АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СЕЛО САДОВОЕ» 

АСТРАХАНСКАЯ ОБЛАСТЬ  АХТУБИНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.05.2011 г.                                                                                        №  40


Об утверждении порядка открытия и

ведения лицевых счетов для учета операций  
муниципальных бюджетных учреждений и

муниципальных автономных учреждений
В соответствии с частями 2 и 4 статьи 30 Федерального закона от 8 мая 2010 года № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», а так же в целях реализации части 3.2 статьи 2 Федерального закона от 3 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» Администрация муниципального образования «Село Садовое»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок открытия и ведения лицевых счетов для учета операций муниципальных бюджетных учреждений и муниципальных автономных учреждений  (приложение).

2. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на доске объявлений администрации МО «Село Садовое», в сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Село Садовое»: http://mo.astrobl.ru/selosadovoe/user.

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу 1 января 2011 года
Глава муниципального образования                                    А.С.Духнов                                                                    

                                                                      Утвержден

                                                                                                    Постановлением администрации 

                                                                                                   МО «Село Садовое»

                                                                                                   от  18.05. 2011г.  № 40
Порядок
открытия и ведения лицевых счетов для учета операций муниципальных бюджетных учреждений и муниципальных автономных учреждений
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии со статьей 220.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации и статьями 23 и 30 Федерального закона от 08 мая 2010 года №83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», части 3.2 статьи 2 Федерального закона от 3 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» и устанавливает порядок открытия, ведения лицевых счетов и отражения на них операций в администрации муниципального образования «Село Садовое» (далее – администрация) для учета операций получателей средств   бюджета муниципального образования, муниципальных  бюджетных и автономных учреждений (далее вместе – клиенты).

1.2. Для открытия и ведения лицевых счетов получателей средств бюджета муниципального образования администрацией открывается лицевой счет в Управлении Федерального казначейства (далее - УФК) по Астраханской области.

1.3. Для открытия и ведения лицевых счетов муниципальных бюджетных и автономных учреждений муниципального образования администрацией открывается счет в УФК по Астраханской области.

1.4. Для осуществления функций по обеспечению наличными деньгами клиентов и по взносу ими наличных денежных средств администрация МО «Село Садовое» открывает счета в УФК по Астраханской области.

1.5. Администрация осуществляет платежи от имени и по поручению клиентов с отражением произведенных операций на соответствующих лицевых счетах.

1.6. Операции по осуществлению кассового расхода с лицевых счетов получателей средств бюджета муниципального образования являются объектами бюджетного учета исполнения бюджета муниципального образования по расходам. Указанные операции производятся в валюте Российской Федерации на основании платежных документов. Учет операций по исполнению расходов бюджета муниципального образования на лицевых счетах осуществляется нарастающим итогом с начала финансового года в разрезе показателей бюджетной классификации Российской Федерации, а также дополнительной классификации расходов бюджета муниципального образования, используемой администрацией.

 2. Виды лицевых счетов. Порядок открытия, закрытия лицевых счетов и выдачи чековых книжек

2.1. Лицевые счета в администрации открываются получателям средств бюджета муниципального образования, включенным в сводную бюджетную роспись бюджета муниципального образования, а также муниципальным бюджетным и автономным учреждениям муниципального образования.

2.2. Лицевой счет клиента представляет собой регистр учета, состоящий из девяти разрядов:

	Номера разрядов  
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


где:

с 1 по 3 разряд - код главного распорядителя средств бюджета (учредителя) муниципального образования по ведомственной структуре расходов бюджета муниципального образования;

с 4 по 5 разряд - порядковый номер клиента в составе ведомства (клиенту могут присваиваться несколько порядковых номеров в случае открытия нескольких лицевых счетов с одинаковым кодом типа лицевого счета в 9 разряде);

с 6 по 8 разряд - резервные разряды (в случае отсутствия необходимости в их использовании присваиваются нули);

9 разряд - код типа лицевого счета, который присваивается в следующем порядке:

- «1» лицевому счету получателя средств бюджета муниципального образования, предназначенному для отражения бюджетных ассигнований, доведенных лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования, принятых бюджетных обязательств, кассовых расходов по основной деятельности получателя средств бюджета муниципального образования;

- «2» лицевому счету, предназначенному для отражения доведенных лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования принятых бюджетных обязательств, кассовых расходов, связанных с приносящей доход деятельностью получателя средств бюджета муниципального  образования (платные услуги)

- «3» лицевому счету, предназначенному для отражения доведенных лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования принятых бюджетных обязательств, кассовых расходов, связанных с приносящей доход деятельностью получателя средств бюджета муниципального образования;

- «4» лицевому счету получателя средств бюджета муниципального образования, предназначенному для отражения бюджетных ассигнований, доведенных лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования, принятых бюджетных обязательств, кассовых расходов получателя средств бюджета муниципального образования за счет поступлений спонсорской помощи и пожертвований;

- «5» лицевому счету получателя средств бюджета муниципального образования, предназначенному для отражения бюджетных ассигнований, доведенных лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования, принятых бюджетных обязательств, кассовых расходов получателя средств бюджета муниципального образования по муниципальным программам за счет средств бюджета муниципального образования;

- «6» лицевому счету, предназначенному для учета операций со средствами муниципальных бюджетных и автономных учреждений муниципального образования;  

- «7» лицевому счету получателя средств бюджета муниципального образования, предназначенному для отражения бюджетных ассигнований, доведенных лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования, кассовых расходов получателя средств бюджета муниципального образования по средствам, подлежащим расходованию с лицевых счетов, открытых в органах Федерального казначейств;

-«8» лицевому счету получателя средств бюджета муниципального образования, предназначенному для отражения бюджетных ассигнований, доведенных лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования, принятых бюджетных обязательств, кассовых расходов  за счет средств окружного бюджета;

-«9» лицевому счету получателя средств бюджета муниципального образования, предназначенному для отражения бюджетных ассигнований, доведенных лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования, принятых бюджетных обязательств, кассовых расходов  за счет средств Астраханской области (Финансовое обеспечение отдельных полномочий по организации и осуществлению социальной поддержки работников образовательных учреждений получателя средств бюджета муниципального образования)

2.3. Для открытия лицевого счета клиентом представляются в администрацию следующие документы:

          а) заявление на открытие лицевого счета (приложение № 2 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н);

б) заверенная учредителем или нотариально копия Устава или Положения клиента;

в) копия документа о государственной регистрации клиента, заверенная учредителем или нотариально, или органом, осуществившим государственную регистрацию клиента;

г) копия документа налогового органа о присвоении идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);

д) копия документа органа Росстата о внесении клиента в статистический регистр хозяйствующих субъектов;

е) справка о сроках выплаты заработной платы (для получателей средств бюджета муниципального образования);

         ж) доверенность на представление и получение платежных и иных документов при совершении операций по лицевым счетам (приложение № 1к к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н);

         з) карточка с образцами подписей и оттиска печати (приложение № 17 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н) (далее – карточка);

и) копию документа, устанавливающего форму финансового обеспечения муниципального бюджетного учреждения (для муниципальных бюджетных, являющимися получателями субсидий из бюджета муниципального образования  в соответствии с пунктом 1 статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации).

           Открытие лицевых счетов осуществляется по разрешительной надписи главы администрации муниципального образования «Село Садовое» (далее - Глава) на  заявлении на открытие лицевого счета после предоставления клиентом в администрацию МО «Село Садовое» документов, необходимых для открытия соответствующего лицевого счета, а также после включения участника бюджетного процесса в реестр бюджетополучателей и присвоения кода бюджетополучателя.

По всем открытым клиенту лицевым счетам оформляется единое юридическое дело.

Предоставленные документы хранятся в юридическом деле клиента. Юридическое дело оформляется единое по всем открытым клиенту лицевым счетам и хранится в управлении финансов.

         2.4. Клиенты обязаны в пятидневный срок в письменной форме сообщить в администрацию обо всех изменениях и дополнениях в документах, ранее представленных для открытия лицевого счета, в целях внесения соответствующих изменений в юридическое дело.

        2.5. Номер присвоенного лицевого счета проставляется ответственным исполнителем администрации в заявлении на открытие лицевого счета и в уведомлении клиента. Уведомление об открытии (пролонгации, переоформлении) или закрытии лицевого счета, предоставленное   ответственным исполнителем администрации  бюджетополучателю, является основанием для бюджетополучателя при предоставлении соответствующей информации территориальному органу Федеральной налоговой службы.

        2.6 Ответственный исполнитель администрации осуществляет регистрацию открываемых лицевых счетов главных распорядителей и получателей средств местного бюджета в электронной книге регистрации лицевых счетов.

Электронная Книга регистрации открытых лицевых счетов распечатывается на каждое первое число года и только в части действующих на эту дату счетов, пронумеровывается, прошнуровывается, заверяется подписью Главы и скрепляется печатью, а ежедневная распечатка ведомостей осуществляется при открытии или закрытии лицевых счетов. Записи в книге регистрации лицевых счетов и внесение в книгу изменений осуществляет ответственный исполнитель администрации. 
3.  Оформление карточек с образцами подписей

        3.1. Право первой подписи на карточке с образцами подписей и оттиска печати принадлежит руководителю главного распорядителя или получателя средств местного бюджета.

Право второй подписи на карточке с образцами подписей и оттиска печати принадлежит главному бухгалтеру (уполномоченному на то лицу) главного распорядителя или получателя средств местного бюджета, в том числе и в случаях двойного наименования его должности (начальник отдела -  главный бухгалтер).

        3.2. В карточку с образцами подписей (приложение №17 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н) и оттиска печати главного распорядителя или получателя средств местного бюджета включается образец оттиска круглой печати, предназначенной для заверения  документов.

        3.3. При временном отсутствии печати у вновь созданного главного распорядителя или получателя средств местного бюджета, а также в связи с его реорганизацией, изменением наименования или подчиненности, изношенностью или утерей печати оформление расчетно-денежных документов осуществляется без печати.

В этих случаях  ответственный исполнитель администрации делает соответствующую отметку в карточке с образцами подписей и оттиском печати.

          3.4. В случае замены или дополнения хотя бы одной подписи предоставляется новая карточка с образцами подписей и оттиска печати, заверенная руководителем ГРБС или получателя средств местного бюджета.

При смене руководителя главного распорядителя или получателя средств местного бюджета новый руководитель обязан сообщить об этом в администрацию.

При смене главного бухгалтера (должностного лица, выполняющего обязанности главного бухгалтера) главного распорядителя или получателя средств бюджета руководитель обязан сообщить об этом в администрацию.

Все ранее предоставленные карточки с образцами подписей и доверенности на предоставление и получение финансовых и иных документов хранятся в юридическом  деле по данному участнику бюджетного процесса.

           3.5. Карточка с образцами подписей и оттиска печати находится в управлении финансов.

Карточка может быть оформлена и без нотариального удостоверения подлинности подписей в присутствии ответственного исполнителя администрации.  В этом случае карточка оформляется в здании администрации. Лица, указанные в карточке, в присутствии ответственного исполнителя  администрации  проставляют свои собственноручные подписи на оборотной стороне карточки. В незаполненных строках проставляются прочерки.

При временном предоставлении должностному лицу права первой или второй подписи, а также при временной замене одного из лиц, уполномоченных руководителем и главным бухгалтером получателя средств бюджета, новая карточка не составляется, а дополнительно предоставляется карточка только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока ее действия. Временная карточка подписывается руководителем получателя средств бюджета, скрепляется оттиском его круглой печати и дополнительного заверения не требует.

          3.6. Ответственный исполнитель администрации оформляет уведомление об открытии (пролонгации или закрытии) лицевых счетов (приложение N5 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н), о переоформлении лицевых счетов (приложение N 6 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н) и направляет его соответствующему распорядителю, получателю средств бюджета.
4. Использование чековых книжек

4.1. Бланки денежных чековых книжек для получения наличных денег (далее - чековые книжки) ответственный исполнитель администрации  получает в УФК по Астраханской области.
4.2. Порядок и условия использования  чеков для получения наличных денег регулируются законодательством Российской Федерации и утвержденными.

4.3. Полученные   администрацией  в учреждении УФК чековые книжки являются документами строгой отчетности и подлежат регистрации в журнале учета бланков денежных чековых книжек.

Журнал учета бланков денежных чековых книжек должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен подписью главы администрации отдела и оттиском печати. Чековые книжки хранятся в металлическом несгораемом шкафу. 

Ответственность за их сохранность несет должностное лицо администрации.

          4.4. Чековые книжки выдаются ГРБС, РБС которые финансируются (полностью или частично) из местного бюджета в соответствии с утвержденной сметой доходов и расходов на их содержание. Для получения чековой книжки ГРБС, РБС представляет в  финансово - экономический отдел заявление на получение чековой книжки (приложение N 7 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н), на основании которого ему выдается чековая книжка под расписку в журнале учета бланков денежных чековых книжек.

          4.5. Лимит наличных денег в кассе ГРБС, РБП (приложение 16 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н) устанавливается администрацией на основании расчета, предоставленного ГРБС, РБС Расчет установленной формы предоставляется в двух экземплярах. Утверждение суммы остатка лимита кассы происходит в течение рабочего дня с разрешительной подписью главы администрации и скрепляется печатью. Один экземпляр расчета на установление лимита остатка кассы передается ГРБС, РБС  другой остается в администрации.

 5. Порядок ведения лицевых счетов

           5.1. Лицевые счета ведутся администрацией  по форме, установленной настоящей инструкцией.

          5.2. Ответственный исполнитель администрации ежедневно производит записи в лицевых счетах на основании выписок УФК по Астраханской области о движении средств на едином счете местного бюджета и проведенных банком платежных документов в разрезе кодов бюджетной классификации (доходная и расходная части местного бюджета).

         5.3 Ответственный исполнитель администрации ежедневно формирует выписки (главных распорядителей и получателей средств бюджета) по лицевым счетам (приложение N 8 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н). Не позднее дня, следующего после дня получения выписки местного бюджета из УФК по Астраханской области, ответственный исполнитель администрации выдает клиентам выписки по лицевым счетам и необходимые документы. В выписках отражаются операции, осуществленные в процессе исполнения местного бюджета за данный операционный день, которые подтверждаются следующими документами:

- платежные поручения на расход  денежных средств с лицевого счета ГРБС, РБС и получателей средств бюджета;

- реестр распоряжений на возврат (при отказе платежных поручений на оплату расходов) (приложение N 9 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н);

- уведомление о предельных объемах финансирования (приложение N10 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н) .

 - уведомление об уточнении вида    и принадлежности платежа (приложение 13 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н);

- расходное расписание (перечисление денежных средств федерального бюджета) (приложение N 12 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н).

Выписки и реестры на оплату расходов, служащие основанием для осуществления записей в лицевых счетах, брошюруются в хронологическом порядке в отдельные дела. Вторые экземпляры выписок с необходимыми приложениями выдаются клиентам в порядке, установленном данной инструкцией.

Выписки по лицевым счетам подведомственных бюджетополучателей выдаются распорядителю бюджетных средств по доверенности либо по иному другому документу, заверенному подписью руководителя подведомственной организации, регламентирующему право получения платежных документов.

Представителям клиента, подписи которых не включены в карточку с образцами подписей, выписки из лицевых счетов с приложениями выдаются на основании доверенности, оформленной в установленном порядке. По истечении срока действия доверенности или в случае предоставления права получения выписок другому лицу доверенность хранится в деле по лицевому счету клиента.

Администрация не требует предъявления доверенностей и других документов, подтверждающих полномочия лиц, подписи которых включены в карточку с образцами подписей.

            5.4. При проведении операций восстановления кассового расхода по лицевым счетам ГРБС и получателей средств бюджета в случае обнаружения ошибочных указаний расходных кодов бюджетной классификации Российской Федерации или зачисления платежей по расходам текущего года на невыясненные поступления, ответственный исполнитель администрации по письмам готовит уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (приложение N 13 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н). Далее направляет уведомление в УФК по Астраханской области и вносит соответствующие изменения по указанным лицевым счетам.

При внесении в течение года изменений в порядок применения кодов бюджетной классификации расходной части бюджета, в соответствии с приказами (или письмами) Министерства финансов Астраханской области уточнения по произведенным кассовым выплатам в разрезе лицевых счетов бюджетополучателей вносятся по форме уведомления (приложение N 13 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н) главного распорядителя бюджетных средств с дальнейшим направлением по системе электронного документооборота (СЭД) в УФК по Астраханской области.

            5.5. Суммы дебиторской задолженности прошлых лет, а также иные суммы, не относящиеся к финансированию текущего года, зачисляются   в доход местного бюджета в полном объеме.

           5.6 ГРБС, РБС и получатели средств бюджета в течение трех дней после получения выписки по лицевому счету обязаны письменно сообщить в администрацию о суммах, ошибочно отраженных по лицевому счету. При отсутствии сообщений об ошибках в указанные сроки, совершенные операции по лицевому счету считаются подтвержденными.

При обнаружении ошибочных записей в лицевых счетах бюджетополучателей администрация  вправе вносить исправительные записи по счету в пределах текущего финансового года без согласования с ГРБС, РБС и получателей бюджетных   средств бюджета, но с последующим его уведомлением.

            5.7. В случае обнаружения клиентом ошибочных записей в поручениях на оплату расходов, оплата по которым уже произведена, он готовит письменное обращение за подписью своего руководителя в адрес учреждения банка. При этом сумма проведенного ранее кассового расхода в данном обращении подтверждается ответственным исполнителем администрации.

            5.8. В случае неполучения или утери главным распорядителем средств местного бюджета или получателем средств бюджета выписки по лицевому счету ее дубликат может быть выдан по письменному заявлению соответствующего руководителя, оформленному на имя главы администрации.

Сообщение о неполучении выписок или приложений к ним ГРБС, РБС получатели средств бюджета обязаны направлять в администрацию в трехдневный срок со дня получения очередной выписки.

6. Порядок закрытия лицевых счетов

    6.1. Основанием для закрытия лицевого счета служит:

          а) заявление клиента о закрытии, переоформлении в связи с реорганизацией, изменением подведомственности, ликвидацией (приложение N 14 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н);

           б) окончание финансового года в случае, если в течение данного финансового года операции по лицевому счету не производились;

          в) исключение клиента из реестра распорядителей и получателей средств местного бюджета по главному распорядителю средств местного бюджета;

         г) в иных случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Астраханской области и муниципального образования «Село Садовое».

Лицевые счета закрываются по разрешительной надписи Главы.

Документы, необходимые для переоформления и закрытия лицевого счета, хранятся в юридическом деле по лицевому счету клиента в порядке, установленном настоящей инструкцией.

 6.2. Клиент при его реорганизации (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) предоставляет в администрацию  для закрытия лицевых счетов копию решения о реорганизации, принятого его учредителем либо иным уполномоченным на то учредительными документами органом, а также заявление на закрытие лицевого счета.

  6.3. При закрытии лицевого счета передача лимитов бюджетных обязательств, принятых денежных обязательств, объемов финансирования (кассовые расходы), остатков неиспользованных объемов бюджетных ассигнований осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами и учредительными документами ГРБС, РБС и получателей средств местного бюджета.

 6.4.  Не позднее следующего рабочего дня после закрытия лицевого счета, ответственный исполнитель администрации выписывает ГРБС, РБС получателю средств бюджета уведомление о закрытии лицевого счета.

7. Порядок санкционирования

и финансирования расходов бюджета

          7.1. Финансирование и кассовый расход осуществляется в соответствии с решением Совета муниципального образования «Село Садовое» на очередной финансовый год,  сводной бюджетной росписью по распорядителям и получателям средств бюджета, имеющим лицевые счета в администрации, в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств.
        7.2. Расчетно-денежные документы (платежные поручения, объявление на взнос наличных денег, чеки на выдачу наличных денег), представляемые в администрацию, должны быть оформлены в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
        7.3. В случае получения заработной платы предоставляется свод начислений к  журналу операций № 6 с указанием отчислений обязательных платежей с начисленной заработной платы в бюджеты соответствующих уровней и внебюджетные фонды.
         7.4. По мере потребности в денежной наличности ГРБС, РБС и получатели средств  в день ее получения в учреждении банка представляют доверенность на получение чека для выдачи наличных денег (далее - доверенность), подписанную должностными лицами ГРБС, РБС (приложение N 15 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н).
         7.5. В случае получения денежной наличности чек, проверенный на соответствие суммы, указанной в чеке распорядительной заявки, подписывается должностными лицами администрации и возвращается ГРБС, РБС на имя, которого он выписан, для передачи в учреждение банка.

Возврат неиспользованных наличных денежных средств осуществляется ГРБС, РБС путем их сдачи в учреждение банка на счет кассы местного бюджета. При этом в объявлении на сдачу наличных денег кроме данных, установленных банковскими правилами, в источнике взноса указывают коды бюджетной классификации расходной части бюджета, номер лицевого счета администрации МО «Село Садовое», номер, дату и сумму платежного поручения, с которого производится возврат, а также аббревиатуру ВКВ (восстановление кассовых выплат). При получении выписки из учреждения банка ответственный исполнитель администрации производит записи в соответствующем лицевом счете на основании ордера на сдачу наличных денег.

         7.6. В случае если платежные поручения возвращены учреждением банка по причине их неправильного оформления, ГРБС, РБС должен произвести соответствующие исправления и сформировать новые платежные поручения в электронном и на бумажных носителях.     

Операция проводится одновременно с зачислением финансирования на лицевой счет ГРБС, РБС и получателей средств бюджета, в результате чего сумма финансирования по бюджетному лицевому счету равна сумме расходов.

         7.7. Ответственный исполнитель администрации на основании заявок ГРБС, РБС   осуществляет распределение средств в разрезе КБК на  лицевых счетах до 16 часов текущего рабочего дня. (приложение 11 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н)

8. Порядок отражения операций на лицевых счетах  муниципальных  бюджетных и автономных учреждений муниципального образования

8.1. Проведение кассовых выплат за счет средств муниципальных бюджетных (которые не являются получателями средств бюджета муниципального образования) и автономных учреждений (далее – бюджетные и автономные учреждения) осуществляется администрацией от имени и по поручению бюджетных и автономных учреждений в пределах остатка средств на их лицевых счетах.

8.2. Для осуществления кассовых выплат бюджетные и автономные учреждения представляют в администрацию платежные поручения по форме, установленной  УФК по Астраханской области и настоящим Порядком.

8.3. В платежных поручениях на осуществление кассовых выплат указываются:

- в поле «ИНН» плательщика указывается значение ИНН бюджетного (автономного) учреждения;

- в поле «КПП» плательщика указывается значение КПП бюджетного (автономного) учреждения;

- в поле «Плательщик» указывается сокращенное наименование администрации и в скобках сокращенное наименование и лицевой счет бюджетного (автономного) учреждения;

- в поле «Счет плательщика» указывается счет, открытый администрации в УФК по Астраханской области для учета средств бюджетных и автономных учреждений;

- в поле «ИНН» получателя указывается значение ИНН получателя;

- в поле «КПП» получателя указывается значение КПП получателя;

- в поле «Получатель» указывается наименование получателя;

- в поле «Назначение платежа» перед текстовым указанием назначения платежа указывается код операций сектора государственного управления бюджетной классификации Российской Федерации.

8.4. Платежные поручения составляются бюджетными и автономными учреждениями в электронном виде с использованием специального программного обеспечения и электронной цифровой подписи.

При отсутствии электронного документооборота с администрацией платежные поручения составляются бюджетными (автономными) учреждениями на бумажном носителе в двух экземплярах. Первый экземпляр платежного поручения на бумажном носителе подписывается лицами бюджетного (автономного) учреждения, обладающими правом первой и второй подписи и заверяется печатью.

         8.5. С целью получения наличных денежных средств бюджетные и автономные учреждения представляют в администрацию за один рабочий день до их получения оформленный чек на сумму получаемых наличных денежных средств и доверенность к чеку (приложение №1  к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н).

Чек, проверенный на правильность заполнения, подписывается должностными лицами администрации и возвращается бюджетному (автономному) учреждению, на имя которого он выписан, для предъявления его в банк.

8.6. Зачисление наличных денежных средств на лицевые счета бюджетных и автономных учреждений осуществляется путем их сдачи в банке на счет, открытый администрации в УФК по Астраханской области для учета средств бюджетных и автономных учреждений. При этом в объявлении на сдачу наличных денег, кроме данных, установленных правилами банка, указывается номер лицевого счета, а в случае восстановления ранее произведенных кассовых выплат дополнительно указываются коды классификации операций сектора государственного управления бюджетной классификации Российской Федерации, по которым была ранее произведена кассовая выплата.

Зачисление наличных денежных средств на лицевые счета бюджетных и автономных учреждений может осуществляться бюджетными и автономными учреждениями путем их сдачи в банке на счет, открытый администрации для взноса наличных денежных средств бюджетных и автономных учреждений.

8.7. В течение двух рабочих дней со дня предоставления бюджетными и автономными учреждениями платежных поручений с учетом установленных правил санкционирования расходов бюджетных учреждений администрации направляет их в установленном порядке в УФК по Астраханской области для осуществления кассовых выплат.

8.8. Платежные поручения, не принятые УФК по Астраханской области к исполнению, возвращаются бюджетным и автономным учреждениям в течение двух рабочих дней со дня их получения администрацией от УФК по Астраханской области.
8.9. В целях зачисления средств на лицевые счета бюджетных и автономных учреждений в платежном поручении указываются:

- в поле «ИНН» получателя, «КПП» получателя указываются реквизиты бюджетного (автономного) учреждения;

- в поле «Получатель» указывается сокращенное наименование администрации и в скобках сокращенное наименование бюджетного (автономного) учреждения;

- в поле «Счет получателя» указывается счет, открытый администрации в УФК по Астраханской области для учета средств бюджетных и автономных учреждений;

- в поле «Назначение платежа» перед текстовым указанием назначения платежа в скобках указываются номер лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения, открытого в администрации, а в случае восстановления ранее произведенных кассовых выплат дополнительно указываются коды классификации операций сектора государственного управления бюджетной классификации Российской Федерации, по которым была ранее произведена кассовая выплата.

8.10. Администрация ежедневно производит записи в лицевых счетах бюджетных и автономных учреждений по поступлению средств и кассовым выплатам на основании выписок УФК по Астраханской области, в котором открыт счет администрации для учета средств бюджетных и автономных учреждений.

8.11. Администрация в течение двух рабочих дней со дня совершения последней операции на лицевом счете представляет бюджетному (автономному) учреждению выписку по лицевому счету (приложение № 8 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н) с приложением копий платежных поручений с отметкой ответственного исполнителя администрации о дате проведения операций.

Представителям бюджетных и автономных учреждений, подписи которых не включены в карточку, выписки по лицевым счетам с приложениями выдаются на основании доверенности (приложение №1 к  Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному Приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 г. N 7н). Все выданные доверенности, в том числе и с истекшим сроком действия, хранятся в юридическом деле клиента. Доверенность не предоставляется на лиц, подписи которых включены в карточку.

8.12. Бюджетные и автономные учреждения в течение трех рабочих дней после получения выписки по лицевому счету письменно сообщают в администрацию о суммах, ошибочно отраженных по лицевому счету. При отсутствии сообщений об ошибках в указанные сроки, совершенные операции по лицевому счету считаются подтвержденными.

При самостоятельном обнаружении ошибочных записей администрация вносит исправительные записи по лицевому счету в пределах текущего финансового года, о чем незамедлительно уведомляет бюджетное (автономное) учреждение.

8.13. В случае обнаружения в течение финансового года ошибочного указания кода операций сектора государственного управления бюджетной классификации Российской Федерации в исполненных платежных поручениях, бюджетным (автономным) учреждением незамедлительно направляется в администрацию  уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа по форме, установленной Министерством финансов Российской Федерации.

8.14. В целях возврата денежных средств, поступивших на лицевой счет бюджетного или автономного учреждения, в платежном поручении не указываются коды классификации операций сектора государственного управления бюджетной классификации Российской Федерации, а доверенность к чеку не представляется.

8.15. В случае поступления на счет, открытый администрации в УФК по Астраханской области для учета средств бюджетных и автономных учреждений, денежных средств, получателя которых невозможно определить на основании платежного поручения, администрацией в течение десяти рабочих дней со дня их поступления осуществляется возврат денежных средств отправителю на основании платежного поручения, подписанного лицами администрации, обладающими правом первой и второй подписи.

8.16. Администрация не принимает документы при их представлении с нарушением настоящего Порядка.

8.17. Администрация отказывает в приеме платежного поручения, если дата платежного поручения позже даты фактического его представления в администрацию более чем на три рабочих дня.

9. Организация документооборота и представление отчетности

          9.1. Организация документооборота в администрации устанавливается таким образом, чтобы обеспечить своевременное оформление расчетно-денежных документов, мемориальных ордеров и их отражение в бухгалтерском учете по исполнению расходов местного бюджета и на лицевых счетах получателей средств местного бюджета с составлением ежедневной  оборотно - сальдовой ведомости.

          9.2. ГРБС, РБС и получатели средств бюджета на основании полученных выписок по лицевым счетам отражают операции в бухгалтерском учете.

         9.3. Распорядители средств местного бюджета и бюджетные учреждения ведут бухгалтерский учет в соответствии с действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации по бухгалтерскому учету  на основании выписок по лицевым счетам и реестров проведенных учреждением УФК платежных поручений, реестров проведенных  вне банковских операций.

       9.4. Произведенные в течение месяца операции по отражению на лицевых счетах объемов поступлений доходов и кассовых расходов должны быть ежемесячно подтверждены получателями средств бюджета отчетом по форме по ОКУД 0503127, который представляется в соответствии с установленными сроками и правилами.

       9.5. Предоставление бюджетной отчетности производится в соответствии с Инструкцией о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 13.11.2008  N 128н.

