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Приложение

к приказу финансового управления
от  28.11.2011 г.   №  43     
П О Р Я Д О К

открытия и ведения лицевых счетов финансовым управлением администрации города Благовещенска 
I.Общие положения

1. Настоящий Порядок открытия и ведения лицевых счетов финансовым управлением администрации города Благовещенска (далее - Порядок) разработан на основании статьи 220.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, части 3.3 статьи 2 Федерального закона от 03.11.2006  № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», части 3 статьи 30  Федерального закона от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» (далее – Федеральный закон № 83-ФЗ)   и устанавливает порядок открытия и ведения лицевых счетов для учёта операций главных распорядителей, распорядителей и получателей средств городского бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита городского бюджета, осуществляемых в процессе исполнения городского бюджета.  лицевых счетов для учета операций со средствами муниципальных бюджетных учреждений, лицевых счетов для учета операций со средствами автономных учреждений, открытых автономным учреждениям, полномочия учредителя в отношении которых осуществляют органы исполнительной власти города Благовещенска. 

II. Виды лицевых счетов.   

2.1. Для учета операций, осуществляемых участниками бюджетного процесса в рамках их бюджетных полномочий, указанных в Сводном реестре главных администраторов источников финансирования дефицита городского бюджета, главных распорядителей, распорядителей и получателей средств городского бюджета (далее Сводный реестр) финансовым управлением администрации города Благовещенска (далее – финансовое управление) открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

 лицевой счет, предназначенный для отражения финансовым управлением доведенных главному администратору источников финансирования дефицита городского бюджета (являющемуся также администратором источников финансирования дефицита городского бюджета) (далее – главный администратор) сумм, предусмотренных в сводной бюджетной росписи городского бюджета на текущий финансовый год (далее – бюджетные ассигнования), а также для отражения операций по привлечению и погашению источников финансирования дефицита городского бюджета (далее – лицевой счет администратора); 

лицевой счет, предназначенный для учета доведенных главному распорядителю (распорядителю) средств городского бюджета (далее – главный распорядитель (распорядитель) средств) бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств (для публичных нормативных обязательств – бюджетных ассигнований), предельных объемов финансирования и распределения их по распорядителям и получателям средств, находящимся в его ведении (далее - лицевой счет распорядителя средств);

лицевой счет, предназначенный для учета операций по отражению и распределению (при наличии соответствующих бюджетных полномочий у получателя средств) доведенных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств (для публичных нормативных обязательств – бюджетных ассигнований), предельных объемов финансирования, для учета принятых получателем средств бюджетных обязательств и оплаты денежных обязательств, для осуществления получателем средств бюджетных операций за счет средств бюджета (далее - лицевой счет получателя бюджетных средств);

лицевой счет, предназначенный для отражения операций муниципального бюджетного учреждения (муниципального автономного учреждения), принявшего бюджетные полномочия в соответствии с переданными бюджетными полномочиями получателя средств (далее - лицевой счет для учета операций по переданным полномочиям получателя средств).

2.2. Для учета операций, осуществляемых бюджетными учреждениями финансовым управлением в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, и правовыми актами муниципального образования города Благовещенска открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

 лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами бюджетных учреждений (за исключением субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций, предоставленных бюджетным учреждениям из городского бюджета) (далее - лицевой счет бюджетного учреждения);

лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными бюджетным учреждениям из городского бюджета в виде субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций (далее - отдельный лицевой счет бюджетного учреждения);
лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами обязательного медицинского страхования, поступающими муниципальному бюджетному учреждению (далее – лицевой
счет бюджетного учреждения для учета операций со средствами ОМС).

2.3. Для учета операций, осуществляемых автономными учреждениями финансовым управлением в случаях, установленных законодательством Российской Федерации и правовыми актами муниципального образования города Благовещенска, открываются и ведутся следующие лицевые счета: 

лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами автономных учреждений (за исключением субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций, предоставленных автономным учреждениям из городского бюджета) (далее - лицевой счет автономного учреждения);

лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными автономным учреждениям из городского бюджета в виде субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций (далее - отдельный лицевой счет автономного учреждения);
лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами обязательного медицинского страхования, поступающими муниципальному автономному учреждению (далее – лицевой
счет автономного  учреждения для учета операций со средствами ОМС).

2.4. Главный администратор, главный распорядитель, распорядитель, получатель средств, муниципальное бюджетное учреждение, муниципальное автономное учреждение которым в установленном порядке в финансовом управлении открыты лицевые счета, являются клиентами. 

2.5. При открытии лицевых счетов, указанных в пункте 2.1-2.3. настоящего Порядка, финансовое управление присваивает им в установленном порядке номера. 
Номер лицевого счета состоит из одиннадцати разрядов:
	Номера разрядов
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


где: 

1 и 2 разряды - код лицевого счета;

с 3 по 10 разряд – учётный номер клиента

11 разряд – резервный разряд.

Код лицевого счета указывается в соответствии со следующими видами лицевых счетов:

01 - лицевой счет главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств;

03 – лицевой счёт получателя средств.

08 - лицевой счет администратора источников внутреннего финансирования дефицита бюджета;
14 – лицевой счет для учета операций по переданным полномочиям получателя средств;

20 –лицевой счет бюджетного учреждения;

21 – отдельный лицевой счет бюджетного учреждения;

22 - лицевой
счет бюджетного учреждения для учета операций со средствами ОМС;

30-  лицевой счет автономного учреждения;

31 – отдельный лицевой счет автономного учреждения;
32 - лицевой
счет автономного  учреждения для учета операций со средствами ОМС

Учетный номер формируется следующим образом:

Для участника бюджетного процесса:

 с 3 по 5 разряд– в случае открытия лицевого счета с кодом 08 – код  главы администратора источников внутреннего финансирования дефицита бюджета, а в остальных случаях - код главного распорядителя средств, в ведении которого находится распорядитель, получатель, в соответствии с ведомственной классификацией расходов городского бюджета. 

с 6 по 10 разряд – код участника бюджетного процесса в Сводном реестре главных распорядителей, распорядителей и получателей средств городского бюджета, главных администраторов и администраторов доходов городского бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита городского бюджета.

Для неучастника бюджетного процесса:

для муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных автономных учреждений:

с 3 по 5 разряд код главы учредителя бюджетного учреждения, код главы учредителя автономного учреждения, с 6 по 10 разряд порядковый номер;

11 разряд – резервный разряд.

III. Порядок открытия лицевых счетов клиентам, являющимся участниками бюджетного процесса

3.1. Лицевые счета в финансовом управлении открываются клиентам, включенным в Сводный реестр главных распорядителей (распорядителей) бюджетных средств, получателей бюджетных средств, главных администраторов доходов, администраторов доходов, главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета и администраторов источников финансирования дефицита бюджета. 

3.2. Лицевые счета открываются всем главным администраторам, главным распорядителям, распорядителям, получателям, в финансовом управлении, за исключением учреждений, лицевые счета которым открываются в органах Федерального казначейства, в соответствии с действующим законодательством.

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

3.3. Лицевые счета администраторов открываются на основании сводной бюджетной росписи городского бюджета на текущий финансовый год в соответствии с заявлением на открытие лицевого счета.
3.4. Для открытия  лицевого счета клиентом в финансовое управление представляются следующие документы:

а) Заявление на открытие лицевого счета по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку на бумажном носителе в одном экземпляре;

б) Карточка образцов подписей согласно приложению № 2 к настоящему Порядку на бумажном носителе в одном экземпляре;

в) копия учредительного документа (устава), заверенная учредителем, или нотариально;

г) копия документа о государственной регистрации юридического лица, заверенная учредителем или нотариально, или органом, осуществившим государственную регистрацию, либо органом, организующим исполнение бюджета;

д) копия свидетельства налогового органа о постановке на учет, заверенная учредителем или нотариально или выдавшим его налоговым органом, или органом, организующим исполнение городского бюджета;
3.5. В случае обслуживания получателей средств специализированной организацией (централизованной бухгалтерией) к документам на открытие лицевого счета представляется в финансовое управление копию договора в соответствии с которым руководитель клиента передал ведение бюджетного учёта данной специализированной организации (централизованной бухгалтерии), заверенного главным распорядителем средств городского бюджета.
3.6. Карточка образцов подписей подписывается руководителем и главным бухгалтером клиента (уполномоченными руководителем лицами), которому открывается лицевой счет и скрепляется оттиском печати.

Карточка образцов подписей заверяется главным распорядителем средств городского бюджета, либо нотариально.
Карточка образцов подписей предоставляется в финансовое управление в одном экземпляре.

3.7.  Право первой подписи принадлежит руководителю клиента и (или) иным уполномоченным им лицам. Право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру и (или) лицам, уполномоченным руководителем клиента на ведение бюджетного учета.
3.8. Если в штате участника бюджетного процесса нет должности главного бухгалтера (другого должностного лица, выполняющего его функции), Карточка образцов подписей представляется за подписью руководителя (уполномоченного им лица). В графе «Фамилия, имя, отчество» вместо указания лица, наделенного правом второй подписи, делается запись «бухгалтерский работник в штате не предусмотрен», в соответствии с которой расчетные и иные документы, представленные в финансовое управление, считаются действительными при наличии на них одной первой подписи.

3.9. При смене руководителя или главного бухгалтера клиента представляется новая Карточка образцов подписей с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном порядке.
3.10. В разделе «Образцы подписей должностных лиц клиента, имеющих право подписи платежных и иных документов при совершении операции по лицевому счету» Карточки образцов подписей наименование должностей, фамилии, имена и отчества должностных лиц клиента должны быть указаны полностью. 
3.11. Лица, указанные в карточке должны расписываться шариковой ручкой синего или черного цвета.
3.12. При назначении временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера клиента дополнительно представляется новая временная Карточка образцов подписей только с образцом подписи лица, временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера, заверенная вышестоящим участником бюджетного процесса или нотариально.
3.13. При временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, а также при временной замене одного из лиц, подписавших Карточку образцов подписей, уполномоченных руководителем клиента, новая Карточка образцов подписей не составляется, а дополнительно представляется Карточка образцов подписей только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока ее действия. Эта временная Карточка образцов подписей подписывается руководителем и главным бухгалтером (уполномоченными руководителем лицами) клиента и дополнительного заверения не требует.
3.14. На Карточке образцов подписей уполномоченный работник финансового управления указывает номера открытых клиенту лицевых счетов и передаёт Карточку образцов подписей для визирования разрешительной надписью  начальнику отдела учета и отчетности (уполномоченному лицу) финансового управления.

3.15. Если клиенту в установленном порядке уже открыт лицевой счет, представление Карточки образцов подписей для открытия других лицевых счетов не требуется в случае, если лица, имеющие право подписывать документы, на основании которых осуществляются операции по вновь открываемым лицевым счетам, остаются прежними. В заголовочной части ранее представленной Карточки образцов подписей проставляются номера вновь открытых клиенту лицевых счетов. При этом в случае необходимости по строке «Особые отметки» приводится примечание.

3.16. В случае замены или дополнения подписей лиц, имеющих право первой и второй подписи, клиентом представляется заверенная в установленном порядке новая Карточка образцов подписей с образцами подписей всех лиц, имеющих право подписывать документы, на основании которых осуществляются операции по вновь открываемым лицевым счетам.

3.17. В случае необходимости от клиента могут быть истребованы дополнительные экземпляры Карточки образцов подписей. Дополнительные  экземпляры Карточки образцов подписей заверяются главным бухгалтером  финансового управления или его заместителем после сличения с заверенными в соответствии с настоящим Порядком экземплярами Карточки образцов подписей. Заверение дополнительных экземпляров Карточки образцов подписей учредителем клиента или нотариально не требуется.

3.18. Наличие ошибок и исправлений в предоставленных в финансовое управление документах не допускается. 

3.19. В течении пяти рабочих дней уполномоченные работники финансового управления осуществляет проверку предоставленных документов для открытия лицевого счета.  
3.20. Финансовое управление возвращает клиенту  Заявление на открытие лицевого счета, Карточку образцов подписей вместе с прилагаемыми к ним документами в случае:

- отсутствия в Заявлении на открытие лицевого счета или Карточке образцов подписей реквизитов, подлежащих заполнению;

- несоответствия между реквизитами документов или их несоответствие реестровым записям Сводного реестра или представленным документам;

- несоответствия формы представленных Заявления на открытие лицевого счета или Карточки образцов подписей утвержденной форме;

- наличия исправлений в Заявлении на открытие лицевого счета, Карточке образцов подписей и прилагаемых к ним документах
- несоответствия требованиям настоящего Порядка.

3.21. Пакет документов, не соответствующий установленным требованиям,  возвращается не позднее срока, установленного для проведения проверки с письменным обоснованием причины возврата.

3.22. Проверенные документы, соответствующие установленным требованиям, хранятся в деле клиента. Дело клиента оформляется единое по всем открытым данному клиенту лицевым счетам и хранится финансовом управлении.
Документы, включенные в дело клиента, хранятся в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

3.23. Финансовым управлением не позднее следующего рабочего дня  после завершения проверки указанных документов осуществляется открытие участнику бюджетного процесса соответствующего лицевого счета. 

Лицевому счету присваивается номер.

3.24. Повторное предоставление документов (за исключением Заявления на открытие лицевого счета), необходимых для открытия лицевого счета, если они ранее уже были представлены клиентом для открытия ему другого вида лицевого счета, не требуется.

3.25. Уполномоченный работник финансового управления в пятидневный срок после открытия соответствующих лицевых счетов сообщает об этом  клиенту уведомлением по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку, межрайонной инспекции ФНС России по Амурской области (далее - налоговый орган), по месту регистрации клиента, если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным. 

IV. Порядок переоформления лицевых счетов клиентам, являющихся участниками бюджетного процесса

4.1. В течение пяти рабочих дней после изменения реквизитов участника бюджетного процесса, клиент обязан предоставить в финансовое управление копии документов об изменении реквизитов, заверенные в порядке, установленном в разделе III настоящего Порядка. 

4.2. Переоформление лицевых счетов открытых в финансовом управлении производится по Заявлению на переоформление лицевых счетов по форме согласно приложению № 4 к настоящему Порядку, представленному  клиентом на бумажном носителе в финансовое управление, в случае:

а) изменения наименования клиента, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности;

б) изменения структуры номеров лицевых счетов клиента;

в) изменения наименования финансового управления, не вызванного реорганизацией.

4.3. В течение пяти дней после изменения реквизитов участника бюджетного процесса не вызванного его реорганизацией и не связанного с изменением его подчинённости или организационно-правового статуса, клиент обязан предоставить в финансовое управление копию документа об изменении реквизитов, заверенную учредителем.
4.4. К Заявлению на переоформление лицевых счетов, в случае изменения наименования клиента, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности, прикладывается новая Карточка образцов подписей, оформленная и заверенная в соответствии с настоящим Порядком. 
4.5. Если для внесения изменений в Сводный реестр клиентом были приложены копия документа об изменении реквизитов участника бюджетного процесса, то приложение указанных документов к Заявлению на переоформление лицевого счета клиента не вызванного его реорганизацией и не связанного с изменением его подчинённости или организационно-правового статуса не требуется.

4.6. Наличие исправлений в представленных в финансовое управление Заявлении на переоформление лицевого счета, Карточке образцов подписей и прилагаемых документах не допускается. 

4.7. Переоформление лицевых счетов производится после внесения соответствующих изменений в Сводный реестр (за исключением изменения в установленном порядке структуры номеров лицевых счетов клиента).

4.8. Уполномоченный работник финансового управления  осуществляет проверку Заявления на переоформление лицевых счетов и прилагаемых к нему документов в течение пяти рабочих дней после их предоставления.
4.9. В случае отсутствия в Заявлении на закрытие лицевого счета реквизитов, подлежащих заполнению, а также при обнаружении несоответствия между реквизитами или их несоответствия реестровым записям  Сводного реестра или представленным документам, несоответствия формы представленного Заявления на переоформление лицевых счетов утвержденной форме, наличия исправлений в Заявлении на переоформление лицевых счетов и прилагаемых к нему документах финансовое управление возвращает Заявление на закрытие лицевого счета вместе с прилагаемыми к нему документами клиенту, с письменным обоснованием причины возврата. 

4.10. При изменении структуры номера лицевого счета клиента, уполномоченный работник финансового управления, на Заявлении на переоформление лицевого счета клиента,  на Карточке образцов подписей указывает новый номер лицевого счета клиента. 

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

4.12. Уполномоченный работник финансового управления не позднее следующего рабочего дня после переоформления лицевого счета клиента в связи с изменением номера лицевого счета или его наименования сообщает об этом клиенту уведомлением по форме согласно приложению № 5 к настоящему Порядку. 
4.13. Финансовое управление в течение пяти рабочих дней после переоформления лицевого счета клиента в связи с изменением номера лицевого счета или его наименования, в установленном порядке сообщает об этом налоговому органу, в соответствии с пунктом 3.25. настоящего Порядка.

4.14. При изменении наименования финансового управления, не вызванного его реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности или организационно-правового статуса, лицевые счета, открытые в финансовом управлении должны быть переоформлены. 

При внесении в установленном порядке финансовым управлением в Сводный реестр дополнений, связанных с указанным изменением наименования финансового управления, уполномоченный работник финансового управления не позднее трех рабочих дней после получения данной информации письменно уведомляет об этом главных администраторов, главных распорядителей, распорядителей и получателей средств.

В течение пяти рабочих дней после получения вышеуказанной информации клиент обязан представить в финансовое управление заявление на переоформление лицевых счетов (приложение № 5).

Уполномоченный работник финансового управления на карточке указывает новое наименование финансового управления. При этом каждое изменение должно быть подтверждено подписью главного бухгалтера (уполномоченного лица) и ответственного исполнителя финансового управления с указанием даты изменения.       

V. Порядок закрытия лицевых счетов клиентам, являющимся участниками бюджетного процесса

5.1. Лицевые счета, открытые  участникам бюджетного процесса в финансовом управлении закрываются финансовым управлением на основании Заявления на закрытие лицевого счета по форме согласно приложению № 6 к настоящему Порядку, представленного клиентом на бумажном носителе финансовое управление в соответствии с порядком, установленным в настоящем разделе, в связи с:

а) с исключением главного распорядителя, распорядителя, получателя средств из Сводного реестра по заявлению на закрытие лицевого счета (приложение № 6), представленному клиентом (в связи с реорганизацией, изменением подчиненности главному распорядителю средств, завершением работы ликвидационной комиссии  и т.д.).
При этом заявление на закрытие лицевого счета и заявка на исключение главного администратора, главного распорядителя, распорядителя и получателя средств из Сводного реестра представляются в финансовое управление одновременно.

б) в иных случаях, предусмотренных бюджетным законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Заявление на закрытие лицевого счета хранится в деле клиента. Заявление  составляется отдельно на закрытие каждого лицевого счета, открытого  клиенту финансовым управлением
5.2.   При ликвидации клиента в финансовое управление клиентом предоставляются заверенные органом, принявшим решение о ликвидации, или учредителем копия документа о ликвидации и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нём срока действия ликвидационной комиссии и Карточка образцов подписей ликвидационной комиссии.

По завершении работы ликвидационной комиссии заявление на закрытие лицевого счета оформляется ликвидационной комиссией. В финансовое управление одновременно с заявлением представляется копия документа о ликвидации  юридического лица, заверенная учредителем или нотариально, либо органом, осуществляющим государственную регистрацию ликвидации.
5.3. Клиент при его реорганизации (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) представляет в финансовое управление для закрытия лицевых счетов копию решения о реорганизации, принятого его учредителем либо иным уполномоченным на то учредительными документами органом.

При передаче распорядителя, получателя средств городского бюджета из ведения одного главного распорядителя средств городского бюджета в ведение другого главного распорядителя средств городского бюджета открытые ему соответствующие лицевые счета закрываются на основании Заявления на закрытие лицевых счетов. После включения новых реквизитов клиента в Сводный реестр ему вновь открываются лицевые счета в соответствии с настоящим Порядком. 

Остатки неиспользованных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования отзываются с лицевого счета главным распорядителем средств.

5.4. Финансовое управление  осуществляет проверку предоставленных клиентом документов, необходимых для закрытия лицевых счетов в течение пяти рабочих дней после их предоставления. 

5.5. В случае отсутствия в Заявлении на закрытие лицевого счета реквизитов, подлежащих заполнению, а также при обнаружении несоответствия между реквизитами или их несоответствия реестровым записям  Сводного реестра или представленным документам, несоответствия формы представленного Заявления на закрытие лицевого счета утвержденной форме, наличия исправлений в Заявлении на закрытие лицевого счета, Карточки образцов подписей и прилагаемых документах финансовое управление возвращает Заявление на закрытие лицевого счета вместе с прилагаемыми к нему документами клиенту, с письменным обоснованием причины возврата. 

Пакет документов, не соответствующий установленным требованиям,  возвращается не позднее срока, установленного для проведения проверки.

5.6. Денежные средства, поступившие на лицевой счет бюджета, открытый финансовому управлению в управлении Федерального казначейства по Амурской области  с кодом «02» после закрытия лицевого счета клиента, перечисляются в соответствии с реквизитами, указанными в Заявлении на закрытие лицевого счета, а в случае их отсутствия  -  возвращаются отправителю.
5.7. Финансовое управление в течении пяти рабочих дней после закрытия лицевого счета  по Заявлению на закрытие лицевого счета, поступившее от клиента или ликвидационной комиссии сообщает об этом клиенту, или ликвидационной комиссии уведомлением по форме согласно приложению № 7 к настоящему Порядку, налоговому органу, в соответствии с пунктом 3.25. настоящего Порядка. 

5.8. Документы, необходимые для открытия (переоформления), закрытия лицевого счета в соответствии с настоящим Порядком,  копии уведомлений клиенту хранятся в деле клиента.

VI. Порядок ведения лицевых счетов, открываемых в финансовом управлении клиентам, являющихся участниками бюджетного процесса

6.1. Операции со средствами на лицевых счетах отражаются нарастающим итогом в пределах текущего финансового года. 

Показатели отражаются на лицевых счетах в структуре кодов бюджетной классификации Российской Федерации.

Операции отражаются на лицевых счетах в валюте Российской Федерации на основании документов клиента и иных документов.
6.2. Для осуществления кассовых выплат финансовое управление представляет в Управление Федерального казначейства по Амурской области платежные документы, оформленные финансовым управлением на основании представленных в надлежащем порядке получателями бюджетных средств, администраторами источников финансирования дефицита бюджета платежных документов, для списания средств с лицевого счета бюджета, открытого финансовому управлению в управлении Федерального казначейства по Амурской области.
6.3. Кассовые выплаты осуществляются в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств (по публичным нормативным обязательствам – в пределах доведенных бюджетных ассигнований) и не могут превышать доведенных с начала текущего финансового года предельных объемов финансирования с учетом ранее осуществленных платежей и восстановленных кассовых выплат в текущем финансовом году по соответствующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации и Амурской области.

6.4. Суммы возврата дебиторской задолженности, образовавшейся у получателя средств в процессе исполнения расходов городского бюджета  учитываются на лицевом счете получателя средств как восстановление кассовых выплат с отражением по тем кодам бюджетной классификации в соответствии с решением Благовещенской городской Думы о городском бюджете на соответствующий финансовый год., по которым были произведены кассовые выплаты.

Получатель средств информирует дебитора о порядке заполнения платежного поручения. 
При этом в поле "Назначение платежа" должна содержаться ссылка на номер и дату платежного поручения клиента, в соответствии с которым ранее данный платеж был отражен, либо указаны иные причины возврата средств, а также указан номер лицевого счета получателя средств.

Если в платежном поручении  дебитора коды бюджетной классификации в соответствии с решением Благовещенской городской Думы о городском бюджете на соответствующий финансовый год.не проставлены, либо по другим причинам сумма не подлежит восстановлению на лицевой счет получателя средств, а учитывается как невыясненные поступления, получателем средств в течение 10 рабочих дней представляется в письменной форме, заверенная подписями руководителя и главного бухгалтера  получателя средств, дополнительная информация о реквизитах и назначении платежа, на основании которой финансовое управление отражает поступившие  суммы на лицевом счете получателя средств. 

Если в платежном поручении дебитора имеется ссылка на реквизиты платежного поручения, по которому была ранее отражена кассовая выплата на лицевом счете получателя средств, финансовое управление вправе восстановить сумму на лицевой счет получателя средств по реквизитам первоначального платежного поручения без дополнительной информации от получателя средств.

В случае необходимости возврата отправителю поступивших средств,  учтенных как невыясненные поступления, получателем средств представляется в финансовое управление письменная информация, заверенная  подписями руководителя и главного бухгалтера  получателя средств, с просьбой о возврате средств, а  также  указывается причина возврата.

6.5. Суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет подлежат перечислению в установленном порядке получателем средств в доход городского бюджета.

В случае поступления сумм возврата дебиторской задолженности прошлых лет на лицевой счет получателя средств указанные суммы подлежат перечислению получателем средств в доход городского бюджета не позднее пяти рабочих дней со дня их отражения на лицевом счете. Финансовое управление не несет ответственность за несоблюдение получателем средств указанного положения.
Иные зачисленные на счет финансового управления суммы, не относящиеся к средствам городского бюджета, поступившие в адрес получателя средств, учитываются как невыясненные поступления, и не позднее десяти рабочих дней со дня их зачисления подлежат возврату отправителю соответствующим документом,  составленным финансовым управлением.   

В случае если получателем средств определено, что поступившие суммы,  отраженные на лицевом счете получателя средств,  ему не принадлежат и не могут быть учтены как восстановление кассовых выплат, получатель средств осуществляет их возврат по реквизитам отправителя.

6.6. Финансовое управление осуществляют сверку операций, учтенных на лицевых счетах с клиентами (далее – сверка). 

Сверка производится путем предоставления финансовым управлением клиенту на бумажном носителе или в электронном виде в соответствии с договором об обмене электронными документами, заключенным между финансовым управлением и клиентом, Выписки из лицевого счета.  

6.7. Выписки из лицевых счетов формируются по всем видам лицевых счетов, открытым в финансовом управлении по операциям за данный операционный день.

Выписки из лицевых счетов предоставляются не позднее следующего операционного дня после совершения операции (подтверждения банком проведения банковской операции) с приложением документов, служащих основанием для отражения операций на лицевых счетах. При бумажном документообороте на Выписке из лицевого счета и приложенных к Выписке из лицевого счета документах финансовым управлением ставится отметка с подписью работника финансового управления (далее - отметка об исполнении).

6.8. Выписки из соответствующих лицевых счетов на бумажном носителе выдаются лицам, включенным в Карточку образцов подписей по данному счету. 

Представителям клиента, подписи которых не включены в карточку, выписки из лицевых счетов с приложениями выдаются на основании доверенности, оформленной по форме, согласно приложению N 8 к настоящему Порядку. По истечении срока действия доверенности или в случае предоставления права получения выписок другому лицу доверенность хранится в деле клиента.

6.9. При отсутствии возражений в письменной форме в течение трех рабочих дней с даты получения выписки из лицевого счета, совершенные операции и остатки, отраженные на лицевом счете, считаются подтвержденными.

6.10. При обнаружении ошибочных учетных записей, произведенных финансовым управлением или клиентом в пределах текущего финансового года, исправительные записи осуществляются финансовым управлением на дату обнаружения ошибки. 

6.11. В случае утери клиентом выписки, дубликаты могут быть выданы клиенту по его письменному заявлению произвольной формы с разрешения начальника финансового управления (уполномоченного лица).

6.12. Хранение документов осуществляется финансовым управлением в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

VII. Порядок открытия (переоформления), закрытия  лицевых счетов муниципальному бюджетному учреждению, (муниципальному автономному учреждению)

7.1. Для открытия  муниципальному бюджетному (автономному) учреждению лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения, лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения для учета операций со средствами ОМС (далее – лицевые счета неучастников бюджетного процесса) в финансовое управление представляются следующие документы:

а) Заявление на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса по форме согласно приложению N 9 к настоящему Порядку 

б) Карточку образцов подписей к лицевому счету для учета операций неучастника бюджетного процесса по форме согласно приложению N 10 к настоящему Порядку на бумажном носителе в одном экземпляре. Карточка образцов подписей к лицевым счетам для учета операций неучастника бюджетного процесса подписывается руководителем и главным бухгалтером (уполномоченными руководителем лицами) муниципального бюджетного учреждения (муниципального автономного учреждения), скрепляется оттиском его печати на подписях указанных лиц на лицевой стороне и заверяется на оборотной стороне подписью руководителя (уполномоченного им лица) учредителя муниципального бюджетного учреждения (учредителя муниципального автономного учреждения), и оттиском его печати или нотариально.

Если в штате нет должности главного бухгалтера (другого должностного лица, выполняющего его функции), карточка неучастника бюджетного процесса  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 и иные документы считаются действительными при наличии на них одной первой подписи. 

Лица, указанные в карточке должны расписываться шариковой ручкой синего или черного цвета.

в) копию учредительного документа, заверенную муниципальным органом исполнительной власти, осуществляющим функции и полномочия учредителя муниципального бюджетного учреждения (муниципального автономного учреждения) (далее - учредитель клиента), либо нотариально;

г) копию документа о государственной регистрации юридического лица, заверенную учредителем клиента или нотариально, либо органом, осуществляющим государственную регистрацию;

д) копию Свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации, заверенную нотариально либо выдавшим их налоговым органом.

7.2. При приеме документов финансовым управлением проверяется:

соответствие формы представленного Заявления на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса и Карточки образцов подписей к лицевому счету для учета операций неучастника бюджетного процесса установленным настоящим Порядком формам;

наименование клиента должно соответствовать его наименованию, указанному в учредительных документах;

в разделе "Образцы подписей лиц организации-клиента, имеющих право подписи платежных и иных документов при совершении операции по лицевому счету" Карточки образцов подписей к лицевому счету для учета операций неучастника бюджетного процесса наименование должностей, фамилии, имена и отчества должностных лиц клиента должны быть указаны полностью;

дата начала срока полномочий лиц, временно пользующихся правом подписи, должна быть не ранее даты представления Карточки образцов подписей к лицевому счету для учета операций неучастника бюджетного процесса.

в представленных в финансовое управление Заявлении на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса и Карточке образцов подписей к лицевому счету для учета операций неучастника бюджетного процесса наличие исправлений не допускается.

Проверка предоставленных клиентом  документов, необходимых для открытия лицевых счетов в финансовом управлении осуществляется в течение пяти рабочих дней после их представления. 

Пакет документов, не соответствующий установленным требованиям, возвращается клиенту не позднее срока, установленного для проведения проверки.

7.3. Финансовое управление не позднее следующего рабочего дня после завершения проверки документов осуществляет открытие клиенту соответствующего лицевого счета и уведомляет об этом его уведомлением по форме согласно приложению № 11 к настоящему Порядку.

Лицевому счету неучастника бюджетного процесса присваивается номер, который указывается в Выписке из соответствующего лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса.

7.4. Для переоформления лицевого счета неучастника бюджетного процесса в финансовое управление предоставляются Заявление на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса по форме согласно приложению № 12 к настоящему Порядку, Карточку образцов подписей и другие, необходимые для переоформления и проверки документы. Переоформление лицевого счета неучастника бюджетного процесса производится в случае:

а) изменения наименования муниципального бюджетного учреждения,  муниципального автономного учреждения, не вызванного реорганизацией лили изменением типа учреждения;

б) изменения в установленном порядке структуры номера лицевого счета, открытого муниципальному бюджетному учреждению, муниципальному автономному учреждению.

Проверка документов производится в соответствии с п. 7.2. настоящего Порядка.

Проверенные документы, соответствующие установленным требованиям, хранятся в деле клиента.

7.5. Финансовое управление не позднее следующего рабочего дня после завершения проверки документов осуществляет переоформление муниципальному бюджетному учреждению, муниципальному автономному учреждению соответствующего лицевого счета и уведомляет об этом клиента уведомлением по форме согласно приложению № 13.
7.6. Закрытие лицевого счета неучастнику бюджетного процесса, осуществляется на основании Заявления на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса по форме согласно приложению № 14 к настоящему Порядку, письма вышестоящего учреждения о решении закрыть лицевой счет данного учреждения в следующих случаях:

а) реорганизации (ликвидации) муниципального бюджетного учреждения (муниципального автономного учреждения);

б) изменения типа муниципального бюджетного учреждения (муниципального автономного учреждения);

в) в иных случаях, предусмотренных бюджетным законодательством Российской Федерации.

7.7. В случае реорганизации (ликвидации) муниципального бюджетного учреждения,  муниципального автономного учреждения, кроме заявления на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса в финансовое управление предоставляются копия документа о его реорганизации (ликвидации) и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии и (при необходимости) Карточка образцов подписей для учета операций неучастника бюджетного процесса, оформленная ликвидационной комиссией.

По завершении работы ликвидационной комиссии Заявление на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса оформляется ликвидационной комиссией.

При закрытии лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного  учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения сверка операций по данным лицевого счета производится путем предоставления Отчета о состоянии соответствующего лицевого счета.

При наличии на закрываемом лицевом счете бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения, лицевом счете автономного учреждения, отдельном лицевом счета автономного учреждения остатка денежных средств муниципальное бюджетное учреждение,  муниципальное автономное учреждение представляет в финансовое управление вместе с Заявлением на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса в установленном порядке платежное поручение на перечисление остатка денежных средств по назначению.

Лицевые счета клиентам закрываются при отсутствии на них остатка денежных средств.

Финансовое управление уведомляет клиента о закрытии лицевого счета Уведомлением по форме, согласно приложению № 15 к настоящему Порядку.
7.8. Проверенные документы, необходимые для открытия (переоформления) и закрытия лицевых счетов, соответствующие установленным требованиям, хранятся в деле клиента. Дело клиента оформляется единое по всем открытым данному клиенту лицевым счетам и хранится в курирующем отделе по месту предоставления клиентом документов на открытие лицевого счета (лицевых счетов).

VIII Порядок ведения лицевых счетов клиентов, являющихся неучастниками бюджетного процесса. 

8.1. На лицевом счете  неучастника бюджетного процесса отражаются следующие операции:

-поступления средств;

 -выплаты средств.

8.2. Финансовое управление осуществляют сверку операций, учтенных на лицевых счетах с клиентами (далее – сверка). 

Сверка производится путем предоставления финансовым управлением клиенту на бумажном носителе или в электронном виде в соответствии с договором об обмене электронными документами, заключенным между финансовым управлением и клиентом, Выписки из соответствующего лицевого счета.  

8.3. Выписки из лицевых счетов формируются по всем видам лицевых счетов, открытым в финансовом управлении по операциям за данный операционный день.

Выписки из лицевых счетов предоставляются не позднее следующего операционного дня после совершения операции (подтверждения банком проведения банковской операции) с приложением документов, служащих основанием для отражения операций на лицевых счетах. При бумажном документообороте на Выписке из лицевого счета и приложенных к Выписке из лицевого счета документах финансовым управлением ставится отметка с подписью работника финансового управления (далее - отметка об исполнении).

8.4. Выписки из соответствующих лицевых счетов на бумажном носителе выдаются лицам, включенным в Карточку образцов подписей по данному счету. 

Работникам клиента, подписи которых не включены в карточку, выписки из лицевых счетов с приложениями выдаются на основании доверенности, оформленной по форме, согласно приложению N 8 к настоящему Порядку. По истечении срока действия доверенности или в случае предоставления права получения выписок другому лицу доверенность хранится в деле клиента.

8.5. При отсутствии возражений в письменной форме в течение трех рабочих дней с даты получения выписки из лицевого счета, совершенные операции и остатки, отраженные на лицевом счете, считаются подтвержденными.

8.6. При обнаружении ошибочных учетных записей, произведенных финансовым управлением или клиентом в пределах текущего финансового года, исправительные записи осуществляются финансовым управлением на дату обнаружения ошибки. 

8.7. В случае утери клиентом выписки, дубликаты могут быть выданы клиенту по его письменному заявлению произвольной формы с разрешения начальника финансового управления (уполномоченного лица).

8.8. Хранение документов осуществляется финансовым управлением в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

XI. Порядок осуществления безналичных расчётов

9.1. При осуществлении безналичных расчётов клиенты предоставляют документы в финансовое управление, согласно порядку исполнения городского бюджета по расходам и источникам финансирования дефицита городского бюджета, порядку санкционирования оплаты денежных обязательств и обязательств, подлежащих исполнению за счет бюджетных ассигнований по источникам финансирования дефицита городского бюджета, порядку санкционирования расходов бюджетных (автономных) учреждений города Благовещенска источником финансового обеспечения которых являются субсидии, полученные в соответствии с абзацем вторым пункта 1 статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российский Федерации. 
9.2. Клиенты предоставляют платежное поручение, выписанное с использованием технических средств, в финансовое управление в двух экземплярах до 12.00 часов.

Платежное поручение действительно в течение десяти дней с даты, проставленной в ней, или до момента отзыва ее клиентом, либо до момента отказа в приеме работником, уполномоченным руководителем финансового управления. В случае если дата платежного поручения не соответствует дате фактического представления в финансовое управление более чем на один рабочий день, финансовое управление вправе потребовать от представителя получателя средств указать на первом экземпляре платежного поручения дату фактического представления, заверенную подписью этого представителя.

Первый экземпляр платежного поручения заверяется подписями должностных лиц клиента и является основанием для финансового управления на совершение операции по лицевому счету клиента и прилагается к выписке из лицевого счета клиента, остающейся в документах операционного дня финансового управления.

При этом исправлений в платежном поручении не допускается.

Второй экземпляр платежного поручения с отметкой финансового управления возвращается клиенту одновременно с выпиской из его лицевого счета.

9.3. Платежное поручение должно содержать в соответствующих полях:
номер платежного поручения, число, месяц, год его составления;

вид платежа (тип операции);

 наименование клиента, номер его лицевого счета, идентификационный номер налогоплательщика, код причины постановки на учет;

наименование юридического (физического) лица, в адрес которого перечисляются средства, его идентификационный номер налогоплательщика, код причины постановки на учет и банковские реквизиты;

назначение платежа с указанием кодов бюджетной классификации в соответствии с решением Благовещенской городской Думы о городском бюджете на соответствующий финансовый год., позволяющее отнести его содержание к соответствующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации и Амурской области. При этом в случае оформления платежного поручения с лицевого неучастника бюджетного процесса указываются только код главы, код классификации операций сектора государственного управления, код судсидии;  

общая сумма платежа, обозначенная цифрами и прописью;

сумма НДС либо ссылка на то, что налог не уплачивается;

очередность платежа;

вид операции.

Платёжное поручение на перечисление налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации заполняется в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации и Центральным банком Российской Федерации.

9.4. Порядок совершения электронных платежей, права и обязанности сторон в рамках указанных процедур, включая порядок оформления электронного платежного документа, иных документов, применяемых финансовым управлением,  электронной цифровой подписью (подписями) уполномоченного лица (уполномоченных лиц), осуществляется в соответствии с договором (приложение № 16 к настоящему Порядку), заключаемым финансовым управлением и главными распорядителями (распорядителями) бюджетный средств,  получателями бюджетных средств, администраторами источников финансирования дефицита бюджета, муниципальными бюджетными и муниципальными автономными учреждениями. 

Электронные расчеты в условиях открытия и ведения лицевых счетов клиентов в финансовом управлении осуществляются с помощью автоматизированной системы «Бюджет WEB» и на основании платежных документов. Платежные поручения составляются клиентом и предоставляются в финансовое управление средствами электронной связи.

Подписывается платежное поручение  электронно-цифровыми подписями клиента. При этом наличие образца подписи (подписей) уполномоченного лица (уполномоченных лиц), подписавшего (подписавших) электронно-цифровой подписью электронный документ, в карточке клиента не требуется.

9.5. Полученные платежные поручения автоматически проверяются в автоматизированной системе на соответствие  электронно-цифровым подписям клиента, соответствие сумм,  указанных  в  платежном поручении,  доведенным  лимитам  бюджетных  обязательств и предельным объемам финансирования по кодам бюджетной классификации Российской Федерации и Амурской области, остатку средств на счете и т.д.

9.6. Финансовое управление отказывает в приеме платежного поручения, если:

  форма платежного поручения, подписи признаны им не соответствующими образцам;

суммы, указанные в платежном поручении главного администратора на осуществление  выплаты, превышают остаток отраженных на его лицевом счете администратора  бюджетных ассигнований; 

суммы, указанные в платежном поручении получателя средств на осуществление кассовой выплаты, превышают остаток отраженных на его лицевом счете лимитов бюджетных обязательств (для публичных нормативных обязательств – бюджетных ассигнований) и предельных объемов финансирования;

суммы, указанные в платежном поручении, представленной к лицевому счету муниципального бюджетного учреждения, отдельному лицевому счету мкниципального бюджетного учреждения, лицевому счету муниципального бюджетного учреждения для учета операций со средствами ОМС, лицевому счету муниципального автономного учреждения, отдельному лицевому счету муниципального автономного учреждения, лицевому счету муниципального автономного учреждения для учета операций со средствами ОМС превышают остаток средств учтенный на данном лицевом счете;

приостановлены в установленном порядке операции на лицевом счете и в других случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами;

нарушены требования, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации, Амурской области, муниципального образования г.Благовещенск и порядками, утвержденными приказами финансового управления.
9.7. На основании принятых к исполнению платежных документов финансовое управление оформляет платежные документы от имени и по поручению клиента и предоставляет их в управление Федерального казначейства по Амурской области для осуществления кассовых выплат с лицевого счета бюджета и в ГРКЦ ГУ Банка России по Амурской области для осуществления операций на расчетном счете, открытом финансовому управлению для учета поступлений и выплат муниципальных автономных и муниципальных бюджетных учреждений.
9.6. На основании полученной выписки из лицевого счета бюджета по коду 02 в управлении Федерального казначейства по Амурской области (со счета, открытого в учреждении Банка России) финансовое управление осуществляет отражение,  кассовых выплат (выплат),  поступлений, а так же восстановление кассовых выплат (выплат) на лицевых счетах клиентов в автоматизированной системе бюджет WEB .

9.7. Для выполнения условий Регламента, заключенного финансовым управлением и управлением Федерального казначейства по Амурской области и регулирования операционной нагрузки в финансовом управлении, прием платежных документов производится в день их поступления в финансовое управление в течение первой половины рабочего дня, до 12 ч. 00 мин. - в операционный день. Операции по документам, поступившим в финансовое управление после 12 ч.00 мин., производятся следующим операционным днем.

X. Порядок обеспечения наличными деньгами 

10.1. Обеспечение наличными деньгами клиентов осуществляется финансовым управлением со счета, открытого ему для этих целей в ГРКЦ ГУ Банка России по Амурской области (далее–счет финансового управления для  выдачи наличных денежных средств).  

Финансовое управление в порядке, установленном Положением о порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты Банка России в кредитных организациях на территории Российской Федерации, утвержденным Центральным банком Российской Федерации 24 апреля 2008 г. № 318-П (далее – Положение № 318-П), с учетом особенностей, установленных Положением № 298-П/173н получает в ГРКЦ ГУ Банка России по Амурской области необходимое количество денежных чековых книжек.

Чековые книжки подлежат учету и регистрации финансовым управлением в журнале регистрации бланков денежных чековых книжек (приложение N 17 к настоящему Порядку), который должен быть прошнурован, пронумерован, заверен подписями начальника и начальника отдела учета и отчетности финансового управления, скреплен его печатью. Ответственность за получение чековых книжек в банке и их учет несет уполномоченный работник  отдела учета и отчетности финансового управления.

 10.2. Чековые книжки в необходимом количестве выдаются финансовым управлением (отдел учета и отчетности) бесплатно получателю средств городского бюджета на основании представленного им Заявления на получение денежных чековых книжек (далее - Заявление) по форме согласно приложению N 18 к настоящему Порядку.

Перед выдачей чековой книжки клиенту уполномоченный работник финансового управления администрации города проверяет наличие всех денежных чеков в данной книжке и проставляет на оборотной стороне - наименование клиента.

Финансовое управление выдает уполномоченному лицу клиента чековую книжку под расписку в журнале регистрации бланков денежных чековых книжек. Ответственность за сохранность и учет полученных в финансовом управлении чековых книжек несет клиент.
10.3. Клиент возвращает финансовому управлению в отдел учета и отчетности чековые книжки с корешками использованных денежных чеков и оставшимися неиспользованными чеками для последующего их возврата в банк по заявлению в произвольной форме, в котором указываются номера подлежащих возврату неиспользованных чеков, в случаях:

закрытия лицевых счетов, открытых клиенту в финансовом управлении;

изменения наименования клиента;

закрытия или изменения номера счета, открытого в банке для выдачи наличных денежных средств.

После проверки номеров предъявленных денежных чеков в чековых книжках на их соответствие номерам, указанным в представленном клиентом заявлении на получение чековых книжек, уполномоченный работник финансового управления визирует указанное заявление и возвращает чековые книжки с корешками использованных чеков клиенту, а неиспользованные денежные чеки и корешки - в банк, ранее выдавший чековые книжки при заявлении финансового управления.

10.4. Для получения наличных денег клиент представляет в финансовое управление (отдел опреационно-кассового обслуживания) не позднее дня, предшествующего дню получения наличных денег  до 12 ч.00мин. в операционный день, Заявку на получение наличных денег (далее - заявка) (код формы по КФД 0531802).
В заявке на получение наличных денег указываются серия, номер и дата денежного чека, номер лицевого счета, открытого клиенту, должность, фамилия, имя и отчество представителя клиента, на которого выписан денежный чек, данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа, коды бюджетной классификации в соответствии с решением Благовещенской городской Думы о городском бюджете на соответствующий финансовый год, направления использования  наличных денег по данному денежному чеку и суммы.

Одновременно с заявкой на получение наличных денег клиент  представляет в финансовое управление заполненный денежный чек. 

Заявка представляется клиентом в электронном виде либо на бумажном носителе.

10.5. Уполномоченный работник финансового управления проверяет правильность заполнения заявки на соответствие:

подписей лиц образцам, имеющимся в карточке образцов подписей;

соответствие указанных в заявке кодов бюджетной классификации в соответствии с решением Благовещенской городской Думы о городском бюджете на соответствующий финансовый год и  содержанию операци;

наличия остатков лимитов бюджетных обязательств, объемов финансирования расходов, полученных средств на лицевом счете клиента по указанным в заявке показателям бюджетной классификации в соответствии с решением Благовещенской городской Думы о городском бюджете на соответствующий финансовый год;

10.6. Одновременно с заявкой клиент представляет в финансовое управление денежный чек, оформленный отдельно на каждую заявку. 

В случае обслуживания получателей средств специализированной организацией (централизованной бухгалтерией) последняя предоставляет в финансовое управление заявку на получение наличных денег на каждое учреждение отдельно, при этом  денежный чек заполняется один на общую сумму денежной наличности.  

Денежный чек заполняется в соответствии с требованиями, установленными Банком России. 

10.7. Уполномоченный работник финансового управления проверяет оформление представленного денежного чека на соответствие:

сумм, указанных цифрами и прописью;

данных паспорта или иного документа, удостоверяющего личность представителя клиента, уполномоченного на получение наличных денег,  данным, указанным в денежном чеке и в заявке;

серии, номера и даты денежного чека и суммы, подлежащей получению, указанных в представленном денежном чеке и в заявке.

10.8. Если денежный чек соответствует требованиям, установленным в пункте 11.7 настоящего Порядка, на лицевой стороне принятого от получателя средств городского бюджета и проверенного финансовым управлением денежного чека проставляется оттиск печати финансового управления. 
Подписи лиц, включенных в Карточку образцов подписей финансового управления, ставятся на лицевой и оборотной стороне денежного чека.

При возврате финансовым управлением клиенту денежного чека, расписка получателя средств бюджета о его получении не требуется. Денежный чек возвращается представителю клиента, указанного в заявке.
10.9. В случае отказа банком в приеме денежного чека из-за нарушений требований по оформлению денежного чека либо несоответствия печатей и подписей на нем заявленным образцам в финансовое управление клиентом представляются непринятый банком денежный чек и оформленный в установленном порядке новый денежный чек на замену. При этом денежный чек подлежит погашению путем перечеркивания его лицевой стороны и составления надписи "аннулировано", заверенной подписью начальника отдела учета и отчетности (уполномоченного лица) финансового управления. 
Заявка, ранее предоставленная клиентом на бумажном носителе для указанного денежного чека, исправляется уполномоченным работником финансового управления (отдел операционно-кассового обслуживания) (на лицевой и оборотной сторонах) путем зачеркивания на ней серии, номера и даты денежного чека и надписывания над ними новых реквизитов денежного чека, заменяемого клиентом. Указанные изменения заверяются подписью уполномоченного работника.

 В случае предоставления заявки в электронном виде, на основании представленного клиентом непринятого денежного чека финансовое управление формирует в двух экземплярах Справку отдельно по каждому непринятому денежному чеку.

В Справке указываются серия, номер, дата, сумма непринятого или испорченного денежного чека, указанного в заявке, и слово "аннулирован", а также серия, номер, дата, сумма нового денежного чека и слова "взамен аннулированного чека". Справка в учреждение банка не представляется.

Первый экземпляр Справки помещается в документы операционного дня финансового управления.

Второй экземпляр Справки передаётся  клиенту.
Контроль за правильностью оформления повторно представленного денежного чека осуществляется финансовым управлением (отдел операционно-кассового обслуживания).

10.9. В случае утери клиентом денежного чека в финансовое управление им представляется заявление об аннулировании денежного чека, оформленное в простой письменной форме, на основании которого финансовое управление оформляет платежное поручение на возврат ранее перечисленной согласно Заявке, оформленной на основании утерянного денежного чека, суммы со счета N 40116 на счет финансового управления, с которого ранее производилось перечисление средств.

Данное платежное поручение является основанием для отражения финансовым управлением операций по списанию средств со счета N 40116, а также операции по восстановлению кассовых выплат, ранее произведенных на счете, а также на лицевом счете, открытом клиенту в финансовом управлении.
10.10. Финансовое управление после подтверждения банком проведения операций по списанию городского бюджетасо счета финансового управления для выдачи наличных денежных средств, открытого на балансовом счете N 40116, отражает кассовый расход на лицевых счетах клиентов в соответствии с представленными заявками.

Исполненная заявка с отметкой финансового управления передается клиенту.

10.11. В случае если в течение десяти дней со дня оформления денежного чека, не считая дня указанного в чеке, денежный чек не был предъявлен клиентом в кассу банка, финансовое управление оформляет платежное поручение на возврат невостребованной суммы со счета N 40116 на соответствующий счет финансового управления.

Указанное платежное поручение является основанием для отражения финансовым управлением операций по списанию средств со счета N 40116, а также операции по зачислению средств на соответствующий счет финансового управления, и соответствующих операций на лицевом счете, открытом клиенту.

Порядок взноса наличных денег получателями средств и учёта их финансовым управлением 

10.12. Взнос наличных денег в кассу банка производится клиентом на основании Объявления на взнос наличными     (код по форме ОКУД 0402001) установленной Банком России и в соответствии с требованиями, установленными Положением № 318-П, с учетом особенностей, установленных Положением № 298-П/173н (далее – Объявление на взнос). 

Оформление клиентом Объявления на взнос осуществляется с учетом следующих особенностей:

- в поле "Получатель" указывается полное (сокращенное) наименование финансового управления и номер счета N 40116, в скобках проставляются полное (сокращенное) наименование клиента, вносящего наличные деньги, а также номер соответствующего лицевого счета, открытого клиенту в финансовом управлении;

- в поле "Источник поступления" клиент указывает символы поступлений наличных денег в кассу учреждения банка в соответствии с номенклатурой символов Отчета о наличном денежном обороте (код формы по ОКУД 0409202), предусмотренных нормативными актами Банка России, и коды бюджетной классификации Российской Федерации, по которым вносимые средства подлежат отражению на соответствующем лицевом счете, открытом клиенту;

Ответственность за достоверность проставленных показателей несет клиент.

10.13. Принятые от клиента учреждением банка наличные деньги зачисляются на балансовый счет N 40116. Ордер к Объявлению на взнос наличными с отметкой финансового управления о приеме наличных денег прилагается к выписке из лицевого счета получателя средств городского бюджета.

10.14. Финансовое управление на основании выписки банка к счету финансового управления для выдачи наличных денежных средств и приложенных к ней ордеров к Объявлениям на взнос наличными оформляет платежные поручения на перечисление средств на лицевой счет, открытый финансовому управлению в Управлении Федерального казначейства по Амурской области и передает их в банк.

10.15. Финансовое управление на основании платежных поручений с указанием кодов бюджетной классификации в соответствии с решением Благовещенской городской Думы о городском бюджете на соответствующий финансовый год, приложенных к выписке из лицевого счета, отражает операции по  соответствующим кодам бюджетной классификации в соответствии с решением Благовещенской городской Думы о городском бюджете на соответствующий финансовый год на соответствующих лицевых счетах, открытых получателям средств. 

10.16. Если в Объявлении на взнос наличными не указаны или некорректно указаны следующие данные: наименование клиента и (или) номер его лицевого счета, финансовое управление не позднее десяти рабочих дней со дня поступления  денежных средств на счет финансового управления для выдачи наличных денежных средств по указанному Объявлению на взнос наличными перечисляет поступившие средства на лицевой счет финансового управления, открытый в Управлении Федерального казначейства по Амурской области.

Выяснение вида и принадлежности средств, указанных выше и их уточнение осуществляется в соответствии с настоящим порядком.

Если в Объявлении на взнос наличными не указаны или некорректно указаны: номер лицевого счета клиента и (или) код бюджетной классификации Российской Федерации и Амурской области и (или) содержание операции, то в финансовое управление, при возможности однозначного определения соответствующего клиента, представляется последним в письменной форме заверенная подписями руководителя и главного бухгалтера клиента дополнительная информация, уточняющая некорректные данные, указанные в объявлении на взнос наличным. После чего финансовое управление осуществляет действия в соответствии с пунктом 11.14. настоящего порядка. 

10.17.Порядок осуществления операций по обеспечению наличными деньгами, а также взносу наличных денег муниципальными бюджетными учреждениями, муниципальными автономными учреждениями.

Осуществление операций по обеспечению наличными деньгами, а также взносу наличных денег муниципальными бюджетными учреждениями, муниципальными автономными учреждениями осуществляется согласно п. 10.1. по п. 10.11. настоящего Порядка с учетом следующих особенностей.

Финансовое управление после подтверждения учреждением Банка России  проведения операций по списанию средств с соответствующих счетов, открытых финансовому управлению в учреждении Банка России, отражает выплаты на лицевых счетах, открытых муниципальным бюджетным учреждениям, муниципальным автономным учреждениям в соответствии с представленными заявками на получение наличных денег.

 При не предъявлении клиентом денежного чека в кассу банка в течение десяти дней с даты, указанной в чеке, не считая дня, указанного в чеке, финансовое управление оформляет платежное поручение на возврат невостребованной суммы со счета финансового управления для выдачи наличных денежных средств на соответствующий счет, открытый финансовому управлению в учреждении Банка.

Указанное платежное поручение является основанием для отражения списания средств со счета финансового управления для выдачи наличных денежных средств, а также операции по восстановлению выплаты на соответствующем счете, открытом финансовому управлению в учреждении Банка России, а также на соответствующем лицевом счете, открытом клиенту.   

В случае утери клиентом денежного чека, в финансовое управление им  представляется заявление об аннулировании денежного чека, оформленное в произвольной письменной форме, на основании которого финансовое управление оформляет платежное поручение на возврат ранее перечисленной согласно заявке на получение наличных денег, оформленной на основании утерянного денежного чека, суммы со счета финансового управления для выдачи наличных денежных средств на соответствующий счет, открытый финансовому управлению в учреждении Банка России.

Данное платежное поручение является основанием для отражения финансовым управлением операций по списанию средств со счета финансового управления для выдачи наличных денежных средств, а также операции по восстановлению выплат, ранее произведенных на соответствующем счете, открытом финансовому управлению в учреждении Банка России, а также на соответствующем лицевом счете, открытом клиенту.

 Финансовое управление на основании выписки банка к счету финансового управления для выдачи наличных денежных средств и приложенных к ней ордеров к Объявлениям на взнос наличными оформляет платежные поручения на перечисление средств на соответствующий счет, открытый финансовому управлению учреждении Банка России и передает их в банк.

 Финансовое управление на основании платежных поручений отражает операции на соответствующих лицевых счетах, открытых клиентам. 

 Если в Объявлении на взнос наличными не указаны или некорректно указаны следующие данные: наименование клиента и (или) номер его лицевого счета, финансовое управление не позднее десяти рабочих дней со дня поступления  денежных средств на счет финансового управления для выдачи наличных денежных средств по указанному Объявлению на взнос наличными перечисляет поступившие средства на соответствующий счет финансового управления, открытый в учреждении Банка России.

Выяснение вида и принадлежности средств, указанных выше и их уточнение осуществляется в соответствии с настоящим порядком.

На данный счет финансового управления для выдачи наличных денежных средств допускается зачисление средств в безналичном порядке исключительно со счета, открытого финансовому управлению в учреждении Банка России.

Финансовое управление не позднее десяти рабочих дней со дня зачисления на счет финансового управления для выдачи наличных денежных средств, в безналичном порядке средств не с вышеуказанного счета возвращает средства плательщику на основании сформированного финансовым управлением платежного поручения.

