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                                                                            УТВЕРЖДЕН 

Приказом  ФКУ Администрации

                                                    города Смоленска    

                                                       от 29.02.2008  №  10
ПОРЯДОК
 открытия и ведения Финансово-казначейским управлением Администрации 
города Смоленска лицевых счетов для учета операций по исполнению 
расходов бюджета города Смоленска

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила открытия и ведения Финансово-казначейским управлением Администрации города Смоленска лицевых счетов для учета операций, осуществляемых в процессе исполнения  бюджета города Смоленска.

1.2. В целях настоящего Порядка применяются следующие понятия и термины:

Финансово-казначейское управление Администрации города Смоленска – финансовый орган Администрации города Смоленска, на который возлагаются организация исполнения бюджета города Смоленска, управление счетами бюджета города Смоленска и бюджетными средствами (далее - финорган).

        Главный распорядитель средств бюджета города Смоленска – орган местного самоуправления города Смоленска, орган Администрации города Смоленска, а также наиболее значимое учреждение науки, образования, культуры и здравоохранения, указанное в ведомственной структуре расходов бюджета города Смоленска, имеющие право распределять бюджетные ассигнования, лимиты бюджетных обязательств и объемы финансирования расходов по подведомственным получателям средств бюджета города Смоленска (далее – главный распорядитель средств).

      Получатель средств бюджета города Смоленска – орган местного самоуправления города Смоленска, орган Администрации города Смоленска, бюджетное учреждение или иная организация, находящаяся в ведении главного распорядителя средств, имеющие право на принятие и (или) исполнение бюджетных обязательств, за счет средств бюджета города Смоленска (далее – получатель средств).

     Бюджетное учреждение города Смоленска – муниципальное учреждение города Смоленска, финансовое обеспечение выполнения функций которого, в том числе по оказанию муниципальных услуг физическим и юридическим лицам в соответствии с муниципальным заданием, осуществляется за счет средств бюджета города Смоленска на основе бюджетной сметы (далее бюджетное учреждение).

     Обособленное подразделение получателя средств - подразделение, созданное получателем средств, указанное в его учредительных документах, действующее на основании утвержденного получателем средств Положения, наделенное имуществом, находящимся в оперативном управлении получателя средств (далее - обособленное подразделение). На обособленное подразделение, наделенное получателем средств обязанностью ведения бухгалтерского учета, в целях настоящего Порядка распространяется понятие получатель средств.

Лимит бюджетных обязательств – объем прав получателя средств в денежном выражении на принятие бюджетных обязательств и (или) их исполнение в текущем финансовом году.
Принятие бюджетных обязательств – заключение получателем средств муниципальных контрактов, иных договоров с физическими и юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями или в соответствии с нормативными правовыми актами.
Объем финансирования расходов – объем прав получателя средств на оплату принятых в установленном порядке денежных  обязательств за счет средств бюджета города Смоленска, в пределах которых финорган, осуществляет кассовые расходы по поручению получателя средств.

Денежные обязательства – обязанность получателя средств уплатить бюджету, физическому и юридическому лицу за счет средств бюджета города Смоленска определенные денежные средства в соответствии с выполненными условиями гражданско-правовой сделки, заключенной в рамках его бюджетных полномочий, или в соответствии с нормативными правовыми актами, условиями договора или соглашения.

Кассовый расход – операция по списанию средств со счета финоргана, в оплату принятых в установленном порядке получателем средств и подтвержденных финорганом, денежных обязательств, подлежащих оплате за счет средств бюджета города Смоленска.

Лицевой счет – регистр аналитического учета финоргана, предназначенный для отражения в учете лимитов бюджетных обязательств, принятых бюджетных обязательств, объемов финансирования и кассовых расходов, осуществляемых по поручению клиента финорганом, в процессе исполнения бюджета города Смоленска.

Клиент – главный распорядитель средств, получатель средств, которым в установленном настоящим Порядком порядке открыты в финоргане, соответствующие лицевые счета.

Учетный номер – порядковый номер, присваиваемый клиенту финорганом, при открытии лицевого счета.

Заявка на оплату расходов – платежный документ на расход от клиента, оформленный в соответствии с требованиями настоящего Порядка и требованиями Центрального банка Российской Федерации (далее - Банк) и являющейся основанием для проведения расчетов по лицевому счету (далее – заявка).

2. Лицевые счета

2.1. Для учета операций по исполнению расходов бюджета города
Смоленска в финоргане открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

- лицевой счет, предназначенный для учета доведенных главному распорядителю средств лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования, распределения их по получателям средств, находящимся в его ведении (далее – лицевой счет распорядителя средств);

         - лицевой счет, предназначенный для учета операций по отражению доведенных лимитов бюджетных обязательств, принятых в установленном порядке бюджетных обязательств «*», объемов финансирования, кассовых расходов, в процессе исполнения бюджета города Смоленска получателями средств (далее – лицевой счет получателя средств).
«*» Перечень кодов бюджетной классификации расходов бюджетов Российской Федерации, по которым осуществляется учет бюджетных обязательств финорганом, определяется соответствующим положением, утвержденном в установленном порядке.
2.2. Операции, отраженные на лицевых счетах, указанных в пункте 2.1 настоящего Порядка, являются объектами бухгалтерского учета исполнения расходов бюджета города Смоленска и исполнения бюджетных смет. 
Указанные операции производятся в валюте Российской Федерации на основании расчетно-денежных документов, распоряжений финоргана, установленной формы.

3. Нумерация лицевых счетов

3.1. Финорган при открытии лицевых счетов клиентов присваивает им  учетный номер, который идентифицирует данного клиента в информационной системе финоргана с учетом его подведомственности.

Номер лицевого счета должен однозначно определять принадлежность получателя средств к главному распорядителю средств.

3.2. Каждому виду лицевого счета, присваивается один из следующих кодов:

01 – лицевой счет распорядителя средств;

03 – лицевой счет получателя средств.
3.3. Номер лицевого счета состоит из одиннадцати разрядов:

	Номера разрядов
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Где:

1 и 2 разряд –  код лицевого счета;

с 3 по 11 разряд - учетный номер клиента, из них:

с 3 по 5 разряд – код главного распорядителя средств, в ведении которого находится получатель средств в соответствии с ведомственной структурой расходов бюджета города Смоленска;

С 6 по 8 разряд – учетный номер главного распорядителя средств;

С 9 по 11 – учетный номер получателя бюджетных средств.

Порядок присвоения главным распорядителям средств, получателям средств учетных номеров устанавливается финорганом. 
3.4. В случае переоформления или закрытия лицевых счетов по основаниям, предусмотренным настоящим Порядком, ранее присвоенные учетные номера присвоению другим клиентам, вновь зарегистрированным в финоргане, не подлежат.

4. Порядок открытия лицевых счетов.

4.1. Лицевые счета в финоргане, открываются клиентам, включенным в Сводный реестр главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета города Смоленска (далее – Сводный реестр).

Каждому клиенту для учета операций со средствами бюджета города Смоленска может быть открыт только один лицевой счет соответствующего вида.

4.2. Финорган в течение пяти рабочих дней после обращения клиента осуществляет проверку представленных клиентом документов, необходимых для открытия соответствующего лицевого счета, на их соответствие требованиям настоящего Порядка, данным Сводного реестра, после чего осуществляет открытие лицевого счета либо возвращает документы клиенту с письменным обоснованием причины возврата. 

Открытие лицевых счетов осуществляется финорганом, по разрешительной надписи руководителя и главного бухгалтера финоргана, которая проставляется на заявлении клиента об открытии лицевого счета после проверки документов, представленных для оформления открытия соответствующего лицевого счета начальником отдела казначейского исполнения бюджета и юристом финоргана. 

 Документы по оформлению открытия лицевых счетов хранятся в юридическом деле, формируемом отделом казначейского исполнения бюджета финоргана. Юридическое дело оформляется единое по всем открытым данному клиенту лицевым счетам.
        4.3. Финорган, в пятидневный срок после открытия лицевого счета получателя средств сообщает в установленном порядке налоговым органам, представление которым такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным, по месту регистрации получателя средств. Сообщение об открытии лицевого счета получателя средств, хранится в  юридическом деле клиента.

 При открытии лицевых счетов распорядителей средств сообщение об их открытии соответствующим органам  не производится. При этом в Книге регистрации лицевых счетов в соответствующей графе производится запись «Не требуется».

4.4. Лицевые счета, регистрируются в Книге регистрации лицевых счетов, которая ведется в установленном порядке. В Книгу регистрации лицевых счетов заносятся следующие реквизиты:

дата открытия лицевого счета;

наименование клиента;

номер лицевого счета;

дата закрытия лицевого счета;

примечания.

В примечании указывается дата переоформления лицевого счета в соответствии с настоящим Порядком, а также изменения, внесенные в связи с переоформлением лицевого счета, иная необходимая информация.
В Книге регистрации лицевых счетов для каждого вида лицевых счетов открываются отдельные разделы, соответствующие кодам лицевых счетов, указанным в пункте 3.2 настоящего Порядка. Для каждого лицевого счета внутри раздела открывается отдельная страница. Книга регистрации лицевых счетов нумеруется, прошнуровывается и заверяется подписями руководителя и начальника отдела казначейского исполнения бюджета финоргана. Книга регистрации лицевых счетов хранится в отделе казначейского исполнения бюджета финоргана в несгораемом шкафу. Записи в Книгу регистрации лицевых счетов и внесение изменений осуществляется уполномоченным работником отдела казначейского исполнения бюджета финоргана.

4.5. Главным распорядителям средств  лицевые счета распорядителя средств открываются в соответствии со сводной бюджетной росписью бюджета города Смоленска на соответствующий финансовый год.

Главный распорядитель средств, для открытия лицевого счета распорядителя средств, представляет в финорган следующие документы по установленной форме:

а) заявление на открытие лицевого счета по установленной форме (приложение № 1 к настоящему Порядку);

б) копию учредительного документа, заверенную учредителем или нотариально;

в) карточку образцов подписей и оттиска печати, заверенную подписью руководителя (его заместителя) вышестоящей организации и скрепленную оттиском печати вышестоящей организации или нотариально, в одном экземпляре (приложение № 4 к настоящему Порядку);

г) заверенный подписями руководителя и главного бухгалтера главного распорядителя средств и скрепленный его печатью перечень получателей средств (иных получателей средств), находящихся в его ведении;

4.6. Для открытия лицевого счета получателя средств получателем средств в финорган представляются следующие документы:

а) заявление на открытие лицевого счета по установленной форме (приложение № 1 к настоящему Порядку);

б) копия учредительного документа, заверенная учредителем или нотариально;

в) копия документа о государственной регистрации, заверенная главным распорядителем средств, учредителем или нотариально, либо органом, осуществившим государственную регистрацию;

г) карточка образцов подписей и оттиска печати, заверенная подписью руководителя (его заместителя) главного распорядителя средств и скрепленную оттиском печати главного распорядителя средств или нотариально, в одном экземпляре (приложение №4 к настоящему Порядку)

При открытии лицевого счета получателя средств главному распорядителю средств карточка образцов подписей и оттиска печати подписывается руководителем и главным бухгалтером (иными уполномоченными лицами) главного распорядителя средств и скрепляется оттиском печати главного распорядителя средств. Другой заверительной надписи не требуется;

д) копия свидетельства налогового органа о постановке на учет, заверенная  главным распорядителем средств,  нотариально, либо выдавшим его налоговым органом;
4.7. Для открытия лицевого счета получателя средств обособленному подразделению помимо документов, указанных  в п. 4.6 настоящего Порядка,  обособленным подразделением представляется дополнительно письмо получателя средств, создавшего обособленное подразделение, с ходатайством об открытии лицевого счета получателя средств, подписанное руководителем и главным бухгалтером получателя средств.

5. Карточка с образцами подписей и оттиска печати

5.1. При открытии лицевого счета клиент представляет в финорган, заверенную карточку образцов подписей и оттиска печати (далее – карточка) в одном экземпляре. В случае нотариального заверения карточки, заверяется один ее экземпляр, второй – принимается по разрешительной надписи главного бухгалтера (его заместителя) финоргана после сличения образцов с нотариально заверенным экземпляром карточки.

Право первой подписи принадлежит руководителю клиента, которому открывается лицевой счет, а также должностным лицам, уполномоченным данным руководителем. 
Право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру клиента и (или) лицам, уполномоченным руководителем клиента на ведение бухгалтерского учета.

Карточка образцов подписей и оттиска печати получателя средств заверяется подписью руководителя (его заместителя) вышестоящей организации и оттиском печати данной организации или нотариально. В случае, когда получателем средств выступает главный распорядитель средств карточка заверяется подписью руководителя главного распорядителя средств и оттиском его печати. 
Карточка заполняется клиентом с применением пишущих или электронно-вычислительных машин шрифтом черного цвета либо ручками с пастой (чернилами) черного, синего или фиолетового цвета. Применение факсимильной подписи для заполнения карточки не допускается.
Порядок заполнения полей карточки:

а) лицевая сторона:

- в поле «Наименование клиента» - юридическое лицо указывает полное и в скобках краткое наименование юридического лица в соответствии со свидетельством о государственной регистрации и в соответствии  с утвержденным уставом (положением).
 При отсутствии краткого наименования клиента в скобках  ставится прочерк;

- в поле «Юридический адрес» - указывается юридический адрес клиента;
- в поле «Телефон» - указывается номер телефона руководителя и главного бухгалтера клиента;
- в поле «Наименование вышестоящего органа» - указывается учредитель,  создавший клиента, либо главный распорядитель средств, в ведении которого находится клиент;
- в поле «Наименование финоргана Администрации города Смоленска» - указывается Финансово-казначейское управление Администрации города Смоленска;

- в поле «Местонахождение финоргана Администрации города Смоленска» - указывается адрес Финансово-казначейского управления Администрации города Смоленска;

- в поле «Должность» - клиент указывает должности лиц, наделенных правами первой или второй подписи;
- в поле «Фамилия, имя, отчество» - указываются полностью фамилия, имя, отчество 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 поле «Срок полномочий лиц, временно пользующихся правом подписи» - указывается срок полномочий лиц, устанавливаемый на основании распорядительного акта клиента либо выданной им доверенности;
- в поле «Образец оттиска печати» - клиент проставляет образец оттиска печати (гербовой или негербовой).
В случае представления документов без оттиска  печати в данном поле ставится отметка «б/п». 

Оттиск печати, проставляемый на карточке, должен быть четким;

- в поле «Дата » - клиентом указываются число, месяц (прописью) и год заполнения карточки.

б) оборотная сторона:

На оборотной стороне карточки делаются отметки:

- вышестоящего органа об удостоверении полномочий и подписей;

- нотариуса, в случае нотариального заверения карточки;
-финоргана о приеме образцов подписей и оттиска печати.

5.2. Если обязанности главного бухгалтера решением руководителя клиента возложены на должностных лиц с иным наименованием (начальник отдела, начальник управления и т.п.), то в части права второй подписи на этих лиц распространяется п.5.1 настоящего Порядка. В этом случае в финорган представляется документ, подтверждающий, что указанные лица наделены правом второй подписи.

Карточка подписывается руководителем и главным бухгалтером (иными уполномоченными руководителем лицами) клиента, которому открывается лицевой счет. Если в штате нет должности главного бухгалтера (другого должностного лица, выполняющего его функции), карточка подписывается только руководителем. В этом случае в графе «Фамилия, имя, отчество» вместо указания лица, наделенного правом второй подписи, делается запись «бухгалтерский работник в штате не предусмотрен», в соответствии с которой платежные документы считаются действительными при наличии на них одной первой подписи. При этом представляется справка вышестоящей организации об отсутствии в штате работников, которым может быть предоставлено право второй подписи.

5.3. Документами, подтверждающими полномочия лиц при приеме карточки,  являются доверенности, приказы о назначении на должность, о временном возложении исполнения обязанностей, о предоставлении права первой (второй) подписи на финансовых документах и другие документы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. В карточку обязательно включается образец оттиска печати (гербовой или негербовой) клиента. Применение печатей, предназначенных для других целей, не допускается. 

При временном отсутствии печати у вновь созданного клиента, а также в связи с реорганизацией, изменением наименования или подчиненности, изношенностью или утерей печати, руководитель финоргана предоставляет клиенту срок, необходимый для изготовления печати, который оговаривается разрешительной подписью руководителя финоргана на заявлении произвольной формы. Одновременно определяется порядок оформления расчетно-денежных документов на время отсутствия печати и разрешается, в зависимости от обстоятельств, скреплять документы прежней печатью, либо печатью вышестоящей организации, либо представлять документы без оттиска печати.

В этих случаях уполномоченным работником отдела казначейского исполнения бюджета финоргана производится соответствующая отметка в карточке.

5.5. Главный бухгалтер (его заместитель) финоргана визирует карточку разрешительной подписью. Карточки хранятся в юридическом деле клиента.

Работникам клиента, подписи которых не включены в карточку, выписки из лицевых счетов с приложениями выдаются на основании доверенности (приложение № 5 к настоящему Порядку), оформленной в установленном порядке, которая по истечению срока действия или в случае предоставления права получения выписок другому лицу хранится в юридическом деле клиента.

 5.6. Дополнительные экземпляры карточки могут быть истребованы от клиента, если это необходимо по условиям размещения отделов финоргана. При этом дополнительные экземпляры карточки заверяются главным бухгалтером финоргана (его заместителем) после сличения с заверенными экземплярами карточки. Заверение дополнительных экземпляров карточки вышестоящей организацией или в нотариальном порядке не требуется. На дополнительных экземплярах карточки указывается номер открытого лицевого счета.

5.7. При смене руководителя или главного бухгалтера клиента представляется новая карточка с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном порядке. В этом случае клиент представляет помимо карточек документы, подтверждающие право первой или второй подписи вновь назначенных должностных лиц.

В случае замены или дополнения хотя бы одной подписи лиц, имеющих право первой и второй подписи, представляется новая карточка. Если в новой карточке, представляемой в случае замены или дополнения подписей лиц, подписи руководителя и главного бухгалтера остаются прежние, то дополнительное заверение такой карточки не требуется. Она принимается по разрешительной надписи главного бухгалтера финоргана или его заместителя после сверки им подписей руководителя и главного бухгалтера, подписавших карточку, с образцами их подписей на заменяемой карточке.

5.8. При назначении временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера клиента к основной (действующей) карточке, представляется новая временная карточка только с образцом подписи лица, временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера, заверенная нотариально или вышестоящей организацией.

5.9. При временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, а также при временной замене одного из лиц, уполномоченных руководителем и главным бухгалтером клиента, новая карточка не составляется, а дополнительно представляется карточка только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока ее действия. Эта временная карточка подписывается руководителем и главным бухгалтером клиента, скрепляется оттиском его печати и дополнительного заверения не требует.

Все ранее представленные карточки хранятся в юридическом деле клиента.

6. Порядок переоформления и закрытия лицевых счетов
6.1. При изменении структуры номера лицевого счета клиента осуществляется переоформление лицевого счета. Уполномоченный работник отдела казначейского исполнения бюджета финоргана в соответствии с визой руководителя финоргана на заявлении на переоформление лицевого счета (приложение № 2 к настоящему Порядку) клиента на каждом экземпляре карточки и в Книге регистрации лицевых счетов указывает новый номер лицевого счета клиента. При этом каждое изменение должно быть подтверждено подписью главного бухгалтера (его заместителя) финоргана с указанием даты изменения.

Заявление на переоформление лицевого счета хранится в юридическом деле клиента. Заявление может быть составлено единое по всем лицевым счетам, открытым данному клиенту.

6.2. При внесении в установленном порядке главным распорядителем средств в Сводный реестр дополнений, связанных с изменением наименования получателя средств, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности или организационно-правового статуса, клиент в течение пяти рабочих дней представляет в финорган заявление на переоформление лицевого счета (приложение № 2 к настоящему Порядку), копию документа об изменении наименования заверенную учредителем (вышестоящей организацией), карточку (приложение № 4 к настоящему Порядку).

Главные распорядители средств должны своевременно информировать финорган обо всех изменениях связанных с реорганизацией, изменением наименования, организационно-правового статуса, подчиненности получателя средств.

6.3. При ликвидации клиента в финорган клиентом представляются: 
- заверенная органом, принявшим решение о ликвидации, или учредителем, копия документа о ликвидации и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии;  

- карточка образцов подписей и оттиска печати ликвидационной комиссии. В случае отсутствия печати – заявление ликвидационной комиссии, в произвольной форме о приеме документов без печати.

По завершении работы ликвидационной комиссии заявление на закрытие лицевого счета на день закрытия этого счета оформляется ликвидационной комиссией.

При реорганизации (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) клиент для закрытия лицевых счетов представляет в финорган копию решения о реорганизации, принятого его учредителем либо иным уполномоченным на то учредительными документами органом.

При реорганизации клиента в форме присоединения к нему другого юридического лица клиент должен представить в финорган дополнительно копию документа о внесении в единый государственный реестр юридических лиц записи о прекращении деятельности присоединенного юридического лица, заверенную в установленном порядке.

Решения (о ликвидации и реорганизации) уполномоченного на то учредительными документами органа должны содержать:

- срок проведения реорганизационных или ликвидационных мероприятий;
- создание ликвидационной комиссии;

-создание органа (комиссии), уполномоченного учредителем на реорганизацию;

- источник финансирования расходов, связанных с проведением ликвидации или реорганизации;

- перечень органов или учреждений, которым передаются функции, права и обязанности, активы и обязательства реорганизуемого или ликвидируемого органа или учреждения.

6.4. При переходе клиента на обслуживание в другой орган все документы по открытию лицевого счета остаются в финоргане по прежнему месту обслуживания этого клиента.

Финорган осуществляет процедуру закрытия лицевого счета в соответствии с настоящим Порядком. Документ, являющийся основанием для перехода клиента на обслуживание в другой орган, хранится в юридическом деле клиента.

Орган, принявший на обслуживание этого клиента, формирует новое юридическое дело по лицевому счету.

6.5. При передаче клиента (получателя средств) из ведения одного главного распорядителя средств в ведение другого главного распорядителя средств, открытие ему соответствующего лицевого счета в финоргане может быть произведено на основании заявления на открытие лицевого счета, по форме согласно приложению №1 к настоящему Порядку и карточки, по форме согласно приложению № 4 к настоящему Порядку, после включения его в Сводный реестр главным распорядителем средств, в ведение которого он передан. 

6.6. Лицевые счета, при отсутствии на них показателей, закрываются финорганом:

а) по заявлению на закрытие лицевого счета (приложение № 3 к настоящему Порядку) в связи с реорганизацией, изменением подчиненности главному распорядителю средств, завершением работы ликвидационной комиссии, переходом клиента на обслуживание в другой орган;

б) по окончанию финансового года, если в течение данного финансового года операции по лицевому счету не проводилось;

в) в связи с исключением распорядителя, получателя средств из Сводного реестра;

г) в иных случаях, предусмотренных нормативными документами финоргана.

6.7. Передача лимитов бюджетных обязательств, принятых на учет денежных обязательств, объемов финансирования и кассовых расходов осуществляется при закрытии лицевых счетов в установленном порядке.

При наличии на лицевом счете неотозванных лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования закрытие лицевого счета осуществляется финорганом после завершения финансового года без представления заявления клиента на закрытие лицевого счета. Финорган не позднее следующего рабочего дня после закрытия лицевого счета сообщает об этом клиенту.
6.8. Передача кассовых расходов реорганизуемого получателя средств, производится на основании Акта приемки-передачи кассовых и фактических расходов при реорганизации бюджетных учреждений.

6.9. В случае закрытия лицевого счета клиентом в финорган одновременно с заявлением представляется копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации юридического лица, заверенная в установленном порядке.

Ликвидационная комиссия не может быть упразднена до представления оформленного в установленном порядке ликвидационного баланса в финорган.

6.10. В случае закрытия лицевого счета, а также при изменении наименования организации либо номера лицевого счета, клиент обязан возвратить финоргану чековые книжки с оставшимися неиспользованными чеками и корешками по заявлению, в котором указываются номера возвращенных неиспользованных чеков. 

6.11. Финорган в пятидневный срок после закрытия или переоформления лицевого счета получателя средств, в связи с изменением его номера сообщает об этом налоговому органу по месту его регистрации в соответствии с пунктом 4.3. настоящего Порядка.

Документы, необходимые для переоформления и закрытия лицевых счетов в соответствии с настоящим Порядком, хранятся в юридическом деле клиента.

7. Отражение операций на лицевых счетах

Зачисление на лицевые счета средств, не относящихся к финансированию расходов бюджета города Смоленска, не допускается. 

Финорган осуществляет платежи за счет средств бюджета города Смоленска от имени и по поручению получателей средств с лицевого счета финоргана, открытого в Управлении федерального казначейства по Смоленской  области (далее - УФК по Смоленской  области) для учета операций со средствами бюджета города Смоленска.

7.1. Отражение операций на лицевых счетах  распорядителей  средств
7.1.1. Объемы лимитов бюджетных обязательств и финансирования, их распределение между подведомственными получателями средств, отражаются на соответствующих лицевых счетах распорядителей средств в структуре кодов бюджетной классификации расходов Российской Федерации.

Финорган в день направления главному распорядителю средств уведомлений, отражает утвержденные бюджетные ассигнования, лимиты бюджетных обязательств и объемы финансирования на его лицевом счете распорядителя средств.
Лимиты бюджетных обязательств доводятся бюджетным отделом и отделом отраслевых финансов финоргана до главных распорядителей средств уведомлением о лимитах бюджетных обязательств в установленном порядке.

Объемы финансирования доводятся отделом казначейского исполнения бюджета финоргана до главных распорядителей средств уведомлением о финансировании.
Уведомление о финансировании прилагается к выписке из лицевого счета распорядителя средств с отметкой финоргана (штамп «Зачислено») (приложение № 8 к настоящему Порядку).

Распределение объемов финансирования по подведомственным получателям средств осуществляется главным распорядителем средств по мере необходимости проведения финансирования на основании распорядительной заявки.
Распорядительная заявка подписывается руководителем и главным бухгалтером главного распорядителя средств и скрепляется его печатью (приложение № 10 к настоящему Порядку).
7.1.2. Главный распорядитель средств организует прием заявок от подведомственных получателей средств  и документов к ним, подтверждающих поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг.

7.1.3. Главный распорядитель средств проверяет представленные документы на предмет целевого использования бюджетных средств, обоснованности платежа, наличия достаточного остатка лимитов бюджетных обязательств, открытого финансирования, соблюдения установленных правил расчетов, правильности указания реквизитов и кодов бюджетной классификации Российской Федерации.
В случае представления подведомственным получателем средств заявки не по установленной форме, с пропусками обязательных к заполнению реквизитов, с ошибочным указанием кодов бюджетной классификации Российской Федерации, несоответствия заявки прилагаемым документам, другими нарушениями главный распорядитель средств отказывает получателю средств в приеме заявки к финансированию, т.е. часть заявок может быть отбракована, отложена.
7.1.4. Главный распорядитель средств при отсутствии технической возможности у подведомственных получателей средств осуществляет ввод их заявок с бумажного носителя в программный комплекс, используемый финорганом.

7.1.5. Главный распорядитель средств представляет проверенные заявки нижестоящих получателей средств вместе с документами, служащими основанием платежа  и распорядительной заявкой, в финорган.

7.1.6. Финорган после проверки представленных документов на предмет целевого использования бюджетных средств, наличия достаточного остатка лимитов бюджетных обязательств и открытого финансирования, соблюдения установленных правил расчетов, правильности указания реквизитов, соответствия подписей карточкам образцов подписей, идентичности электронного и бумажного экземпляров распорядительной заявки заверяет штампом финоргана (штамп «Проведено») и возвращает один экземпляр распорядительной заявки главному распорядителю средств. Другой экземпляр остается в финоргане для принятия решения о финансировании.

 При этом часть заявок может быть отказана путем формирования распоряжения на возврат финансирования.  
7.1.7. Финорган принимает решение о зачислении средств на лицевой счет распорядителя средств. При этом сумма финансирования отражается на лицевом счете распорядителя средств, в день осуществления операции. 

По всем операциям, произведенным на лицевом счете распорядителя средств финорган, не позднее следующего операционного дня после получения выписки из УФК по Смоленской области выдает выписку из его лицевого счета с приложением документов, с отметкой финоргана об их исполнении.

7.1.8. Ежемесячно, не позднее третьего рабочего дня месяца следующего за отчетным, главные распорядители средств и финорган, осуществляют сверку операций по движению объемов лимитов бюджетных обязательств и финансирования, учтенных на лицевых счетах распорядителей средств.     Сверка производится путем представления финорганом главному распорядителю средств копии карточки по лицевому счету на бумажном носителе (приложение № 11 к настоящему Порядку), составленной на первое число месяца, следующего за отчетным и сформированной нарастающим итогом с начала отчетного года. 

7.2. Отражение операций на лицевых счетах получателей средств

7.2.1. На лицевых счетах получателей средств в структуре кодов бюджетной классификации Российской Федерации отражаются поступившие в адрес получателя средств лимиты бюджетных обязательств и объемы финансирования, принятые бюджетные обязательства, кассовые расходы получателя средств в процессе исполнения бюджета города Смоленска.
Финорган в день направления получателю средств уведомлений, отражает утвержденные лимиты бюджетных обязательств и объемы финансирования на его лицевом счете получателя средств.

Лимиты бюджетных обязательств доводятся до получателей средств главными распорядителями средств уведомлениями о лимитах бюджетных обязательств в установленном порядке.

Объемы финансирования доводятся отделом казначейского исполнения бюджета финоргана до получателей средств уведомлением о финансировании, формируемого на основании распорядительной заявки главного распорядителя средств.

Уведомление о финансировании прилагается к выписке из лицевого счета получателя средств с отметкой финоргана (штамп «Зачислено») (приложение    № 8 к настоящему Порядку).

7.2.2. Процедура осуществления кассового расхода за счет средств бюджета города Смоленска состоит в передаче финорганом в УФК по Смоленской области, в котором финоргану открыт лицевой счет для учета операций со средствами бюджета города Смоленска, платежных поручений, оформленных финорганом на основании заявок получателей средств, и списании  УФК по Смоленской области сумм платежей  со счета финоргана, с отражением финорганом операций на лицевом счете соответствующего получателя средств в разрезе  кодов бюджетной классификации Российской Федерации.

7.2.3. Кассовые расходы осуществляются в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств. 

7.2.4. Финорган при наличии у получателя средств денежного обязательства после проверки платежных документов в установленном порядке и соответствующих документов, подтверждающих факт выполнения работ и услуг или поставки товаров, в установленном порядке представляет в УФК по Смоленской области платежные поручения для осуществления им платежа со счета финоргана на банковские счета исполнителей работ и услуг, поставщиков товаров, указанных в заявках получателей средств.
7.2.5. Получатель средств, представляет главному распорядителю средств заявки с указанием кодов бюджетной классификации Российской Федерации, с приложением соответствующих документов, подтверждающих факт выполнения работ и услуг или поставки товаров.

Главный распорядитель средств представляет проверенные заявки на оплату расходов  вместе с документами, служащими основанием платежа и распорядительной заявкой в финорган.

Финорган после проверки представленных документов на предмет целевого использования бюджетных средств, наличия достаточного остатка лимитов бюджетных обязательств и открытого финансирования, соблюдения установленных правил расчетов, а также в соответствии с законодательством Российской Федерации  авансирования поставки товаров, исполнения работ и услуг согласно условиям договора, правильности указания реквизитов, соответствия подписей карточкам образцов подписей,  идентичности электронного и бумажного экземпляров заявки принимает решение о зачислении средств на лицевой счет получателя средств  и санкционировании расходов на оплату денежных обязательств.

7.2.6. По всем операциям, произведенным на лицевом счете получателя средств финорган, не позднее следующего операционного дня после получения выписки из УФК по Смоленской области, выдает выписку из его лицевого счета с приложением документов, с отметкой финоргана об их исполнении (штамп «Проведено»).

7.2.7. Суммы возврата дебиторской задолженности, образовавшейся у получателя средств в процессе исполнения бюджета города Смоленска текущего финансового года, учитываются на лицевом счете получателя средств как восстановление кассового расхода  с отражением по тем кодам бюджетной классификации Российской Федерации, по которым был произведен кассовый расход.

Получатель средств информирует дебитора о порядке заполнения платежного поручения, в котором указываются:

        в поле «ИНН» и «КПП» получателя указываются значение ИНН и КПП  получателя  средств.

в поле «Получатель» указывается полное или сокращенное наименование органа Федерального казначейства (УФК по Смоленской области), в скобках  полное или сокращенное наименование финоргана (ФКУ Администрации города Смоленска), затем полное или сокращенное  наименование  получателя средств, а также номер лицевого счета финоргана .

 в поле «Сч. № получателя» - номер, открытого в Центральном банке Российской Федерации счета УФК по Смоленской области  для кассового обслуживания исполнения бюджета города Смоленска на балансовом счете № 40204.
 в поле «104» в случае, когда получателем по платежному поручению является получатель средств, лицевой счет которого открыт в финоргане, указывается код бюджетной классификации Российской Федерации, соответствующий ранее произведенному кассовому расходу бюджета города Смоленска, по которому сумма поступления подлежит отражению в бюджетном учете получателя указанных средств.
в поле «Назначение платежа» перед текстовым указанием назначения платежа в скобках проставляется код бюджетной классификации Российской Федерации, соответствующий ранее произведенному кассовому расходу бюджета города Смоленска, затем номер лицевого счета получателя средств, наименование платежа, номер и дата платежного поручения клиента, на основании которого финорган ранее осуществил данный платеж, либо указаны иные причины возврата средств.
Если в платежном поручении дебитора коды бюджетной классификации Российской Федерации не проставлены, получателем средств в течение 10 рабочих дней может быть представлена дополнительная информация в письменной форме, на основании которой финорган отражает поступившие суммы на лицевом счете получателя средств. 
Уточнение поступивших на счет № 40204 сумм, учтенных УФК по Смоленской области как невыясненные поступления, осуществляется финорганом путем представления в УФК по Смоленской области Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа в соответствии с приложением № 18 к Приказу Федерального казначейства от 22.03.2005 № 1н 1н «Об утверждении Порядка кассового обслуживания исполнения бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов территориальными органами Федерального казначейства», подготовленного на основании дополнительной информации получателя средств.
7.2.8. Суммы дебиторской задолженности прошлых лет, не относящиеся к финансированию текущего года, поступившие в адрес получателя средств подлежат перечислению не позднее пяти рабочих дней со дня их отражения на лицевом счете получателя средств в доход бюджета города Смоленска.

Финорган не несет ответственности за несоблюдение получателем средств указанного положения.

7.2.9. Иные зачисленные на счет финоргана суммы, не относящиеся к средствам бюджета города Смоленска, поступившие в адрес получателя средств, учитываются как невыясненные поступления, и не позднее десяти рабочих дней со дня их зачисления подлежат возврату отправителю платежным поручением финоргана.

7.2.10. Ежемесячно, не позднее третьего рабочего дня месяца следующего за отчетным, получатели средств и финорган осуществляют сверку операций по движению объемов лимитов бюджетных обязательств и финансирования, учтенных на лицевых счетах получателей средств. Сверка производится путем представления финорганом получателю средств копии карточки лицевого счета на бумажном носителе (приложение № 12 к настоящему Порядку), составленной на первое число месяца, следующего за отчетным, сформированной нарастающим итогом с начала отчетного года.

8. Оформление расчетно-денежных документов

8.1. Порядок осуществления безналичных расчетов в условиях
 бумажного документооборота

8.1.1. Заявки на осуществление кассового расхода бюджета города Смоленска принимаются от получателя средств только в пределах остатка лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования, учтенных на лицевом счете получателя средств по соответствующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации.
8.1.2. Заявки получателями средств представляются в финорган в соответствии с нормативными документами Центрального банка Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации, Федерального казначейства и настоящим Порядком.

8.1.3. Платежные документы составляются и представляются в финорган клиентом.
Платежные документы (заявки) выписываются с использованием технических средств и представляются в финорган в электронном виде и на бумажных носителях в двух экземплярах.

Первый экземпляр заявки оформляется подписями должностных лиц получателя средств и оттиском его печати, включенными в карточку и является основанием для отражения кассового расхода на лицевом счете получателя средств, и остается в документах операционного дня финоргана. 

Второй экземпляр с отметкой финоргана об исполнении (штамп «Проведено») прилагается к выписке из лицевого счета получателя средств.

Заявки на оплату расходов  получателя средств (приложение № 13 к настоящему Порядку) должны содержать в соответствующих полях:

- номер заявки, число, месяц, год (цифрами) ее составления;

- вид платежа;

- в поле «ИНН» и «КПП» плательщика, «ИНН» и «КПП» получателя средств; 
- в поле «Плательщик» наименование полное или сокращенное получателя средств;

 - в поле «Сч. № плательщика»- номер его лицевого счета в финоргане;

- в поле «ИНН» и «КПП» получателя средств, наименование получателя средств, в адрес которого перечисляются средства;

- поле «Сч. №» получателя; 

- расчетный счет и банк получателя;

- назначение платежа, с указанием кодов бюджетной классификации Российской Федерации и соответствующие им суммы;

- общую сумму платежа, обозначенную цифрами и прописью;

- очередность платежа;

- вид операции;

- идентификатор платежа (поля 101-110), если требуется их заполнение, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

в поле 104 в случае, когда получателем по платежному документу является получатель средств, лицевой счет которого открыт в органе Федерального казначейства, либо другом финансовом органе, указывается код бюджетной классификации Российской Федерации, в соответствии с которым указанные поступления подлежат отражению в бюджетном учете получателя указанных средств.
Платежные документы на перечисление налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации заполняются в порядке, установленном положением Центрального банка Российской Федерации и Министерства финансов Российской Федерации от 13.12.2006 №298-П/173н «Положение об особенностях расчетно-кассового обслуживания органов Федерального казначейства». 
Заявка действительна до момента отзыва ее клиентом или до момента отказа заявки финорганом или главным распорядителем средств.

8.1.4. Оформленные клиентом заявки принимает уполномоченный работник отдела казначейского исполнения бюджета финоргана, который проверяет правильность оформления заявки, соответствие подписей имеющимся образцам в карточке получателя средств, соответствие сумм и кодов бюджетной классификации Российской Федерации, указанных в заявке, содержанию проводимой операции, остатку отраженных на лицевом счете получателя средств лимитов бюджетных обязательств, идентичности электронного и бумажного экземпляров заявки. 
В случае если дата платежного документа не соответствует дате фактического его представления в финорган более чем на один рабочий день, финорган вправе потребовать от представителя получателя средств указать на первом экземпляре платежного документа дату его фактического представления, заверенную подписью этого представителя.

8.1.5. При оплате денежных обязательств получатель средств представляет в финорган:
- договор (муниципальный контракт) на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг, заключенный в любой предусмотренной для совершения сделок форме, если законом для договоров данного вида не установлена определенная форма;
- документы, подтверждающие возникновение у получателя средств денежных обязательств по оплате за поставленные товары (накладная или акт приемки-передачи), выполненные работы, оказанные услуги (акт выполненных работ, счет-фактура);

- иные необходимые для осуществления текущего контроля документы, подтверждающие возникновение у получателя средств денежных обязательств, утвержденные нормативными правовыми актами  Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, правовыми актами Смоленской области, органов местного самоуправления города Смоленска, финоргана.
Если в денежном обязательстве получателя средств предусмотрено, что оно подлежит оплате в рублях в сумме, эквивалентной определенной сумме в иностранной валюте, финорган осуществляет проверку расчета суммы в рублях, определенной по официальному курсу соответствующей валюты на день платежа, если иной курс или иная дата его определения не установлена законом или соглашением сторон.

Для проведения кассового расхода по целевым программам, требующего квалифицированной оценки в части целевого направления бюджетных средств, платежные документы подлежат санкционированию специалистами отделов, курирующих соответствующие расходы.

Авансирование платежей за поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации производится получателем средств согласно условиям договора, в пределах размеров определенных в установленном порядке финорганом.
8.1.6. Для подтверждения денежных обязательств получатель средств представляет в отдел казначейского исполнения бюджета финоргана одновременно с платежными документами оригиналы документов, служащих основанием платежа. Финорган не позднее трех рабочих дней с момента представления платежных документов осуществляет процедуру подтверждения исполнения денежных обязательств.
После проверки документы, служащие основанием платежа, возвращаются получателю средств.

8.1.7. Финорган отказывает в приеме платежного документа, если:

- форма заявки, подписи, оттиск печати будут признаны им не соответствующие образцам;

- неполностью (неправильно) заполнены реквизиты платежного документа; 

- коды бюджетной классификации Российской Федерации, указанные в заявке, не соответствует проводимой операции;

- суммы, указанные в платежном документе получателя средств на осуществление кассового расхода, превышают остаток отраженных на его лицевом счете получателя средств лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования;
- на лицевом счете получателя средств в установленном порядке приостановлены операции;

- получателем средств нарушены требования, установленные пунктом 8.1.5 настоящего Порядка.
В случае отказа в приеме платежных документов финорган не позднее трех рабочих дней с момента представления возвращает их получателю средств для устранения нарушений с указанием причин возврата.

8.1.8. После завершения проверки поступивших заявок на двух экземплярах уполномоченный работник отдела казначейского исполнения бюджета финоргана, проводивший проверку, проставляет штамп «Проверено», дату проверки и свою подпись. 
8.1.9. После завершения проверки принятые к исполнению заявки обрабатываются отделом казначейского исполнения бюджета финоргана. Из заявок  отделом казначейского исполнения бюджета финоргана формируются платежные поручения, которые группируются в распоряжения на перечисление средств с текущего счета, передаются в отдел консолидированной отчетности и кассового исполнения бюджета финоргана (далее – отдел КО и КИБ) и оформляются подписями руководителя, главного бухгалтера. Платежные поручения передаются финорганом в УФК по Смоленской области в соответствии с условиями Регламента о порядке и условиях обмена информацией, подписанного финорганом и УФК по Смоленской области в соответствии с Приказом Федерального казначейства от 22.03.2005 №1н «Об утверждении Порядка кассового обслуживания исполнения бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов территориальными органами Федерального казначейства» (далее - Регламент).
8.1.10.  Порядок совершения электронных платежей, права и обязанности сторон в рамках указанных процедур, включая порядок оформления электронного платежного документа, иных документов, применяемых финорганом, электронной цифровой подписью (подписями) уполномоченного лица (лиц), осуществляется в соответствии с договорами (соглашениями) заключаемыми финорганом с УФК по Смоленской области и банками, обслуживающие их счета, финорганом и получателями средств.

8.2. Обеспечение получателей средств бюджета города 
наличными денежными средствами
8.2.1.  Получение наличных денег осуществляется получателем средств в соответствии с нормативными документами Центрального банка Российской Федерации (далее- Банк) и настоящим Порядком. 

Для обеспечения наличными денежными средствами получателей средств, а также для взноса ими наличных денежных средств финорган открывает в установленном порядке счет в учреждение Банка на балансовом счете № 40116 «Средства для выплаты наличных  денег бюджетополучателям» (далее – счет № 40116).
 8.2.2.. Отдел КО и КИБ получает в учреждении Банка необходимое количество бланков денежных чековых книжек (далее - чековые книжки) для получения наличных денег получателями средств со счета, открытого финоргану в учреждении Банка на счете N 40116.
Чековые книжки подлежат учету и регистрации финорганом  в Журнале учета бланков денежных чековых книжек (приложение № 14 к настоящему Порядку), в соответствии с настоящим Порядком и Порядком получения, учета, выдачи и уничтожения  чековых книжек, утвержденным приказом начальника финансово-казначейского управления Администрации города Смоленска от 09.04.2003г №16а (далее - Порядок, утвержденный приказом начальника ФКУ от 09.04.2003г №16а).

Чековые книжки хранятся в металлическом несгораемом шкафу. Ответственность за сохранность чековых книжек несет уполномоченный работник  отдела КО и КИБ финоргана.

8.2.3. Чековая книжка выдается получателю средств бесплатно отделом КО и КИБ финоргана. Получатель средств для получения чековой книжки представляет в финорган заявление установленной формы (приложение № 15 к настоящему Порядку).
Перед выдачей чековой книжки получателю средств уполномоченный работник финоргана проверяет наличие всех денежных чеков в данной книжке и проставляет штампом (в исключительных случаях заполняет письменно) на оборотной стороне каждого денежного чека наименование получателя средств, за исключением получателей средств, которым в соответствии с законодательством Российской Федерации предоставлено право не указывать в расчетных и кассовых документах свое наименование и номер лицевого счета получателя средств.
8.2.4. Финорган выдает кассиру или уполномоченному лицу получателя средств чековую книжку под расписку в Журнале учета бланков денежных чековых книжек (приложение № 14 к  настоящему Порядку). Ответственность за сохранность и учет полученных в финоргане чековых книжек несет получатель средств.
Хранение чековых книжек с использованными денежными чеками осуществляется получателями средств согласно установленному ими документообороту.

8.2.5. Получатель средств возвращает финоргану чековые книжки с оставшимися неиспользованными чеками на основании заявления произвольной формы, в котором указываются номера подлежащих возврату неиспользованных чеков, в случае:
- закрытия лицевых счетов, открытых получателю средств в финоргане;
- изменения наименования получателя средств;
- закрытия или изменения номера счета, открытого финоргану в учреждении Банка.

Заявление получателя средств о возврате неиспользованных денежных чеков  по счету № 40116 хранится в соответствии с Порядком,  утвержденным приказом начальника ФКУ от 09.04.2003г №16а.

 8.2.6. За два дня до дня получения наличных денег получатель средств представляет в отдел казначейского исполнения бюджета финоргана заявку на получение наличных денежных средств (далее – заявка на наличку) в электронном  виде посредством АРМ получателя средств и в двух экземплярах на бумажном носителе за подписью руководителя и главного бухгалтера получателя средств (приложение № 7 к настоящему Порядку).
В заявке на наличку указывается фамилия, имя и отчество ответственного лица получателя средств, на которого выписан денежный чек, данные паспорта  или иного удостоверяющего личность документа, серия, номер и дата денежного чека, номер лицевого счета получателя средств, коды бюджетной классификации Российской Федерации, соответствующие целям получения наличных денег по данному денежному чеку, суммы,  номер соответствующего расчетного счета финоргана в Банке  которого будет осуществлена выдача наличных денежных средств. В целях упрощения формирования заявки на наличку строка «Подпись доверенного лица________удостоверяем» не заполняется.
Одновременно с заявкой получатель средств представляет в отдел казначейского исполнения бюджета финоргана денежный чек. Заявка представляется получателем средств на бумажном носителе с одновременным представлением информации в электронном виде для обработки в программном комплексе без электронной цифровой подписи.
Получатель средств одновременно с представлением денежных чеков на получение наличных средств для выплаты заработной платы представляет в финорган заявки на оплату единого социального налога, страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, взносов по страховым тарифам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, налога на доходы физических лиц, а также на перечисление иных удержаний из заработной платы. Без наличия заявок на оплату указанных обязательных платежей финорган не производит оформление денежных чеков на получение наличных средств для выплаты заработной платы.

8.2.7. Денежный чек заполняется в соответствии с требованиями, установленными Банком и настоящим Порядком.
На лицевой стороне денежного чека указывается полное или сокращенное наименование финоргана, счет финоргана № 40116, открытый в Банке для обеспечения наличными денежными средствами, фамилия, имя, отчество представителя получателя средств, сумма чека указанная цифрами и прописью. 
На оборотной стороне денежного чека проставляются полное или сокращенное наименование получателя средств; номер его лицевого счета; назначение сумм платежа в соответствии с номенклатурой символов отчета о кассовых оборотах учреждений Центрального банка Российской Федерации и кредитных организаций; паспортные данные или данные иного заменяющего паспорт документа, удостоверяющего личность уполномоченного лица получателя средств (далее - представитель), на которого выписан денежный чек. Ответственность за достоверность проставленных в денежном чеке символов несет получатель средств.
Подписи лиц, включенных в  карточку образцов подписей  и оттиска  печати финоргана, представленную в Банк в установленном порядке к счету  № 40116, ставятся  на лицевой и оборотной сторонах и корешке денежного чека, принятого от получателя средств и заверяются печатью финоргана.

В корешке денежного чека ставится подпись представителя получателя средств, на которого выписан денежный чек.
Чек составляется общей суммой по соответствующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации, учтенным на лицевом счете получателя средств.
Финорган информирует получателя средств о порядке заполнения денежного чека.
      8.2.8. После завершения проверки, принятые к исполнению денежные чеки оформляются подписями лиц и оттиском печати, включенными в карточку образцов подписей и оттиска печати финоргана, представленную в учреждение Банка в установленном порядке к соответствующему счету финоргана N 40116.
 Затем денежный чек, оформленный в соответствии с требованиями настоящего Порядка, выдается получателю средств под роспись в Журнале регистрации выданных чеков (приложение № 16 к настоящему Порядку).
Журнал регистрации выданных чеков должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен подписями руководителя и начальника отдела казначейского исполнения бюджета финоргана.

Выдавать чеки отдельным работникам, не уполномоченным осуществлять обязанности кассира, для получения ими денег запрещается. Чековые книжки выдаются уполномоченным работникам по доверенности (приложение № 9 к настоящему Порядку).
В случае отказа Банком в приеме денежного чека из-за нарушения требований по оформлению денежного чека, либо несоответствия печатей и подписей на нем заявленным образцам, в финорган получателем средств представляется возвращенный Банком денежный чек и оформленный в установленном порядке новый денежный чек на замену.

Уполномоченный работник отдела казначейского исполнения бюджета финоргана исправляет ранее оформленную получателем средств для указанного денежного чека заявку (на лицевой стороне), путем зачеркивания на ней серии, номера и даты денежного чека и надписывания над ними новых реквизитов денежного чека, заменяемого получателем средств. Указанные изменения заверяются подписью уполномоченного работника отдела казначейского исполнения бюджета финоргана.

Во всех указанных случаях денежный чек подлежит погашению в установленном порядке путем перечеркивания его лицевой стороны и составлением надписи «аннулировано».

  8.2.9. Уполномоченный работник отдела казначейского исполнения бюджета  финоргана проверяет правильность заполнения заявки на соответствие:
-   подписей лиц образцам, имеющимся в карточке;
- указанных в заявке кодов бюджетной классификации Российской Федерации содержанию операций;
- наличия остатков лимитов бюджетных обязательств на лицевом счете получателя средств по указанным в заявке кодам бюджетной классификации Российской Федерации.

В случае нарушения соответствия вышеуказанных требований при заполнении заявки финорган возвращает указанную заявку получателю средств без исполнения.
Уполномоченный работник отдела казначейского исполнения бюджета финоргана проверяет оформление представленного денежного чека на соответствие:
-   сумм, указанных цифрами и прописью;
- данных паспорта или иного заменяющего паспорт документа, удостоверяющего личность представителя получателя средств, данным, указанным в денежном чеке и заявке;
- представленного денежного чека заявке в части, проставленных в них серии, номера и даты денежного чека и суммы, подлежащей получению. При этом дата заявки не должна быть позднее даты, проставленной на денежном чеке.

8.2.10. Отдел казначейского исполнения бюджета финоргана обобщает представленные получателями средств заявки и на их основании оформляет в  электронном виде распоряжение на выдачу чека. На основании распоряжений на выдачу чека формируется в необходимом количестве экземпляров реестр распоряжений на выдачу чека.
В реестре распоряжений на выдачу чека указываются номера, даты и суммы денежных чеков, указанных в заявках; номер и  дата заявки; наименование получателя средств и номер его лицевого счета, код бюджетной классификации Российской Федерации и выводится общая сумма по реестру, на которую оформляется из него платежное поручение. Платежные поручения группируются в распоряжение на перечисление денежных средств со счета финоргана, открытого в УФК по Смоленской области на счет финоргана N 40116, открытый в Банке. Далее распоряжение передается в  УФК по Смоленской области с учетом того, чтобы обеспечить поступление средств на указанный счет, при перечислении их электронными платежными документами, не позднее дня выдачи наличных денег (до 12 часов местного времени), а при перечислении платежными поручениями на бумажном носителе - не позднее дня, предшествующего дню выдачи наличных денег.
В случае  зачисления денежных средств на счет финоргана N 40116 по электронным платежным документам позднее 12 часов местного времени, выдача наличных денег производится следующим рабочим днем, если у Банка отсутствует возможность выдать их в тот же день.

8.2.11. Распоряжение на перечисление денежных средств со счета финоргана и приложенный к нему реестр распоряжений на выдачу чека являются для финоргана основанием для  проведения операции по списанию средств со счета финоргана, открытого в УФК по Смоленской области и для зачисления средств на счет финоргана   N 40116 в Банке.

Финорган после подтверждения банком проведения операции по списанию средств со счета финоргана № 40204 в УФК по Смоленской области на счет № 40116 в Банке  отражает кассовые выплаты из бюджета города Смоленска в соответствии с представленными заявками - на лицевых счетах получателей средств.
Первый экземпляр исполненной заявки, оформленный подписями получателя средств, прилагается к выписке из лицевого счета получателя средств, остающейся в документах операционного дня финоргана.  

Второй экземпляр заявки с отметкой отдела казначейского исполнения бюджета финоргана передается получателю средств вместе с выпиской из его лицевого счета получателя средств.

При непредъявлении получателем средств денежного чека в кассу Банка в течение десяти дней со дня его выписки, финорган оформляет платежное поручение на возврат невостребованной суммы со счета финоргана № 40116 в Банке на счет № 40204 в УФК по Смоленской области и является основанием для отражения операции по восстановлению кассовой выплаты на счете финоргана в УФК по Смоленской области, а также на соответствующем лицевом счете получателя средств.

      8.2.12. Запрещается подписание незаполненных бланков чеков. Ответственность за неправильное использование выданных чеков, убытки в результате утраты или хищения контрольной марки, а также вследствие злоупотреблений со стороны лиц, уполномоченных получателем средств на подписание чеков, несет получатель средств.

8.2.13. Взнос наличных денег в кассу Банка производится получателем средств на основании Объявления на взнос наличными (ф. 0402001) (далее - Объявление). В Объявлении в поле «Получатель» указывается полное или сокращенное наименование финоргана и номер его соответствующего счета N 40116, в скобках проставляются полное или сокращенное наименование получателя средств, внесшего наличные деньги, а также номер соответствующего лицевого счета получателя средств, за исключением установленных законодательством Российской Федерации случаев.
В поле «Источник взноса» получатель средств, указывает символы отчета о кассовых оборотах учреждений Банка и коды бюджетной классификации Российской Федерации, по которым вносимые средства подлежат отражению на соответствующем лицевом счете получателя средств.
Ответственность за достоверность проставленных показателей несет получатель средств.
8.2.14. Банк принятые наличные деньги зачисляет на соответствующий счет № 40116 финоргана. Ордер к объявлению с отметкой Банка о приеме наличных денег прилагается к выписке из счета финоргана №40116, а квитанция к Объявлению  выдается получателю средств. 

8.2.15. Отдел КО и КИБ финоргана на основании выписки Банка со счета N 40116 и приложенных к ней ордеров к Объявлению оформляет в необходимом количестве экземпляров платежные поручения на перечисление денежных средств со счета финоргана N 40116 в Банке на соответствующий лицевой счет финоргана  в УФК по Смоленской области на сумму средств поступивших по ордерам, подлежащих отражению на лицевых счетах получателей средств, для учета операций со средствами бюджета города Смоленска и передает его в Банк.

В назначении платежа платежных поручений указываются:

-  номер лицевого счета получателя средств;

- код бюджетной классификации Российской Федерации;

-  дополнительные коды бюджетной классификации;

- номер и дата ордера;

- иная необходимая информация.
8.2.16. Финорган отражает операцию по восстановлению кассового расхода по соответствующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации. Ордер к Объявлению помещается в документы операционного дня финоргана к выписке со счета № 40116.

Отдел казначейского исполнения бюджета финоргана на основании поступившего платежного поручения делает уведомление о возврате средств в бюджет и отражает операцию по восстановлению кассового расхода по соответствующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации на соответствующем лицевом счете получателя средств.

К выписке из лицевого счета, представляемой финорганом получателю средств, прилагается уведомление о возврате средств в бюджет и копия платежного поручения.

8.2.17. На счете № 40116 финоргана в Банке допускается наличие остатков в течение года (суммы по непредъявленным в течении десяти дней денежным чекам, а также ошибочно зачисленные, подлежащие возврату суммы).

Наличие неиспользованных остатков средств на счете финоргана N 40116 в Банке по состоянию на 1 января следующего финансового года не допускается.
Финорган не позднее установленного Министерством финансов Российской Федерации срока оформляет платежные поручения на перечисление суммы остатка средств со счета № 40116 в Банке на лицевой счет финоргана, открытый в УФК по Смоленской области с последующим отражением этой операции на соответствующих лицевых счетах получателей средств как восстановление кассового расхода  бюджета города Смоленска.

8.2.18. На счет финоргана № 40116 в Банке допускается зачисление средств в безналичном порядке исключительно со счетов финоргана, открытых в УФК по Смоленской области. Ошибочно поступившие на данный счет суммы, подлежат возврату их отправителям на основании платежных поручений финоргана, которые готовит отдел КО и КИБ финоргана.

8.2.19. Порядок расчетов чеками для получения наличных денег, установленный настоящим Порядком, распространяется на обособленные подразделения, которым открыты лицевые счета получателей средств в финоргане.
8.2.20. Финорган ведет аналитический учет операций по обеспечению наличными деньгами получателей средств в разрезе получателей средств в установленном порядке.
8.2.21. Лимит остатка кассы получателей средств устанавливается финорганом по согласованию с учреждением Банка, в котором финоргану открыт счет №40116 для обеспечения наличными денежными средствами, в соответствии с правилами организации наличными денежного обращения на территории Российской Федерации.
9. Порядок ведения лицевых счетов

9.1. На лицевых счетах нарастающим итогом с начала финансового года  отражаются операции, осуществляемые в  процессе исполнения расходов бюджета города Смоленска.

9.2. На лицевом счете распорядителя средств, открытого главному распорядителю средств, отражаются в структуре кодов бюджетной классификации Российской Федерации: 

объем бюджетных ассигнований;

лимиты бюджетных обязательств текущего года;

распределенные лимиты бюджетных обязательств;

остаток лимитов бюджетных обязательств на отчетную дату;

объемы финансирования текущего года;

распределенные объемы финансирования;

остаток финансирования на отчетную дату.

9.3. На лицевом счете получателя средств отражаются в структуре кодов бюджетной классификации Российской Федерации:

лимиты бюджетных обязательств текущего года;

принятые бюджетные обязательства, оплата которых осуществляется за счет средств бюджета города Смоленска;

остаток лимитов бюджетных обязательств на отчетную дату;

кассовые расходы;

восстановление кассовых расходов;

объемы финансирования текущего года;

остаток финансирования на отчетную дату.

10. Выписки из лицевых счетов

10.1. Финорган не позднее следующего рабочего дня после получения подтверждения от УФК по Смоленской области совершения операции выдает клиенту выписки из лицевых счетов по установленной форме и необходимые приложения к ним с отметкой финоргана об исполнении. 
В выписках отражаются операции, осуществленные в процессе исполнения расходов бюджета города Смоленска за данный операционный день.

Выписки и приложенные к ним документы, служащие основанием для осуществления записей в лицевых счетах, подшиваются в документы операционного дня отдела казначейского исполнения бюджета финоргана. Вторые экземпляры выписок с отметкой финоргана и с необходимыми приложениями выдаются владельцам лицевых счетов в установленном порядке.

Порядок хранения указанных документов осуществляется финорганом в соответствии с правилами организации архивного дела.

10.2. В выписке из лицевого счета распорядителя средств, открытого главному распорядителю средств, по установленной форме указываются коды бюджетной классификации Российской Федерации, по которым в дынный операционный день были совершены операции:

входящий на начало дня и исходящий на конец операционного дня нераспределенные остатки финансирования;

объемы финансирования, полученные и переданные распорядителем средств получателям средств, находящимся в его ведении;

номера распоряжений (уведомлений).

10.3. В выписке из лицевого счета получателя средств по установленной форме указываются коды бюджетной классификации Российской Федерации, по которым в данный операционный день были совершены операции:

входящий на начало дня и исходящий на конец дня остатки финансирования;

объемы финансирования, доведенные уведомлением главного распорядителя средств;

кассовый расход;

восстановление кассовых расходов;

номера и даты расчетно-денежных документов, уведомлений (справок, распоряжений) финоргана.

10.4. Выписки и приложения к ним на бумажном носителе выдаются под расписку лицам, имеющим право первой или второй подписи по данному счету, или их представителям по доверенности, оформленной в установленном порядке (приложение № 17,18 к настоящему Порядку).
10.5. Клиент обязан письменно сообщить в финорган не позднее чем через три дня после вручения выписки о суммах, ошибочно проведенных по его лицевому счету. При отсутствии возражений в указанные сроки, совершенные операции по лицевому счету и остатки, отраженные на этих лицевых счетах считаются подтвержденными. 

При обнаружении ошибочных записей, произведенных финорганом или клиентом в пределах текущего финансового года,  финорган вносит исправительные записи на дату обнаружения ошибки на основании справки  по расходам с последующим уведомлением клиента.

10.6. В случае утери клиентом выписки или приложений к ней дубликаты могут быть выданы клиенту по его письменному заявлению с разрешения начальника отдела казначейского исполнения бюджета финоргана.

Сообщения о неполучении выписок или приложений к ним клиенты обязаны направлять в финорган в трехдневный срок со дня получения очередной выписки.

10.7. Финорган и получатель средств вправе в пределах текущего финансового года уточнить коды бюджетной классификации Российской Федерации, по которым операции по кассовым расходам бюджета города Смоленска были отражены на лицевом счете получателя средств.

Внесение изменений в учетные записи в части изменения кодов бюджетной классификации Российской Федерации  по произведенным получателем средств кассовым расходам возможно в следующих случаях:

- при изменении принципов назначения, структуры кодов бюджетной классификации Российской Федерации Бюджетным кодексом Российской Федерации, Министерством финансов Российской  Федерации в соответствии с установленными  Бюджетным кодексом Российской Федерации полномочиями, решением о бюджете города Смоленска;
- при ошибочном указании получателем средств в платежном документе кода бюджетной классификации Российской Федерации, на основании которого был отражен кассовый расход на его лицевом счете.

Для уточнения операций получатель средств, представляет в финорган письмо, с обоснованием причин уточнения, на основании которого финорган делает справку по расходам и Уведомление об уточнении кода бюджетной классификации по произведенным кассовым выплатам (далее – Уведомление на уточнение)  согласно формы, утвержденной Федеральным казначейством. 

Справка по расходам и  копия Уведомления на уточнение, на основании которых учитываются операции по уточнению кода бюджетной классификации Российской Федерации на лицевом счете получателя средств, прилагаются к выписке из лицевого счета получателя средств и являются основанием для оформления исправительных записей в бюджетном учете получателя средств.
Указанные изменения осуществляются при наличии на лицевом счете получателя средств свободного остатка лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования по коду бюджетной классификации Российской Федерации, на которые данные расходы должны быть отнесены, после проведения процедуры санкционирования расходов бюджета города Смоленска.

10.8. Суммы, зачисленные на счет финоргана без оправдательных документов или без указаний (ошибочного указания) наименования получателя средств или его реквизитов, а также в связи с отсутствием клиента в Сводном реестре, непредставлением клиентом в финорган документов, необходимых для открытия лицевого счета, или в связи  с недостаточностью информации в поле «Назначение платежа» и поле 104 платежного поручения финорган учитывает как невыясненные поступления.  Если в течение 10 рабочих дней вышеуказанные основания для учета поступлений как не выясненных не устранены, финорган возвращает данные суммы отправителю.

10.9. При получении выписки финорган производит сверку соответствующих записей на лицевых счетах клиентов и лицевого счета финоргана. В случаях расхождений ранее произведенных в лицевых счетах записей с выпиской из своего счета финорган вносит исправления в соответствующий лицевой счет и подготавливает новую выписку из этого счета. Исправительные записи вносятся документами финоргана, с последующим уведомлением клиента и подшиваются к соответствующему лицевому счету.

11. Организация документооборота и работы финоргана 
по осуществлению учета операций на лицевых счетах
11.1. Организация документооборота в финоргане устанавливается таким образом, чтобы обеспечить своевременное оформление поступающих расчетно-денежных документов, распоряжений на финансирование финоргана и их отражения на лицевых счетах.

Для регулирования операционной нагрузки в финоргане устанавливается график приема документов и обработки документов и утверждается распределение обязанностей между работниками по осуществлению учета операций по исполнению расходов бюджета города Смоленска.

11.2. Прием платежных документов производится в день их поступления в финорган в течение первой половины операционного дня. Начало и окончание операционного дня, в том числе время приема платежных документов клиентов, устанавливается финорганом с учетом регламента обмена платежными документами с УФК по Смоленской области и Банком. Операции по документам, поступившим в финорган  во второй половине операционного дня, производятся следующим операционном днем.
Прием документов от главных распорядителей средств и получателей средств в течение операционного дня производится уполномоченным работником отдела казначейского исполнения бюджета финоргана. Если документы по какой либо причине не могут быть приняты к исполнению, то документ возвращается клиенту с письменным обоснованием причин отказа в принятии к исполнению.

Платежные документы уполномоченными работниками отдела казначейского исполнения бюджета финоргана проверяются в срок до трех рабочих дней. 

11.3. Право подписания документов по внутреннему документообороту финоргана и расчетно-денежных документов, предоставляемое работникам, оформляется приказом руководителя ФКУ с указанием перечня операций.
Право контрольной подписи на документах без ограничения перечня операций имеют руководитель и главный бухгалтер финоргана или по их поручению их заместители. Предоставление права контрольной подписи уполномоченному работнику не исключает возможности выполнения этим работником функций ответственного исполнителя по определенному кругу операций. В этом случае им контролируются документы по операциям, выполняемым другими работниками.

11.4. Руководитель финоргана обеспечивает создание условий для  сохранности бухгалтерских документов, документов операционного дня.

 Порядок хранения документов постоянного пользования осуществляется в соответствии с правилами организации архивного дела. При этом доступ к документам органичен.

11.5. Документы, сформированные в установленном порядке в дела брошюруются в зависимости от количества документов операционного дня (за один операционный день либо другой период) после сплошной комплектности, передаются на хранение ответственному работнику финоргана. 
Подборка документов и проверка их комплектности осуществляется работником финоргана, на которого возложено формирование документов операционного дня. Указанные работники должны тщательно проверять наличие документов и соответствующих приложений к ним.

Порядок хранения указанных документов осуществляется финорганом в соответствии с правилами организации архивного дела.

11.6. Финорган обязан доводить до главных распорядителей средств, получателей средств информацию о нормативных документах, регулирующих порядок исполнения и учета операций расходов бюджета города Смоленска, через счета финоргана, консультировать по вопросам оформления и представления в финорган платежных документов, сопутствующего документооборота и вопросам, возникающим в процессе обслуживания лицевых счетов.






