных работ, акт оказанных услуг, счет, счет-фактуру;

- иные документы, подтверждающие принятие денежных обязательств в соответствии с действующим законодательством.

14. При санкционировании оплаты расходов за счет средств целевых субсидий, бюджетных инвестиций уполномоченный работник отдела исполнения бюджета не позднее рабочего дня, следующего за днем представления заявок, осуществляет их проверку по следующим направлениям:

- наличие указанного в заявках кода КОСГУ и кода цели в Сведениях;

- наличие и соответствие указанного в заявках кода КОСГУ, коду КОСГУ, указанному в Сведениях по соответствующему коду цели;

- соответствие указанного в заявках кода КОСГУ текстовому назначению платежа, исходя из содержания текста назначения платежа, в соответствии с утвержденным Министерством финансов Российской Федерации порядком применения бюджетной классификации Российской Федерации;

- соответствие назначения платежа, указанного в заявке, предмету договора;

- соответствие содержания операции по оплате денежных обязательств по приобретению товаров (работ, услуг) исходя из документа-основания, коду КОСГУ и содержанию текста назначения платежа, указанным в заявках;

- непревышение суммы, указанной в заявках, над суммой остатка средств целевой субсидии, бюджетной инвестиции по соответствующему коду КОСГУ и соответствующему коду цели, учтенным на отдельном лицевом счете муниципального бюджетного учреждения.

15. Для оплаты авансовых платежей в случаях, установленных муниципальными правовыми актами и условиями договоров на приобретение товаров, выполнение работ, оказание услуг, к заявке прилагаются только документы, указанные в абзаце втором пункта 13 настоящего Положения.

16. В случае если форма или информация, указанная в заявках, не соответствует требованиям, установленным пунктами 14-15 настоящего Положения, уполномоченный работник отдела исполнения бюджета не принимает к исполнению заявку и возвращает муниципальному бюджетному учреждению в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем представления заявок с приложением документов, подтверждающих денежные обязательства, с указанием причин возврата.

17. После санкционирования расходов за счет средств целевых субсидий, бюджетных инвестиций отдел исполнения бюджета возвращает муниципальным бюджетным учреждениям не позднее рабочего дня, следующего за днем оплаты расходов, оригиналы документов, подтверждающих принятие денежных обязательств с отметкой «ИСПОЛНЕНО».

18. Санкционирование расходов за счет средств целевых субсидий, бюджетных инвестиций производится в форме разрешительной надписи руководителя финансового органа на распоряжениях о списании денежных средств со счета финансового органа по учету операций со средствами муниципальных бюджетных учреждений.
15. Положение о порядке взыскания в местный бюджет неиспользованных в текущем финансовом году остатков средств, предоставленных муниципальным бюджетным учреждениям в соответствии с абзацем вторым пункта 1 статьи 78.1 и пунктом 5 статьи 79 Бюджетного кодекса Российской Федерации
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с частью 19 статьи 30 Федерального закона от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», а также приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28 июля 2010 г. № 82н «О взыскании в соответствующий бюджет неиспользованных остатков субсидий, предоставленных из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации государственным (муниципальным) учреждениям» и устанавливает порядок взыскания в бюджет _________ (наименование муниципального образования) (далее - местный бюджет) неиспользованных на 1 января текущего финансового года остатков субсидий, ранее предоставленных бюджетным учреждениям _________ (наименование муниципального образования) (далее - бюджетное учреждение) в соответствии с решением _________ (наименование представительного органа муниципального образования) о местном бюджете на соответствующий финансовый год на цели, не связанные с финансовым обеспечением выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) (далее - целевые субсидии).

2. Неиспользованные по состоянию на 1 января очередного финансового года остатки целевых субсидий учитываются на отдельном лицевом счете бюджетных учреждений (далее - отдельный лицевой счет), открытом в __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) (далее - финансовый орган), как суммы без права расходования и подлежат возврату бюджетными учреждениями в местный бюджет в течение первых 30 рабочих дней года, следующего за отчетным.

3. В случае если неиспользованные остатки целевых субсидий не перечислены в доход местного бюджета, указанные средства подлежат взысканию в доход местного бюджета.

4. Взысканию подлежат неиспользованные остатки целевых субсидий, в отношении которых органом местного самоуправления - главным распорядителем средств местного бюджета (далее - главный распорядитель) - в течение первых 30 рабочих дней года, следующего за отчетным, не принято решение о наличии потребности в направлении их на те же цели в текущем финансовом году (далее - остатки целевых субсидий, подлежащие взысканию).

5. Главный распорядитель направляет в финансовый орган Уведомление о взыскании неиспользованных остатков целевых субсидий, подлежащих взысканию (далее - Уведомление), согласно Приложению № 1 к настоящему Положению.

6. Финансовый орган при получении Уведомления ставит на нем отметку о получении и не позднее пяти рабочих дней со дня получения Уведомления направляет главному распорядителю копию Уведомления с отметкой о его получении.

7. Финансовый орган осуществляет перечисление остатков целевых субсидий, подлежащих взысканию, на основании оформленного платежного документа, на лицевой счет главного администратора доходов бюджета, открытый на счете № 40101 «Доходы, распределяемые органами Федерального казначейства между уровнями бюджетной системы Российской Федерации» __________ (наименование территориального органа Федерального казначейства), для последующего их зачисления в доход местного бюджета.

Приложение № 1

                            УВЕДОМЛЕНИЕ № ____

          о взыскании неиспользованных остатков целевых субсидий,

                           подлежащих взысканию

                    от "__" ___________________ 20__ г.

                                                 ┌──────────────┬─────────┐

Главный распорядитель                            │     код      │         │

средств местного бюджета                         │администратора│         │

                                                 ├──────────────┼─────────┤

Бюджетное учреждение ________________________    │              │         │

                                                 ├──────────────┼─────────┤

Наименование бюджета ________________________    │     ИНН      │         │

                                                 ├──────────────┼─────────┤

Наименование финансового органа _____________    │     КПП      │         │

Реквизиты финансового органа ________________    ├──────────────┼─────────┤

                                                 │              │         │

Наименование субсидии _______________________    ├──────────────┼─────────┤

Единица измерения: руб.                          │              │         │

                                                 └──────────────┴─────────┘

	Код    
субсидии 
	Неиспользованный остаток субсидии на 1 января 20__ г.     

	
	общая сумма  
	потребность в котором подтверждена
	подлежит  
взысканию 

	1     
	2       
	4                 
	5     

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Всего     
	
	
	


Руководитель __________________

Главный бухгалтер _____________

    М.П.

"__" _____________________ 20__ г.

16. Положение о порядке перечисления в местный бюджет остатков средств муниципальных бюджетных учреждений со счетов финансового органа муниципального образования, открытых в учреждениях Центрального банка Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации, с их возвратом на указанные счета до 31 декабря текущего финансового года

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с частью 23 статьи 30 Федерального закона от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» и устанавливает порядок:

обеспечения __________(наименование структурного подразделения местной администрации в сфере финансов) (далее - финансовый орган) перечисления в бюджет _________ (наименование муниципального образования) (далее – местный бюджет) остатков средств со счета финансового органа, открытого в учреждении Центрального банка Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации для учета операций со средствами бюджетных учреждений _________ (наименование муниципального образования) (далее - Счет), а также их возврата из местного бюджета на Счет до 31 декабря текущего финансового года;

обеспечения финансовым органом проведения кассовых выплат бюджетных учреждений _________ (наименование муниципального образования) (далее - бюджетное учреждение) со Счета.

2. Финансовый орган по мере необходимости не позднее 14 часов 00 минут местного времени направляет в учреждение Центрального банка Российской Федерации платежные документы на списание остатка средств, учтенного на установленную дату на Счете, для их перечисления на счет территориального органа Федерального казначейства, открытый на балансовом счете № 40204 «Средства местных бюджетов» (далее - счет № 40204).

3. Финансовый орган осуществляет кассовые выплаты со Счета в срок не позднее второго рабочего дня после представления бюджетными учреждениями в финансовый орган заявок на оплату расходов, заявок на возврат, заявок на получение наличных денег (далее - Заявки), оформленных в установленном порядке.

Для обеспечения кассовых выплат бюджетных учреждений финансовый орган представляет в территориальный орган Федерального казначейства платежный документ на перечисление необходимых средств со счета № 40204 на Счет в пределах суммы, не превышающей остаток, поступивший со Счета на счет № 40204.

4. Финансовый орган осуществляет аналитический учет операций со средствами бюджетных учреждений в соответствии с настоящим Положением в части сумм:

поступивших (перечисленных) на счет № 40204 со Счета;

перечисленных (поступивших) со счета № 40204 на Счет.

Территориальный орган Федерального казначейства ежемесячно не позднее третьего рабочего дня месяца, следующего за отчетным, представляет в финансовый орган сведения о суммах средств, фактически поступивших на счет № 40204 со Счета, а также перечисленных со счета № 40204 на Счет.

Представление в финансовый орган информации, установленной настоящим Положением, осуществляется территориальным органом Федерального казначейства на бумажных носителях и (или) в электронном виде в согласованных форматах файлов.

5. Перечисление средств со Счета на счет № 40204 в соответствии с настоящим Положением осуществляется не позднее пятого рабочего дня до завершения текущего финансового года.

6. Возврат средств со счета № 40204 на Счет в соответствии с настоящим Положением осуществляется не позднее второго рабочего дня до завершения текущего финансового года.

Финансовый орган представляет в территориальный орган Федерального казначейства платежный документ на перечисление со счета № 40204 на Счет суммы, подлежащей возврату из местного бюджета в соответствии с данными аналитического учета, указанными в пункте 4 настоящего Положения.

7. Средства со счета № 40204 перечисляются на Счет на основании платежных документов.

Платежный документ на перечисление средств со счета № 40204 на Счет формируется финансовым органом на основании представленных бюджетными учреждениями Заявок.

Финансовый орган представляет в территориальный орган Федерального казначейства платежный документ на перечисление средств со счета № 40204 на Счет до 15 часов местного времени текущего рабочего дня (в дни, непосредственно предшествующие выходным и нерабочим праздничным дням, - до 14 часов местного времени).

8. По решению руководителя финансового органа или уполномоченного им лица в течение текущего рабочего дня в территориальный орган Федерального казначейства направляется дополнительный платежный документ с указанием обосновывающей информации в поле «Назначение платежа».

9. Платежный документ, предусмотренный абзацем третьим пункта 7 настоящего Положения, составляется в целых цифрах.

Территориальный орган Федерального казначейства проверяет платежный документ на правильность его оформления.

Показатели платежного документа должны соответствовать следующим требованиям:

а) дата составления платежного документа не должна быть позже даты текущего рабочего дня;

б) дата, на которую должны быть перечислены средства со счета № 40204 на Счет, должна быть не ранее даты текущего рабочего дня;

в) реквизиты Счета, указанные в платежном документе, должны соответствовать информации о реквизитах Счета, имеющейся в территориальном органе Федерального казначейства.

В случае если содержание платежного документа не соответствует установленным требованиям, территориальный орган Федерального казначейства в порядке, установленном Федеральным казначейством, направляет финансовому органу протокол (код формы по КФД 0531805), в котором указывается причина отказа в исполнении платежного документа.

В случае, если платежный документ соответствует установленным требованиям, территориальный орган Федерального казначейства осуществляет подготовку и направление в учреждение Центрального банка Российской Федерации платежных документов на перечисление средств со счета № 40204 на Счет.

10. Платежный документ может быть отозван финансовым органом до момента начала формирования территориальным органом Федерального казначейства расчетного документа.

Для отзыва платежного документа финансовый орган представляет в территориальный орган Федерального казначейства запрос на аннулирование платежного документа по форме и в порядке, установленном финансовым органом по согласованию с территориальным органом Федерального казначейства.

17. Об установлении предельно допустимых значений просроченной кредиторской задолженности муниципального бюджетного учреждения, превышение которых влечет расторжение трудового договора с руководителем муниципального бюджетного учреждения по инициативе работодателя в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации
В соответствии с частью 27 статьи 30 Федерального закона от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правого положения государственных (муниципальных) учреждений», руководствуясь ____________ (соответствующие статьи и реквизиты устава муниципального образования), ____________ (наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования) постановляет:

1. Установить для муниципальных бюджетных учреждений _________ (наименование муниципального образования) (далее - муниципальные бюджетные учреждения) следующие предельно допустимые значения просроченной кредиторской задолженности:

а) по начисленным выплатам по оплате труда перед работниками (сотрудниками) муниципального бюджетного учреждения (за исключением депонированных сумм) - _____ (например, два) календарных месяца подряд;

б) по оплате налогов, сборов, взносов и иных обязательных платежей, уплачиваемых в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, в том числе штрафов, пеней и иных санкций за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанности по уплате налогов, сборов, взносов и иных обязательных платежей в соответствующий бюджет бюджетной системы Российской Федерации, административных штрафов и штрафов, установленных уголовным законодательством, - ______ (например, три) календарных месяца подряд;

в) превышение кредиторской задолженности над активами баланса муниципального бюджетного учреждения, за исключением балансовой стоимости особо ценного движимого имущества, недвижимого имущества, а также имущества, находящегося под обременением (в залоге), в течение _______ (например, трех) календарных месяцев подряд.

2. __________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере управления муниципальным имуществом) внести изменения в трудовые договоры, заключенные с руководителями муниципальных бюджетных учреждений, в части приведения их в соответствие с требованиями настоящего постановления.

3. Отраслевым, функциональным органам местной администрации проводить ежемесячный мониторинг состояния кредиторской задолженности и просроченной кредиторской задолженности подведомственных муниципальных бюджетных учреждений (далее - мониторинг). Информацию о результатах мониторинга ежемесячно в срок до 20 числа месяца, следующего за отчетным, представлять в . __________ (наименование структурного подразделения местной администрации в сфере управления муниципальным имуществом).

Глава местной администрации

_______________
18. Положение об особенностях финансового обеспечения деятельности муниципальных учреждений в переходный период
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правого положения государственных (муниципальных) учреждений» и определяет порядок финансового обеспечения деятельности муниципальных учреждений в переходный период с 1 января 2011 г. до 1 июля 2012 г.

2. Финансовое обеспечение деятельности бюджетных учреждений _________ (наименование муниципального образования) в 2011 г. осуществляется на основании бюджетной сметы с учетом особенностей, установленных пунктом 4 настоящего Положения. Финансовое обеспечение деятельности отдельных бюджетных учреждений _________ (наименование муниципального образования) может осуществляться путем предоставления субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания по постановлению главы _________ (наименование муниципального образования), которое может быть принято в течение указанного года.

3. С _________ (дата, не позднее 1 января 2012 г.) финансовое обеспечение деятельности бюджетных учреждений _________ (наименование муниципального образования) осуществляется путем предоставления субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания.

4. С _______ (дата, не позднее 1 января 2012 г.) осуществляется зачисление в местный бюджет доходов, полученных казенными учреждениями _________ (наименование муниципального образования) от платных услуг и иной приносящей доход деятельности.
5. Полученные в 2011 г. муниципальными бюджетными учреждениями, финансовое обеспечение деятельности которых, осуществляется на основании бюджетной сметы, доходы от сдачи в аренду имущества, находящегося в областной государственной собственности и переданного в оперативное управление указанным учреждениям, и (или) полученные ими средства от оказания платных услуг, безвозмездные поступления от физических и юридических лиц, в том числе, добровольные пожертвования, средства от иной приносящей доходы деятельности учитываются на лицевых счетах, открытых в финансовом органе местной администрации в порядке, устанавливаемом финансовым органом.
Доходы от сдачи  в аренду имущества,  находящегося  в муниципальной собственности и переданного в оперативное управление муниципальным бюджетным учреждениям, являющимся получателями бюджетных средств, направляются на содержание и развитие их материально-технической базы, включая расходы на уплату налогов с доходов от аренды указанного имущества, сверх бюджетных ассигнований, предусмотренных ведомственной структурой расходов местного бюджета.
6. Муниципальное бюджетное учреждение, являющееся получателем бюджетных средств, вправе использовать на обеспечение своей деятельности, полученные им средства от оказания платных услуг, безвозмездные поступления от физических и юридических лиц, в том числе добровольные пожертвования и средства от иной приносящей доходы деятельности на основании документа (разрешения) структурного подразделения местной администрации, осуществляющий бюджетные полномочия главного распорядителя средств местного бюджета, в соответствии с порядком, устанавливаемым финансовым органом местной администрации, в котором указываются источники образования и направления использования указанных средств и устанавливающие их нормативные правовые акты Российской Федерации, __________ (наименование субъекта Российской Федерации) и ___________ (наименование муниципального образования), положения устава указанного учреждения, а также гражданско-правовые договоры, предусматривающие получение средств с целью возмещения расходов по содержанию имущества. 

7. Орган местного самоуправления, осуществляющий полномочия главного распорядителя средств местного бюджета представляет в финансовый орган местной администрации сводную смету доходов и расходов, полученных от сдачи в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности и переданного в оперативное управление муниципальным бюджетным учреждениям, являющимся получателями бюджетных средств, а также сводную смету доходов и расходов, полученных от оказания платных услуг, безвозмездных поступлений от физических и юридических лиц, в том числе добровольных пожертвований, средств от иной приносящей доходы деятельности в порядке, устанавливаемом финансовым органом местной администрации.

19. Положение о многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет основные вопросы создания и функционирования многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). 

1.2. Цель создания многофункционального центра - организация оптимальных механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг, а также отработка новых способов и методов взаимодействия территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), органов местного самоуправления при предоставлении ими государственных и муниципальных услуг гражданам и организациям.

1.3. Многофункциональный центр характеризуется как:

способ организации доступа физических и юридических лиц к государственным и муниципальным услугам путем территориального, информационного или иного коммуникационного объединения представительств территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), органов местного самоуправления;

развитие форм межведомственного взаимодействия, в том числе за счет обеспечения информационного обмена;

единое помещение, оборудованное необходимыми средствами для предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием программных средств, применяемых при предоставлении государственных и муниципальных услуг территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), органами местного самоуправления;

реализация принципа «одного окна» - создание единого места приема, регистрации и выдачи необходимых документов гражданам и юридическим лицам при предоставлении всех государственных и муниципальных услуг на базе многофункционального центра, предоставление возможности гражданам и юридическим лицам получения одновременно нескольких взаимосвязанных государственных и муниципальных услуг.

1.4. Деятельность многофункционального центра осуществляется в соответствии с федеральным законодательством и нормативными правовыми актами ___________ (наименование субъекта Российской Федерации), ___________ (наименование муниципального образования).

1.5. Настоящее Положение является обязательным для органов местного самоуправления. Для территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), участвующих в реализации мероприятий по созданию многофункционального центра, настоящее Положение носит рекомендательный характер и является примерным.

1.6. В рамках многофункционального центра организуется предоставление государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением местной администрации. Перечень государственных и муниципальных услуг является минимальным и подлежит расширению с учетом результатов работы многофункционального центра.

1.7. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) располагается по адресу: _____________________.

2. Принципы, цели и задачи организации

функционирования многофункционального центра

2.1. Основными принципами организации функционирования многофункционального центра являются:

строгое соблюдение действующего законодательства Российской Федерации, _________ (наименование субъекта Российской Федерации) и _________ (наименование муниципального образования);

единообразный подход к специфике предоставления государственных и муниципальных услуг;

синхронизация предоставления взаимосвязанных государственных и муниципальных услуг территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении услуг в рамках многофункционального центра с целью качественного и своевременного предоставления услуги потребителям;

невмешательство органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в исключительную компетенцию друг друга;

взаимный обмен информацией, справочными и аналитическими материалами по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг между территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти области, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении услуг в рамках многофункционального центра.

2.2. Основными целями организации функционирования многофункционального центра являются:

упрощение процедур получения гражданами и юридическими лицами массовых, общественно значимых государственных и муниципальных услуг за счет реализации принципа «одного окна»;

сокращение сроков предоставления массовых, общественно значимых государственных и муниципальных услуг;

повышение комфортности получения гражданами и юридическими лицами государственных и муниципальных услуг;

противодействие коррупции, ликвидация рынка посреднических услуг при предоставлении государственных и муниципальных услуг;

повышение удовлетворенности получателей государственных и муниципальных услуг их качеством;

повышение информированности граждан и юридических лиц о порядке, способах и условиях получения государственных и муниципальных услуг;

внедрение практики интерактивного взаимодействия с заявителями при предоставлении государственных и муниципальных услуг;

развитие и совершенствование форм межведомственного взаимодействия;

отработка механизмов межведомственного обмена информацией посредством внедрения информационно-коммуникационных технологий.

2.3. Основными задачами организации функционирования многофункционального центра являются:

создание единого места приема, регистрации и выдачи необходимых документов гражданам и юридическим лицам при предоставлении всех государственных и муниципальных услуг на базе многофункционального центра, предоставление возможности гражданам и юридическим лицам получения одновременно нескольких взаимосвязанных государственных и муниципальных услуг; сокращение количества представляемых заявителем документов и снижение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами при получении государственных и муниципальных услуг;

сокращение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами за счет организации межведомственного взаимодействия;

упорядочение административных процедур, административных действий и порядка принятия решений;

полное, всестороннее информирование граждан и юридических лиц по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональном центре; организация информационного обмена данными между территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении услуг в рамках многофункционального центра;

организация информационного обмена с федеральным порталом государственных услуг, в том числе региональным сегментом портала государственных услуг;

внедрение стандарта комфортности предоставления государственных и муниципальных услуг.

3. Организация работы многофункционального центра

3.1. Предоставление государственных и муниципальных услуг на базе многофункционального центра осуществляется в соответствии с утвержденными административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.2. Субъектами многофункционального центра являются местная администрация, участники многофункционального центра, оператор (далее - Оператор) многофункционального центра, а также иные субъекты, наделенные соответствующими полномочиями, указанными в настоящем Положении в соответствии с соглашением об организации и функционировании многофункционального центра и соглашениями о межведомственном взаимодействии в рамках предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре.

3.3. Местная администрация (далее - Организатор многофункционального центра) отвечает за создание и организацию работы многофункционального центра.

3.4. Деятельность многофункционального центра регламентируется постановлениями местной администрации.

3.5. Организатор многофункционального центра в пределах своей компетенции:

учреждает Оператора многофункционального центра - автономное учреждение для обеспечения предоставления государственных и муниципальных услуг;

финансирует создание многофункционального центра;

формирует перечень связанных государственных и муниципальных услуг, которые будут предоставляться в многофункциональном центре;

координирует работу по правовому обеспечению деятельности многофункционального центра, регламентирует его деятельность, координирует разработку административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре;

разрабатывает типовые соглашения о взаимодействии при предоставлении государственных и муниципальных услуг на основе многофункционального центра с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), органами местного самоуправления;

координирует работу по постоянному и бесперебойному функционированию многофункционального центра в соответствии с целями его создания;

обеспечивает возможность своевременной публикации в сети «Интернет» информации о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых на базе многофункционального центра;

принимает меры для решения возникающих спорных вопросов, связанных с деятельностью многофункционального центра;

организует привлечение сотрудников соответствующих территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), органов местного самоуправления ____________ (наименование муниципального образования) для решения возникающих спорных вопросов;

обеспечивает взаимодействие органов местного самоуправления с иными органами исполнительной власти и организациями, участвующими в деятельности многофункционального центра;

согласовывает размещение в многофункциональном центре сотрудников территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), органов местного самоуправления ___________ (наименование муниципального образования) и сотрудников иных организаций, чье присутствие необходимо для взаимодействия с получателями государственных и муниципальных услуг;

определяет порядок и условия пользования имуществом, обеспечивает заключение договоров по использованию необходимого имущества для предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре.

3.6. Перечень участников многофункционального центра определяется соответствующими соглашениями об участии в деятельности многофункционального центра.

3.7. Участниками многофункционального центра могут быть:

территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, государственные услуги которых предоставляются в многофункциональном центре;

органы исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), государственные услуги которых предоставляются в многофункциональном центре;

органы местного самоуправления ___________ (наименование муниципального образования), муниципальные услуги которых предоставляются в многофункциональном центре;

организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

организации, предоставляющие вспомогательные услуги (нотариат, банки, юридические консультации и др.).

3.8. Участники многофункционального центра в пределах своей компетенции:

заключают соглашения о предоставлении государственных и муниципальных услуг на базе многофункционального центра;

в установленном порядке передают Оператору многофункционального центра полномочия по осуществлению приема и выдачи документов;

реализуют административные процедуры и осуществляют административные действия в рамках исполнения государственных и муниципальных функций и предоставления государственных и муниципальных услуг;

принимают решения в рамках предоставления государственных и муниципальных услуг на основании документов, представленных заявителем в многофункциональный центр, в соответствии с административными регламентами, другими нормативными правовыми актами и соглашениями;

обеспечивают присутствие в многофункциональном центре ответственных должностных лиц, если это необходимо для обеспечения взаимодействия с гражданами при предоставлении государственных и муниципальных услуг;

готовят запрашиваемый заявителем документ либо мотивированный отказ в предоставлении государственной, либо муниципальной услуги в соответствии с административными регламентами, другими нормативными правовыми актами, соглашениями, обеспечивают получение государственной и муниципальной услуги гражданами в максимально удобной для них форме;

обеспечивают в случаях, установленных нормативными правовыми актами или межведомственными соглашениями, доступ сотрудников Оператора многофункционального центра к необходимым базам данных, в том числе электронным;

взаимодействуют с иными органами и организациями, участвующими в деятельности многофункционального центра, в целях предоставления государственных и муниципальных услуг населению;

принимают участие в разработке административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг;

заключают договоры по использованию необходимого имущества для предоставления государственных и муниципальных услуг в рамках многофункционального центра.

3.9. Оператор многофункционального центра - учрежденное местной администрацией автономное учреждение, созданное для выполнения работ, оказания услуг в целях осуществления предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, _________ (наименование субъекта Российской Федерации), _________ (наименование муниципального образования) полномочий органов государственной власти, органов местного самоуправления для обеспечения предоставления государственных и муниципальных услуг в режиме «одного окна».

3.10. Сотрудники Оператора многофункционального центра не являются государственными и муниципальными служащими.

3.11. Оператор многофункционального центра в пределах своей компетенции:

обеспечивает соответствие здания (помещения) для организации деятельности многофункционального центра требованиям комфортности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре, установленным настоящим Положением;

согласовывает размещение в многофункциональном центре сотрудников территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), органов местного самоуправления _________ (наименование муниципального образования) и сотрудников иных организаций, чье присутствие необходимо для взаимодействия с получателями государственных и муниципальных услуг;

организует конкурс на предоставление в помещении многофункционального центра дополнительных услуг: нотариата, оплаты необходимых пошлин и сборов (отделение банка, установка банкомата, монетоприемника), фотоуслуг, ксерокопирование и др.;

организует работу по приему документов, необходимых для получения государственной или муниципальной услуги, по первичной обработке документов, по выдаче заявителю результата предоставления государственной или муниципальной услуги;

обеспечивает информационную поддержку предоставления государственных и муниципальных услуг на базе многофункционального центра путем публикации разъяснительных, справочных и других материалов;

обеспечивает своевременную публикацию в сети «Интернет» (в том числе на федеральном и региональном порталах государственных услуг) информацию о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых на базе многофункционального центра;

обеспечивает создание и поддержание работы call-центра, телефона «горячей линии» по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг;

осуществляет доставку необходимых документов из многофункционального центра в соответствующие территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, исполнительные органы власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), органы местного самоуправления _________ (наименование муниципального образования), организации, участвующие в предоставлении соответствующих государственных и муниципальных услуг, а также доставку результатов предоставления государственных и муниципальных услуг на базе многофункционального центра;

обеспечивает администрирование системы электронного управления очередью, ведение учета количества посетителей, обслуженных в многофункциональном центре за определенный период (день, неделю, месяц) по видам предоставляемых государственных и муниципальных услуг с указанием среднего времени ожидания приема и обслуживания; обеспечивает бесперебойную работу программно-аппаратных средств многофункционального центра, осуществление надлежащего содержания и необходимого эксплуатационного обслуживания многофункционального центра;

выполняет иные полномочия в соответствии с учредительными документами.

3.12. В рамках многофункционального центра реализуются операционные полномочия.

К операционным полномочиям относятся:

прием необходимых документов для получения государственной и муниципальной услуги;

проверка соответствия заявления необходимым требованиям, а также комплектности представляемых заявителем документов, необходимых для выдачи запрашиваемого документа;

регистрация поступивших обращений заявителей в базе документооборота (в том числе электронной - при наличии) соответствующего территориального органа федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), органа местного самоуправления _________ (наименование муниципального образования) непосредственно с клиентского рабочего места, находящегося в многофункциональном центре, с автоматическим формированием выписки из электронного журнала регистрации и контроля за обращениями заявителей в многофункциональный центр в соответствии с установленными требованиями;

передача в соответствии с соответствующей системой документооборота (в том числе посредством системы электронного документооборота - при наличии) заявления и представленного заявителем пакета документов в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), органы местного самоуправления _________ (наименование муниципального образования), участвующим в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

выдача заявителю запрашиваемого документа либо мотивированного отказа в соответствии с требованиями утвержденных административных регламентов, других нормативных правовых актов и соглашений.

3.13. Операционные полномочия выполняются представителями участников многофункционального центра. В случае передачи Оператору многофункционального центра полномочий по осуществлению приема и выдачи документов операционные полномочия выполняются Оператором многофункционального центра.

4. Основы межведомственного взаимодействия

в многофункциональном центре

4.1. Взаимодействие субъектов многофункционального центра осуществляется в следующих формах:

планирование и реализация совместных мероприятий;

подготовка предложений по совершенствованию и разработке нормативно-правового регулирования в целях успешной реализации мероприятий по созданию многофункционального центра;

обмен информацией, необходимой для предоставления государственных и муниципальных услуг и мониторинга функционирования в рамках многофункционального центра;

рассмотрение спорных ситуаций, возникающих при синхронизации процесса предоставления государственных и муниципальных услуг в рамках многофункционального центра;

проведение совместных совещаний;

иные формы, предусмотренные соглашениями между субъектами многофункционального центра.

4.2. Межведомственное взаимодействие в соответствии с настоящим Положением осуществляется по двум направлениям:

организация совместной деятельности по созданию и функционированию многофункционального центра;

информационное взаимодействие в ходе предоставления государственных и муниципальных услуг и осуществления мониторинга многофункционального центра.

4.3. Соглашение об организации и функционировании многофункционального центра заключается между местной администрацией и участниками многофункционального центра. В соглашении также может участвовать оператор многофункционального центра.

4.4. Предметом соглашения об организации и функционировании многофункционального центра является осуществление совместной деятельности с целью синхронизации и оптимизации процессов предоставления государственных и муниципальных услуг в рамках многофункционального центра, а также в целях обеспечения эффективного взаимодействия между местной администрацией и иными субъектами многофункционального центра.

4.5. Информационное взаимодействие в ходе предоставления государственных и муниципальных услуг и проведения мониторинга многофункционального центра может осуществляться в следующих формах:

информационное взаимодействие на основании соглашений об информационном обмене;

информационное взаимодействие на основании соглашений о создании межведомственного информационного ресурса;

информационное взаимодействие на основании формализованного описания порядка интеграции и осуществления в соответствии с этим порядком доступа непосредственно в информационные ресурсы ведомств, которые находятся у владельцев и остаются неизменными;

иные формы, в том числе смешанные.

4.6. Соглашения об информационном обмене устанавливают форматы обмена данными посредством электронных и бумажных носителей в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  _________ (наименование субъекта Российской Федерации), _________ (наименование муниципального образования) и настоящим Положением.

4.7. Целью информационного взаимодействия между субъектами многофункционального центра в этом случае является оперативный обмен данными для синхронизации процессов предоставления государственных и муниципальных услуг, а также для мониторинга предоставления услуг в рамках многофункционального центра.

4.8. Полученную в порядке обмена информацию субъекты многофункционального центра используют в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством области, муниципального образования.

4.9. Обмен информацией осуществляется на безвозмездной основе.

4.10. Соглашения о создании межведомственного информационного ресурса заключаются в целях объединения в единой базе данных всей межведомственной информации, передаваемой органами, участвующими в соглашении (ведомственные базы данных или их фрагменты).

4.11. Полномочия по созданию и поддержке функционирования межведомственного информационного ресурса в этом случае возлагаются на Оператора многофункционального центра.

4.12. Формализованное описание порядка интеграции обеспечивает организацию доступа непосредственно в информационные ресурсы ведомств, которые находятся у владельцев и остаются неизменными. В этом случае ответственность за актуальность и достоверность данных в информационном ресурсе, за доступность и сохранность ресурса несет его владелец (орган или организация, сформировавшие базу данных). Порядок интеграции устанавливается межведомственными соглашениями.

4.13. В случаях, установленных законодательством или соответствующим соглашением, может быть установлена плата за оказание информационных услуг.

4.14. Независимо от применяемой формы информационного взаимодействия в соглашениях, заключаемых в целях обеспечения информационного взаимодействия, должны быть предусмотрены:

предельные сроки выполнения участниками соглашения административных процедур в процессе предоставления государственной и муниципальной услуги;

порядок и формы взаимодействия участников соглашения при предоставлении государственной и муниципальной услуги;

условия о сокращении общего срока предоставления государственной и муниципальной услуги для заявителя (включая сбор документов и получение сопутствующих услуг);

условия мониторинга.

4.15. Соответствующие соглашения заключаются по государственным и муниципальным услугам, предоставляемым на базе многофункционального центра, за исключением «простых» государственных и муниципальных услуг - предоставляемых только одним федеральным органом исполнительной власти, органом исполнительной власти области, органом местного самоуправления без предоставления документов, выдаваемых другим органом, за исключением документов, постоянно имеющихся у заявителя (документ, удостоверяющий личность, свидетельство о собственности и т.д.).

4.16. Порядок размещения в информационных системах общего пользования сведений о деятельности многофункционального центра при предоставлении государственных и муниципальных услуг и доступа к ним устанавливаются в соответствии с достигнутыми между субъектами многофункционального центра договоренностями на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства _________ (наименование субъекта Российской Федерации), _________ (наименование муниципального образования).

4.17. Информация о взаимодействии субъектов многофункционального центра в рамках настоящего Положения и по согласованию с субъектами многофункционального центра, подписанных соглашений размещается в средствах массовой информации.

4.18. Взаимодействие территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации), органов местного самоуправления _________ (наименование муниципального образования), организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и специалистов, осуществляющих прием и выдачу документов, осуществляется на основании настоящего Положения, межведомственных соглашений, административных регламентов и иных нормативных правовых актов.

5. Основы работы с заявителями в рамках

многофункционального центра

5.1. Прием и выдачу документов в режиме «одного окна» в многофункциональном центре осуществляет специально обученный персонал, ориентированный на корректное взаимодействие с заявителями.

5.2. Предоставление государственных и муниципальных услуг на базе многофункционального центра осуществляется бесплатно для заявителей за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, законодательством _________ (наименование субъекта Российской Федерации), _________ (наименование муниципального образования).

5.3. Взаимодействие с физическими и юридическими лицами - получателями государственных и муниципальных услуг производится лично, по телефону, с помощью электронной почты, а также через сеть «Интернет» (в том числе через Интернет-портал государственных услуг) и через информационные киоски, расположенные в многофункциональном центре.

5.4. В многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг действует электронная система управления очередью или предварительной записи на прием к специалисту по приему и выдаче документов, консультанту. Запись осуществляется по телефону, посредством электронной почты, при личной явке заявителя в здание многофункционального центра.

5.5. Порядок и режим работы многофункционального центра определяется регламентом работы многофункционального центра, утверждаемым местной администрацией в соответствии с соглашением об организации и функционировании многофункционального центра.

5.6. При работе с заявителями в рамках многофункционального центра, специалисты по приему и выдаче документов осуществляют следующие полномочия:

принимают от заявителей заявления и другие документы, необходимые для предоставления заявителю государственной или муниципальной услуги;

осуществляют проверку заявлений и прилагаемых к ним документов стандартным правилам их оформления и комплектности;

регистрируют поступившие заявления граждан в базах документооборота участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг органов власти;

передают поступившие документы в соответствующие органы власти в соответствии с административным регламентом и имеющимися соглашениями;

выдают получателю государственной или муниципальной услуги результаты предоставления государственной или муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении такой услуги.

5.7. Заявитель, обратившийся в многофункциональный центр для получения государственных и муниципальных услуг, имеет возможность получить исчерпывающую информацию, касающуюся условий получения государственной и муниципальной услуги, порядка функционирования многофункционального центра.

5.8. При работе с заявителями консультанты в рамках многофункционального центра, осуществляют следующие полномочия:

проводят консультации граждан по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, реализуемых в рамках многофункционального центра;

предоставляют гражданам информационные материалы по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, реализуемых в рамках многофункционального центра;

помогают заполнить бланки документов, заявления необходимые для получения государственных и муниципальных услуг, реализуемых в рамках многофункционального центра;

формируют для заявителя перечень документов необходимых для получения государственных и муниципальных услуг, реализуемых в рамках многофункционального центра.

5.9. Консультации проводятся устно. По желанию гражданина консультантом предоставляются письменные материалы.

6. Финансирование деятельности многофункционального центра

6.1. Финансирование создания и текущей деятельности оператора многофункционального центра в соответствии с действующим законодательством об автономных учреждениях осуществляется за счет средств местного бюджета, а также за счет средств бюджетов других уровней, внебюджетных источников в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.2. Оператор многофункционального центра вправе осуществлять деятельность, приносящую доходы, в соответствии с уставом и действующим законодательством об автономных учреждениях.

7. Требования комфортности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре

7.1. При проектировании размещения многофункционального центра соблюдается условие о пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

7.2. Дорога от близлежащих остановок общественного транспорта до здания многофункционального центра оборудуется указателями.

7.3. Помещения для работы с гражданами размещаются на нижнем этаже здания, вход в здание оборудуется пандусами для удобства въезда на инвалидной коляске, а также лестницей с поручнями.

7.4. Рядом с входом в здание многофункционального центра, либо на двери входа, размещается информационная табличка, содержащая следующую информацию:

наименование многофункционального центра;

режим работы многофункционального центра;

адрес официального интернет-сайта многофункционального центра;

телефонный номер call-центра, адрес электронной почты справочной службы многофункционального центра.

7.5. Информационные таблички в темное время суток освещаются таким образом, чтобы их содержание было удобочитаемым.

7.6. Здание многофункционального центра оборудуется стоянками при наличии технической возможности. В этом случае получателям услуг предоставляется бесплатный доступ к парковочным местам.

7.7. Здание многофункционального центра для получателей государственных и муниципальных услуг оборудуется бесплатными туалетами.

7.8. В здании многофункционального центра оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан.

7.9. В секторе ожидания имеется естественное и (или) искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа: жалюзи, занавесей, внешних козырьков и др., помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

7.10. Сектор ожидания оборудуется стульями, креслами, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудуется электронной системой управления очередью, предназначенной для автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания.

7.11. Система электронного управления очередью обеспечивает:

- регистрацию заявителя в очереди;

- учет заявителей в очереди, управление отдельными очередями в зависимости от видов услуг;

- возможность отображения статуса очереди;

- возможность автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему оператору центра;

- формирования отчетов по посещаемости центра, количеству заявителей, очередям, среднему времени ожидания (обслуживания), загруженности специалистов и др.

7.12. В секторе ожидания:

- размещается платежный терминал (терминал для электронной оплаты), представляющий собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей от физических лиц при оказании платных государственных (муниципальных) услуг;

- в свободном доступе находятся (бланки) документов, необходимых для получения государственных (муниципальных) услуг;

- обеспечивается предоставление заявителям таких дополнительных (сопутствующих) услуг, как услуги банкомата, нотариальные услуги, копировально-множительные услуги, услуги местной, внутризоновой сети связи общего пользования, а также услуги доступа к справочным правовым системам (на безвозмездной основе);

- размещается отделение банка, а также предоставляются иные услуги, необходимые для получения государственных (муниципальных) услуг на базе многофункционального центра.

7.13. Сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости от сектора ожидания и предназначен для ознакомления их с информационными материалами.

7.14. Сектор для информирования оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Столы должны быть размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.

7.15. В секторе для информирования устанавливается компьютер с доступом к справочно-информационным системам.

7.16. Сектор информирования оборудуется информационными стендами. Стенды должны быть видны и хорошо просматриваемы. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

7.17. Информационные стенды содержат актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной услуги, в частности:

стандарт предоставления государственной и муниципальной услуги и (или) исполнения государственной функции;

наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них (должны обновляться не реже одного раза в месяц);

почтовый адрес, номер телефона, адрес электронной почты и адрес официального сайта многофункционального центра;

почтовые адреса, номера телефонов, адреса электронной почты и адреса официальных сайтов территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти _________ (наименование субъекта Российской Федерации) и органов местного самоуправления _________ (наименование муниципального образования), организаций, участвующих в процессе предоставления государственной и муниципальной услуги;

банковские реквизиты для оплаты государственной пошлины и адреса нахождения ближайших банковских учреждений, в которых можно произвести оплату государственной пошлины;

номера телефонов и адреса нахождения нотариусов;

образцы заполнения форм бланков, необходимых для предъявления в целях получения государственной или муниципальной услуги;

другие информационные материалы, необходимые для получения государственной и муниципальной услуги.

7.18. В многофункциональном центре оборудуются сектора приема граждан «зального» типа, при этом части помещения отделяются перегородками в виде киосков (окон). Каждое окно оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов.

7.19. Для специалиста по приему и выдаче документов и заявителя, находящегося на приеме, предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов осуществляется без необходимости покидать место как сотрудником по приему и выдаче документов, так и заявителем.

7.20. Рабочее место специалиста по приему и выдаче документов, консультанта, а также специалиста call-центра должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационной системе, принтером.

7.21. Прием заявителей в многофункциональном центре осуществляется не менее 60 часов в неделю. График (режим) работы центра должен предусматривать возможность обращения за получением государственных (муниципальных) услуг в вечернее время и не менее чем в один из выходных дней.

7.22. Пропускная способность центра должна составлять не менее 4 человек в час работы одного окна.

7.23. Для заявителя предусматривается наличие мест для сидения и столов (стоек) для оформления документов. При необходимости сотрудник многофункционального центра, осуществляющий прием и выдачу документов, обеспечивает заявителя бумагой, формами (бланками) документов, необходимых для получения государственных (муниципальных) услуг, а также канцелярскими принадлежностями.

7.24. Требования к помещению 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», помещения должны удовлетворять следующим требованиям:

помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

помещения многофункционального центра должны быть оборудованы системой охраны.
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