
Постановление Администрации города Заречного от 24.12.2012 № 2573 (в редакции от 

15.02.2013 № 256) 
 

Об утверждении Административного регламента Администрации города Заречного  

Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги  

«Ведение бухгалтерского учета в муниципальных учреждениях дополнительного  

образования детей города Заречного» 

 

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации 

в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации  

от 25.10.2005 № 1789-р «Об одобрении Концепции административной реформы в Россий-

ской Федерации в 2006-2008 годах и плана мероприятий по проведению административной 

реформы  в Российской Федерации в 2008-2010 годах» (с изменениями и дополнениями), 

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями Админи-

страции города Заречного Пензенской области от 18.05.2011 № 954 «Об утверждении  

Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  

муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г.Заречного, иными органами местного  

самоуправления ЗАТО г.Заречного», от 27.02.2010 № 283 «Об утверждении Плана  

мероприятий по вопросам реформирования управления и муниципальной службы города 

Заречного Пензенской области», руководствуясь статьями 4.5.1 и 4.6.1 Устава закрытого 

административно-территориального образования города Заречного Пензенской области, 

Администрация ЗАТО г. Заречного п о с т а  н о в л  я е т:  

 

1. Утвердить Административный регламент Администрации города Заречного 

Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Ведение бухгалтерского 

учета в муниципальных учреждениях дополнительного образования детей города 

Заречного» (приложение). 

2. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой информации 

газете «Ведомости Заречного». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого 

заместителя Главы Администрации Рябова А.Г. 

 

 
 

 
 

 



 

 

  

 

 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Ведение бухгалтерского учета в муниципальных учреждениях дополнительного об-

разования детей города Заречного» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент (далее по тексту - регламент) устанав-

ливает порядок предоставления муниципальной услуги «Ведение бухгалтерского учета в 

муниципальных учреждениях дополнительного образования детей города Заречного» му-

ниципальным бюджетным учреждением «Централизованная бухгалтерия» города Заречно-

го Пензенской области (далее по тексту – МБУ «Централизованная бухгалтерия») в целях 

повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципаль-

ной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, возни-

кающих при организации процесса предоставления муниципальной услуги, и определяет 

сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 

полномочий по организации процесса предоставления услуги МБУ «Централизованная 

бухгалтерия». 

Настоящий регламент дает четкую и прозрачную характеристику процесса, который 

ведет к намеченному результату. Регламент раскрывает детали процесса оказания муници-

пальной услуги и тем самым создает условия внешнего контроля различными заинтересо-

ванными сторонами и обеспечивает открытость и прозрачность процедур. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются (далее по тексту - заявители) 

юридические лица, а именно муниципальные учреждения дополнительного образования 

детей города Заречного. 

От имени юридических лиц обращаться по вопросам предоставления муниципальной 

услуги могут лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и 

учредительными документами без доверенности, и представители, действующие в силу 

полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени 

юридического лица могут действовать его участники. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется разработчиком настоящего регламента - 

муниципальным бюджетным учреждением «Централизованная бухгалтерия» города За-

речного Пензенской области, расположенным по адресу: 442960, Пензенская область, го-

род Заречный, улица Зеленая, дом 6. 

График работы МБУ «Централизованная бухгалтерия»:  

Понедельник-пятница: с 9.00 до 18.00 часов 

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

1.4. Справочные телефоны МБУ «Централизованная бухгалтерия»:  

8 (841-2) 65-16-49; факс: 8 (841-2) 65-16-49; E-mail: centrbuh58@mail.ru. 

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги. 

1.5.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации об административных процедурах; 

- четкость в изложении информации об административных процедурах; 

- полнота информирования об административных процедурах; 

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 

- удобство и доступность получения информации об административных процедурах; 

- оперативность предоставления информации об административных процедурах. 

Приложение 
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1.5.2. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с графиком, указанным в пункте 1.3 настоящего регламента. 

1.6. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям путем разме-

щения ее в сети Интернет, а также уполномоченными сотрудниками учреждения. 

1.6.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются достовер-

ность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации. 

1.6.2. Телефонный разговор заявителя с сотрудником МБУ «Централизованная бух-

галтерия» по вопросу предоставления информации о муниципальной услуге осуществляет-

ся непосредственно в момент обращения заявителя по телефонам, указанным в пункте 1.4 

настоящего регламента. 

Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование (лично или по 

телефону), являются сотрудники МБУ «Централизованная бухгалтерия», осуществляющие 

индивидуальное устное информирование. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники МБУ «Централи-

зованная бухгалтерия» в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) 

форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Информирование 

должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании МБУ 

«Централизованная бухгалтерия», имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

Время устного информирования по телефону не должно превышать 15 минут. 

Если сотрудник МБУ «Централизованная бухгалтерия», принявший звонок, не имеет 

возможности самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок дол-

жен быть переадресован (переведен) другому сотруднику.  

Сотрудники МБУ «Централизованная бухгалтерия», в случае если не могут содержа-

тельно ответить на вопрос заявителя немедленно, обязаны перезвонить заинтересованному 

лицу в течение 48 часов. 

1.6.3. При личном обращении заявителя сотрудники МБУ «Централизованная бухгал-

терия» информируют о предоставляемой учреждением муниципальной услуге непосред-

ственно в момент личного обращения заявителя. 

Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут. 

1.6.4. Письменные обращения заявителей о предоставлении информации о муници-

пальной услуге, в том числе посредством электронной связи, рассматриваются сотрудни-

ками МБУ «Централизованная бухгалтерия» с учетом времени, необходимого для подго-

товки ответа, в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации письменного 

заявления. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер 

телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу или электронному адресу, ука-

занному в обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по порядку 

предоставления муниципальных услуг не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес ли-

бо электронный адрес направившего сообщение, по которому должен быть направлен от-

вет, ответ на обращение не дается. 

1.7. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал гос-

ударственных и муниципальных услуг Пензенской области»: pgu.pnz.ru. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Ведение бухгалтерского учета в муници-

пальных учреждениях дополнительного образования детей города Заречного». 

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
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непосредственное обслуживание заявителей муниципальной услуги по ведению бух-

галтерского учета на основании договора на оказание услуг. Муниципальная услуга счита-

ется предоставленной, если по факту оказанной услуги оформлен и подписан сторонами 

акт сдачи-приемки оказанных услуг. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Муниципальная услуга предоставляется с момента подписания сторонами дого-

вора на оказание услуг МБУ «Централизованная бухгалтерия» и действует до момента 

расторжения указанного договора в установленном законодательством порядке. 

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Налоговым кодексом Российской Федерации; 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом «О бухгалтерском учете»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Уставом закрытого административно-территориального образования города Зареч-

ного Пензенской области; 

- постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 

02.08.2012 №1607 «Об утверждении муниципального задания муниципального бюджетно-

го учреждения «Централизованная бухгалтерия» города Заречного Пензенской области на 

2012 год и плановый период 2013-2014 годы» с изменениями; 

- Уставом муниципального бюджетного учреждения «Централизованная бухгалтерия» 

города Заречного Пензенской области; 

- настоящим административным регламентом; 

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской обла-

сти и города Заречного Пензенской области. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, являющихся необходимыми и обяза-

тельными при предоставлении муниципальной услуги: 

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заключенного сторона-

ми договора на оказание услуг, с приложением доверенности, оформленном в установлен-

ном законодательством порядке, в случае подписания договора  представителем или копии 

приказа о назначении лица, заверенной печатью юридического лица. 

2.5.2. Для получения муниципальной услуги заявитель обязан оформлять своевре-

менно и качественно,  в соответствии с действующим законодательством первичные учет-

ные документы. 

2.6. Требования к составу документов, необходимых для оказания муниципальной 

услуги: 

2.6.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 

предусматривается в учетной политике заявителя муниципальной услуги, по согласованию 

с МБУ «Централизованная бухгалтерия». Оформление первичных документов и порядок 

их предоставления в МБУ «Централизованная бухгалтерия» предусмотрены действующим 

законодательством Российской Федерации. 

2.6.2. Договор на оказание услуг составляется по установленному образцу, оформля-

ется в соответствии с действующим законодательством и подписывается заявителем либо 

представителем заявителя. 
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2.6.3. Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени юридиче-

ского лица, принимаются в форме доверенности, оформленной в установленном законом 

порядке, или копии приказа о назначении лица, заверенной печатью юридического лица. 

2.6.4. Договор на оказание услуг заполняется от руки или с использованием техниче-

ских средств (пишущих машинок, компьютеров). При заполнении бланка договора на ока-

зание услуг не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение 

исправлений. Ответы на содержащиеся в бланке договора на оказание услуг вопросы 

должны быть исчерпывающими. Текст договора на оказание услуг, выполненный от руки, 

должен быть разборчивым. 

2.6.5. В случае предоставления копий документов, они должны быть заверены. 

2.6.6. Договор на оказание услуг составляется на русском языке.  

2.7. При предоставлении муниципальной услуги МБУ «Централизованная бухгалте-

рия»  взаимодействует с: 

- Администрацией города Заречного Пензенской области; 

- Инспекцией Федеральной налоговой службы Российской Федерации по городу За-

речному Пензенской области; 

- Государственным учреждением «Управление Пенсионного фонда Российской Феде-

рации по городу Заречному Пензенской области»; 

- Комитетом по управлению имуществом города Заречного Пензенской области; 

- Филиалом №1 Государственного учреждения – Пензенского регионального отделе-

ния Фонда социального страхования Российской Федерации; 

- Территориальным управлением Федеральной службы государственной статистики 

(Пензастат); 

- Департаментом образования города Заречного Пензенской области; 

- Департаментом социального развития города Заречного Пензенской области; 

- Департаментом культуры и молодежной политики города Заречного Пензенской об-

ласти; 

- Комитетом по физкультуре и спорту города Заречного Пензенской области; 

- Территориальным фондом обязательного медицинского страхования; 

- Муниципальным учреждениям города Заречного Пензенской области. 

Процедура взаимодействия МБУ «Централизованная бухгалтерия» с указанными ор-

ганами и учреждениями определяется соответствующими соглашениями о взаимодей-

ствии. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги: 

- обращение в предоставлении документов в нерабочее время МБУ «Централизован-

ная бухгалтерия»; 

- грубое нарушение правил поведения в МБУ «Централизованная бухгалтерия»; 

- документы по муниципальной услуге представлены ненадлежащим лицом; 

- заявителем представлены документы, не отвечающие требованиям, предусмотрен-

ным пунктом 2.6 настоящего регламента; 

- заявителем представлены первичные учетные документы, не предусмотренные пла-

ном финансово-хозяйственной деятельности заявителя; 

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная 

информация. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги: 

- ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренных договором на оказание 

услуг заявителем; 

- иные основания, предусмотренные в договоре на оказание услуг. 

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

consultantplus://offline/ref=421EC06F5AC0B90DF9948110E2681D34BACCC40FA1A872C8AEBCA80484705A8083471039F90B41B3820DFCm954N


2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услу-

ги: 

2.11.1. Обращение заявителя может осуществляться по предварительной записи у 

специалистов МБУ «Централизованная бухгалтерия» либо в установленный график прие-

ма заявителей по личным вопросам. 

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди заявителя по предварительной записи 

не может превышать 30 минут. 

Время приема заявителя не может превышать 30 минут. 

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди заявителя в установленный график 

приема заявителей по личным вопросам осуществляется в порядке очереди. 

Время приема заявителя не может превышать 15 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не 

может превышать 15 минут.  

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходи-

мых для предоставления услуги. 

2.13.1. Здание МБУ «Централизованная бухгалтерия» должно быть оборудовано вхо-

дом для свободного доступа заявителей в помещение. 

2.13.2. Вход в здание МБУ «Централизованная бухгалтерия» оборудуется информа-

ционной вывеской, содержащей информацию об учреждении: 

- наименование; 

- режим работы. 

2.13.3. Помещение МБУ «Централизованная бухгалтерия» оборудуется в соответ-

ствии с действующими санитарными правилами и нормами. 

2.13.4. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей 

помещении.  

2.13.5. В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стен-

ды. 

2.13.5.1. Информационные стенды в МБУ «Централизованная бухгалтерия» разме-

щаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпы-

вающей информацией о предоставлении муниципальной услуги. 

2.13.5.2. На информационных стендах в помещении и (или) в сети Интернет размеща-

ется следующая информация: 

- режим работы, адрес МБУ «Централизованная бухгалтерия»; 

- адрес в сети Интернет, адрес электронной почты для обращений; 

- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей органов, взаимодействующих с 

МБУ «Централизованная бухгалтерия» при оказании услуги; 

- порядок получения консультаций (справок) об оказании муниципальной услуги; 

- график приема заявителей по личным вопросам; 

- перечень услуг, предоставляемых в МБУ «Централизованная бухгалтерия», с указа-

нием сроков их исполнения; 

- договор на оказание услуг, необходимый для получения муниципальной услуги; 

- образцы заполнения договора на оказание услуг для получения муниципальной 

услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принима-

емого им решения при предоставлении муниципальной услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- перечень документов, которые могут быть предъявлены заявителями в качестве удо-

стоверяющих личность; 

- другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги. 



МБУ «Централизованная бухгалтерия» своевременно обеспечивает актуализацию до-

кументов, представленных на информационных стендах. 

2.13.6. Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения 

муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами 

(стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками 

документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможности их размещения в помещении. 

2.13.7. В местах предоставления муниципальных услуг на видном месте размещаются 

схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 

2.13.8. Специалисты МБУ «Централизованная бухгалтерия», осуществляющие прием 

и информирование заявителей, обеспечиваются нагрудными бирками (бейджами), а также 

соблюдают деловой стиль формы одежды как одно из требований поведения. 

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

Основными требованиями к предоставлению муниципальных услуг являются: 

- предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями и в срок, 

установленный действующим законодательством Российской Федерации; 

- составление и представление в установленные сроки и в установленном порядке 

бухгалтерской, налоговой, статистической и иной предусмотренной законодательством от-

четности; 

- удовлетворенность потребителей качеством оказания услуг. 

2.15. Конфиденциальная информация, поступавшая в МБУ «Централизованная бух-

галтерия», не подлежит разглашению сотрудниками МБУ «Централизованная бухгалте-

рия». В случае нарушения конфиденциальности сотрудниками МБУ «Централизованная 

бухгалтерия» сотрудники, участвующие в организации предоставления муниципальных 

услуг несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Россий-

ской Федерации. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения 
 

3.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного дей-

ствия. 

3.1.1.Основанием для начала административного действия является обращение заяви-

теля (его законного представителя) в МБУ «Централизованная бухгалтерия». 

3.1.2.Специалист предоставляет заявителю информацию о нормативных правовых ак-

тах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги: 

- выдает заявителю перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 
- разъясняет порядок оформления необходимых документов и требования, предъявляе-

мые к ним. 
3.1.3.Консультации проводятся устно. 

Блок-схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги при-

ведена в приложении № 1 к настоящему регламенту. 

3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административно-

го действия. 

3.2.1. Выполнение административного действия осуществляется специалистами МБУ 

«Централизованная бухгалтерия». 

3.3.Содержание административного действия, продолжительность и (или) максималь-

ный срок его выполнения. 

3.3.1 Порядок приема документов: 

Прием документов осуществляется согласно утвержденному графику документообо-

рота. 



Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заключение 

договора на оказание услуг, а также предоставление документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги. 

3.3.2. Специалист МБУ «Централизованная бухгалтерия», осуществляющий прием 

документов: 

3.3.2.1. Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удосто-

веряющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представи-

теля действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать 

от имени юридического лица. 

3.3.2.2. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствую-

щего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. 

3.3.2.3. Проверяет соответствие представленных документов установленным требова-

ниям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, 

скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодатель-

ством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без со-

кращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны 

полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание.  

3.3.2.4. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том 

числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии докумен-

тов нотариально не заверены, специалист МБУ «Централизованная бухгалтерия», сличив 

копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием 

фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».  

3.3.2.5. При предоставлении документов заявителем, которые полностью соответ-

ствуют требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист МБУ «Центра-

лизованная бухгалтерия» передает соответствующие документы для обработки и исполне-

ния. 

3.3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответ-

ствия представленных документов требованиям настоящего административного регламен-

та, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя под роспись о 

наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержа-

ние выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по 

их устранению. 

3.3.2.7. Оформляет с использованием информационной системы МБУ «Централизо-

ванная бухгалтерия» акт приема-передачи документов по установленной форме в двух эк-

земплярах (приложение № 2 к настоящему регламенту). 

Акт приема-передачи документов должен содержать сведения о документах, пред-

ставленных заявителем, регистрационный номер, дату и подпись сотрудника, принявшего 

документы, подпись заявителя. 

Получение акта приема-передачи заявителем расписки подтверждает факт приемки 

сотрудником МБУ «Централизованная бухгалтерия» комплекта документов от заявителя. 

3.3.2.8. Передает согласно системе документооборота представленные заявителем до-

кументы в органы и организации, участвующие в оказании муниципальной услуги. 

3.3.2.9. Сообщает заявителю результат предоставления муниципальной услуги или 

информирует его об отказе в предоставлении муниципальной услуги и основаниях данного 



отказа в соответствии с требованиями утвержденных административных регламентов, дру-

гих нормативных правовых актов и соглашений. 

3.3.2.10. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством Рос-

сийской Федерации. 

3.3.3. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административно-

го действия при: 

- приеме документов составляет не более 1 рабочего дня; 

- обработке документов устанавливается локальными актами МБУ «Централизован-

ная бухгалтерия», нормативными актами вышестоящих органов и законодательством Рос-

сийской Федерации; 

- оформлении акта сдачи-приемки оказанных услуг не позднее последнего числа ме-

сяца, следующего за отчетным периодом. 

3.4. Критерии принятия решений, в случае если выполнение административного дей-

ствия связано с принятием решения. 

К критериям принятия решения относятся соответствие либо несоответствие пред-

ставленных заявителем документов требованиям, установленным настоящим регламентом. 

3.5. Результат выполнения административного действия и порядок передачи результа-

та, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала 

выполнения следующего административного действия. 

3.5.1. При приеме документов, поданных несколькими заявителями одновременно (в 

один день), их очередность определяется по времени их подачи.  

3.5.2. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при 

условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности, специа-

лист осуществляет передачу данных документов для дальнейшей обработки. 

3.5.3. Сотрудники МБУ «Централизованная бухгалтерия» уведомляют заявителя о хо-

де исполнения муниципальной услуги и ее выполнении, а также готовности документов, 

содержащих результат предоставления услуги. 

3.6. Дополнительное взаимодействие сотрудников МБУ «Централизованная бухгалте-

рия» с заявителями осуществляется в случаях: 

- необходимости уточнения услуги, которую желает получить заявитель, или инфор-

мации о ней; 

- необходимости получения дополнительных документов, предусмотренных настоя-

щим регламентом. Необходимость получения дополнительных документов может быть 

выявлена в ходе выполнения муниципальной услуги,  выявление которой при первичном 

обращении заявителя не представлялось возможным.  

3.7. Заявитель вправе забрать (отозвать) документы в период их рассмотрения и обра-

ботки, в случае если данные документы на момент обращения не были отражены в соот-

ветствующем учете данного заявителя. 

Для этого заявитель пишет заявление на имя директора МБУ «Централизованная бух-

галтерия» с указанием причины отмены действий по рассмотрению и обработке докумен-

тов, связанных с предоставлением муниципальной услуги (заявление составляется в про-

извольной форме и заполняется заявителем собственноручно). 

3.7.1. Действия сотрудника МБУ «Централизованная бухгалтерия» в случае отмены 

заявителем действий по рассмотрению и обработке документов, связанных с предоставле-

нием муниципальной услуги: 

3.7.1.1. Сотрудник МБУ «Централизованная бухгалтерия» принимает от заявителя за-

явление на отмену действий по рассмотрению и обработке документов, связанных с вы-

полнением муниципальной услуги, в 2 экземплярах (один экземпляр заявления остается в 

МБУ «Централизованная бухгалтерия»). 

3.7.1.2. Отозванные по запросу заявителя документы подлежат возврату заявителю. 



3.8. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том 

числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения 

административного действия, в том числе в электронных системах. 
3.8.1. Регистрация результата выполнения административного действия осуществля-

ется специалистами МБУ «Централизованная бухгалтерия» путем ведения книги реги-
страции входящей документации либо путем рассылки электронных уведомлений на элек-
тронные адреса заявителей. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением от-

ветственными должностными лицами положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-

пальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определен-

ных настоящим регламентом и принятием решений сотрудниками МБУ «Централизован-
ная бухгалтерия», осуществляется начальниками соответствующих отделов в форме: 

- оперативного контроля (по конкретному обращению заявителя) сотрудниками МБУ 

«Централизованная бухгалтерия»; 

- итогового контроля (по итогам полугодия и года) директором и (или) главным бух-

галтером МБУ «Централизованная бухгалтерия». 
4.1.2. Специалист, принимающий документы, несет персональную ответственность за 

соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также 
за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность 
выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов. 

Ответственность должностного лица закрепляется его должностной инструкцией в со-
ответствии с требованиями законодательства. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и форма 
контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

4.2.1. Контроль за исполнением регламента по предоставлению муниципальной услу-
ги осуществляется путем проведения: 

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений 
настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предостав-
лению услуги;  

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений 
настоящего регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям Гла-
вы Администрации города Заречного на основании иных документов и сведений, указы-
вающих на нарушения настоящего регламента.  

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за реше-

ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления му-

ниципальной услуги. 
4.3.1. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении 

требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а 
также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в по-
рядке, установленном федеральными законами, законами Пензенской области. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных ин-
струкциях. 

4.4. Положения, касающиеся требований к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, общественных объедине-
ний и организаций. 

4.4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента может быть осуществлен со 
стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации. 

 



5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  

решений и действий (бездействия) МБУ «Централизованная бухгалтерия», 

должностных лиц МБУ «Централизованная бухгалтерия» 

 

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжало-

вание действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставле-

ния муниципальной услуги. 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездей-

ствие), принятое на основании настоящего Регламента (далее обращение): 

- специалистов МБУ «Централизованная бухгалтерия» - директору МБУ «Централи-

зованная бухгалтерия»; 

- директора МБУ «Централизованная бухгалтерия» - заместителю Главы Админи-

страции города Заречного, курирующему и координирующему деятельность МБУ «Цен-

трализованная бухгалтерия», Главе Администрации города Заречного. 

5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официально-

го сайта МБУ «Централизованная бухгалтерия», единого портала государственных и му-

ниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.1.3. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического ли-

ца либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а 

также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при нали-

чии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены до-

кументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.1.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направ-

ляется заявителю. 

5.1.5. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муни-

ципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной 

услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муни-

ципальной услуги, у заявителя; 



- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-

ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми ак-

тами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и оши-

бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо 

приостановления ее рассмотрения. 

5.3.1. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) являются: 

- отсутствие указания на наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются, фамилию, имя, отчество, сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахожде-

ния заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 

направлен ответ заявителю; 

- отсутствие сведений об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу. В случае если в указанном обращении (жалобе) содер-

жатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном дея-

нии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение 

(жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетен-

цией;  

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угро-

зы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;  

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;  

- в обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно дава-

лись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же гос-

ударственный орган или одному и тому же должностному лицу обращениями (жалобами), 

и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;  

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан 

без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую феде-

ральным законом тайну.  

5.3.2. В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных 

в нем вопросов заявителю, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рас-

смотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении 

(жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе 

вновь направить обращение (жалобу) в соответствующий государственный орган или со-

ответствующему должностному лицу. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

являются обращения (жалобы) заявителей в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в МБУ «Централизованная бухгалтерия», Администрацию города За-

речного Пензенской области. 



5.4.2. При обращении (жалобе) в МБУ «Централизованная бухгалтерия», Админи-

страцию города Заречного Пензенской области ответ на обращение (жалобу) дается в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следую-

щего за днем принятия решения. 

5.4.3. В случае обращения (жалобы) заявителя на личный прием к директору МБУ 

«Централизованная бухгалтерия» запись проводится предварительно с использованием 

средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.4 настоящего ре-

гламента. 

Сотрудник, осуществляющий запись заявителей на личный прием с обращением (жа-

лобой), информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, име-

ни и отчестве лица, осуществляющего прием. 

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для со-

ставления и обоснования жалобы. 

5.5.1. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

5.5.2. Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с до-

кументами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не 

имеется установленных законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в 

этих документах, материалах. 

5.5.3. При этом документы, ранее поданные заявителями в Администрацию города 

Заречного Пензенской области и организации, участвующие в предоставлении муници-

пальной услуги, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий. 

5.6. Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жа-

лоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.6.1. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган, либо в случае его отсутствия рас-

сматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 

услугу. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы. 

5.7.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, под-

лежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 

жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в ис-

правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установ-

ленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен в случаях, установленных Правитель-

ством Российской Федерации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой 

процедуре либо инстанции обжалования. 

5.8.1. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- признание обращения (жалобы) обоснованным (информирование заявителя о ре-

зультате рассмотрения обращения (жалобы) и направление в организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, требования об устранении выявленных наруше-

ний, о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие);  

- признание обращения (жалобы) необоснованным (направление заявителю письмен-

ного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы).  

5.9. Гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением: 

5.9.1. Устанавливаются следующие гарантии безопасности заявителя в связи с его об-

ращением: 
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          - запрещение преследования заявителя в связи с его жалобой с критикой деятельно-

сти должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и за-

конных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц; 

          - недопущение разглашения сведений, содержащихся в жалобе, а также сведений,  

касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.



Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Ведение бухгалтерского учета в муниципальных учреждениях  

дополнительного образования детей города Заречного» 

 

БЛОК-СХЕМА  

 

Учреждение  МБУ «Цен-

трализо-

ванная бух-

галтерия» 

Начало предоставления муници-

пальной услуги.  

Осуществление фи-

нансово-

хозяйственной дея-

тельности учрежде-

ния 

Оформление 

первичных 

 документов 

Предоставление первич-

ных документов в цен-

трализованную бухгалте-

рию 

Проверка предоставленных 

первичных документов 

Возврат первичных 

учетных  документов в 

учреждение в случае 

выявления нарушений 

Осуществление 

платежей 

Отражение данных о финансово-

хозяйственных операциях учре-

ждения в учете 

Формирования 

журналов 

 операций 

Ведение аналити-

ческого 

 учета 

 

Формирование 

Главной книги 

Формирование 

 отчетности 

 

Предоставление бухгалтерской, нало-

говой и иной предусмотренной зако-

нодательством отчетности в 

 соответствующие органы 

Окончание предоставления 

 услуги 

Заключение договора на оказание 

услуг  

 
Проверка сохран-

ности материаль-

ных ценностей, ин-

вентаризация иму-

щества и финансо-

вых обязательств 

Начисление и выпла-

та заработной платы 



Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Ведение бухгалтерского учета 

в муниципальных общеобразовательных учреждениях города Заречного» 

 

Образец формы акта приема-передачи документов 

 

 

Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная бухгалтерия» горо-

да Заречного Пензенской области 

442960, Пензенская область, город Заречный, улица Зеленая, дом 6 

 

 

АКТ 

Приема-передачи документов 

 

Номер реги-

страции 

Дата реги-

страции 

Наименование 

Заявителя 

Перечень предоставленных доку-

ментов 

    

    

 

 

 

 

 

 

 

Сдал:                                                                          Принял: 

Представитель Заявителя                                        Представитель Исполнителя 

 

Должность Ф.И.О.________________                   Должность Ф.И.О.________________ 

                                      (подпись)                                                                 (подпись) 


