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   Приложение

к приказу Финансового управления
от  26.12.2016   № 57
П О Р Я Д О К

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

1.1. 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).   
1.2. Участник бюджетного процесса, бюджетное (автономное) учреждение, иные юридические лица, которым в соответствии с настоящим Порядком открываются лицевые счета в финансовом управлении администрации города Благовещенска (далее – финансовое управление), является клиентом.

Виды лицевых счетов   

1.3. Для учета операций, осуществляемых участниками бюджетного процесса в рамках их бюджетных полномочий, финансовым управлением открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:
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 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 источников внутреннего финансирования дефицита бюджета).
1.4. Для учета операций, осуществляемых муниципальными 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 муниципальных бюджетных учреждений (за исключением субсидий на иные цели, а также субсидий на осуществление капитальных вложений в объекты капитального строительства муниципальной собственности или приобретение объектов недвижимого имущества в муниципальную собственность предоставленных муниципальным бюджетным учреждениям из городского бюджета) (далее - лицевой счет бюджетного учреждения);

лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными муниципальным бюджетным учреждениям из городского бюджета в виде субсидий на иные цели, а также субсидий на осуществление капитальных вложений в объекты капитального  строительства муниципальной собственности или приобретение объектов недвижимого имущества в муниципальную собственность (далее - отдельный лицевой счет бюджетного учреждения).
1.5. Для учета операций, осуществляемых муниципальными 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 муниципальных автономных учреждений (за исключением субсидий на иные цели, а также субсидий на осуществление капитальных вложений в объекты капитального строительства муниципальной собственности или приобретение объектов недвижимого имущества в муниципальную собственность, предоставленных  муниципальным автономным учреждениям из городского бюджета) (далее - лицевой счет автономного учреждения);

лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными муниципальным автономным учреждениям из городского бюджета в виде субсидий на иные цели, а также субсидий на осуществление капитальных вложений в объекты  капитального строительства муниципальной собственности или приобретение объектов недвижимого имущества в муниципальную собственность (далее - отдельный лицевой счет автономного учреждения);
1.6. Для учета операций, осуществляемых организацией и иными юридическими лицами (в том числе муниципальными бюджетными (автономными) учреждениями, в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, правовыми актами муниципального образования города Благовещенска) финансовым управлением открывается и ведется лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами юридического лица, не являющегося участником бюджетного процесса (далее - лицевой счет для учета операций неучастника бюджетного процесса).
1.7. При открытии лицевых счетов им присваиваются уникальные номера.

1.7.1. 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.

1.7.2. 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;

20 –лицевой счет бюджетного учреждения;

21 – отдельный лицевой счет бюджетного учреждения;

30-  лицевой счет автономного учреждения;

31 – отдельный лицевой счет автономного учреждения;

 41 - лицевой счет для учета операций неучастника бюджетного процесса.

1.7.3. Учетный номер формируется следующим образом:

с 3 по 5 разряд – для участника бюджетного процесса 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 3 по 5 разряд – для муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных автономных учреждений код главы учредителя бюджетного учреждения, код главы учредителя автономного учреждения.

с 6 по 10 разряд – клиенту используется номер клиента в реестровой записи Реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса (далее - Сводный реестр).

11 разряд – резервный разряд.
II. Порядок открытия лицевых счетов клиентам, являющимся участниками бюджетного процесса

2.1. 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 Российской Федерации.

Каждому клиенту для учета операций со средствами городского бюджета может быть открыт только один лицевой счет соответствующего вида.
Открытие лицевого счета производится только после включения клиента в Сводный реестр в соответствии с приказом финансового управления от 24 декабря 2015 г. № 57 «Об утверждении Порядка о представлении информации в целях формирования и ведения реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса».

2.2. Лицевые счета администраторов, распорядителей открываются на основании сводной бюджетной росписи городского бюджета на текущий финансовый год в соответствии с заявлением на открытие лицевого счета.
Для открытия лицевого счета администратора, распорядителя средств главный администратор, главный распорядитель средств представляет в финансовое управление следующие документы:

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

б) карточку образцов подписей, подписанную руководителем и главным бухгалтером (иными уполномоченными лицами) главного администратора, главного распорядителя средств и скрепленную оттиском гербовой печати главного администратора, главного распорядителя средств на подписях вышеуказанных лиц на бумажном носителе в одном экземпляре по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.

2.3. Для открытия лицевого счета получателя средств в финансовое управление представляются следующие документы:

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

б) копия учредительного документа, заверенная учредителем или нотариально;

в) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, заверенная учредителем или нотариально, либо органом, осуществившим государственную регистрацию юридического лица;

г) карточка образцов подписей, заверенная подписью руководителя (уполномоченного им лица) главного распорядителя средств и оттиском гербовой печати главного распорядителя средств или нотариально на бумажном носителе в одном экземпляре по форме согласно приложение №    2 к настоящему Порядку;

д) копия свидетельства  о постановке на учет в налоговом органе, заверенная нотариально либо налоговым органом;

е) копия документа органа государственной статистики.
ж) в случае передачи иной организации (централизованной бухгалтерии) полномочий по ведению бюджетного учета и формированию бюджетной отчетности (далее – полномочия):  копия договора  о передаче  полномочий, заверенная главным распорядителем средств городского бюджета.     
2.4. Карточка образцов подписей подписывается руководителем и главным бухгалтером клиента (уполномоченными руководителем лицами),  скрепляется оттиском печати, заверяется  подписью руководителя (уполномоченного им лица) вышестоящего участника бюджетного процесса, либо нотариально.
Карточка образцов подписей предоставляется в финансовое управление в одном экземпляре.

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.
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.

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.
В разделе «Образцы подписей должностных лиц клиента, имеющих право подписи платежных и иных документов при совершении операции по лицевому счету» Карточки образцов подписей наименование должности, фамилии, имени и отчества (при наличии)  должностных лиц клиента должны быть указаны полностью. 
Лица, указанные в карточке должны расписываться шариковой ручкой синего или черного цвета.
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.
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.
На Карточке образцов подписей уполномоченный муниципальный служащий 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.

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.

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.
Все дополнения и исправления в Карточке образцов подписей должны быть подтверждены подписью главного бухгалтера (уполномоченного руководителем лица) финансового управления с указанием даты исправления.

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 вышестоящего участника бюджетного процесса или нотариально не требуется. Представителям клиента, подписи которых не включены в карточку неучастника бюджетного процесса, выписки из лицевых счетов с приложениями, а также другие документы финансового управления выдаются на основании доверенности, оформленной по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку, либо письменного запроса клиента в произвольной форме. 

2.5. Финансовое управление при приеме документов на открытие соответствующего лицевого счета клиенту проверяет:

- полноту и правильность  заполнения реквизитов, предусмотренных к заполнению клиентом при предоставлении Заявления на открытие лицевого счета, Карточки образцов подписей, а также их соответствие  друг другу, реестровым записям Сводного реестра или представленным документам;
- соответствие формы представленного Заявления на открытие лицевого счета и  Карточки образцов подписей, форме согласно приложению № 1 и приложению № 2 к настоящему Порядку, соответственно;

- наличие полного пакета документов, необходимых  для открытия соответствующего лицевого счета клиенту.

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

2.6. Проверка представленных клиентом документов, необходимых для открытия лицевого счета осуществляется финансовым управлением в течение пяти рабочих дней со дня их поступления.  
2.7. В случае выявления при проверке документов нарушений согласно пункту  2.5. настоящего Порядка, документы  подлежат возврату финансовым управлением клиенту в установленный пунктом 2.6. Порядка срок, с письменным обоснованием причин возврата.

2.8. Документы, соответствующие установленным настоящим Порядком требованиям, хранятся в деле клиента. 
Дело клиента оформляется единое по всем открытым данному клиенту лицевым счетам и хранится финансовым управлением.
Документы, включенные в дело клиента, хранятся в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

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

Лицевому счету присваивается номер.

2.10. 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.

2.11. Уполномоченный муниципальный служащий  финансового управления после открытия соответствующих лицевых счетов сообщает об этом:

- в течение 5 (пяти) дней   клиенту уведомлением по форме согласно приложению № 4 к настоящему Порядку;
- в течении 3 (трёх) дней в адрес межрайонной инспекции ФНС России по Амурской области (далее - налоговый орган), если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным. 

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

3.1. 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 пункте 2.3. настоящего Порядка. 
3.2. Переоформление лицевых счетов, открытых в финансовом управлении производится по Заявлению на переоформление лицевых счетов по форме согласно приложению № 5 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.
Заявление на переоформление лицевых счетов может быть составлено единое по всем лицевым счетам, открытым данному клиенту финансовым управлением.
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, с приложением копии документов об изменении реквизитов, заверенные в соответствии с настоящим Порядком. 
При этом заявление на переоформление лицевого счета с приложенными документами и заявка на включение (изменение) информации о клиенте в Сводный реестр (далее - заявка) предоставляются в финансовое управление одновременно.

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

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

3.5. Финансовое управление при приеме документов на переоформление  лицевого счета клиенту проверяет:

- полноту и правильность  заполнения реквизитов, предусмотренных к заполнению клиентом при предоставлении Заявления на переоформление   лицевого счета, а также их соответствие  друг другу, реестровым записям Сводного реестра или представленным документам;

- соответствие формы представленного Заявления на переоформление лицевого счета форме согласно приложению № 5 к настоящему Порядку;

- наличие полного пакета документов, необходимых  для переоформления  соответствующего лицевого счета клиенту.

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

3.6. Проверка представленных клиентом документов, необходимых для переоформления лицевого счета осуществляется финансовым управлением в течение пяти рабочих дней со дня их поступления.  

3.7. В случае выявления при проверке документов нарушений согласно пункту  3.5. настоящего Порядка, документы  подлежат возврату финансовым управлением клиенту в установленный пунктом 3.6. Порядка срок, с письменным обоснованием причин возврата.

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

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

3.10. После переоформлении лицевого счета в связи с изменением номера лицевого счета или его наименования уполномоченный муниципальный служащий  финансового управления направляет:

 - соответствующее уведомление клиенту по форме согласно приложению № 6 к настоящему Порядку;

-  сообщение  в  налоговой орган в порядке, установленном  пунктом 2.11. настоящего Порядка.

3.11. При изменении наименования финансового управления, не вызванного его реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности или организационно-правовой формы, 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 муниципальный служащий  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 согласно приложению № 5 к настоящему Порядку.

Уполномоченный муниципальный служащий финансового управления на карточке образцов подписей 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.       

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

4.1. Закрытие лицевых счетов клиента осуществляется после внесения соответствующих изменений в Сводный реестр.

Лицевые счета, открытые  участникам бюджетного процесса в финансовом управлении закрываются финансовым управлением на основании Заявления на закрытие лицевого счета по форме согласно приложению № 7 к настоящему Порядку, представленного клиентом на бумажном носителе в финансовое управление в связи с:

а)  исключением главного распорядителя, распорядителя, получателя средств из Сводного реестра по Заявлению на закрытие лицевого счета (приложение № 7), представленному клиентом (в связи с реорганизацией, изменением подчиненности главному распорядителю средств, завершением работы ликвидационной комиссии  и т.д.).
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
4.2. При ликвидации клиента в финансовое управление клиентом предоставляются:

4.2.1. заверенные учредителем или органом, принявшим решение о ликвидации:

- копия  решения о ликвидации клиента; 

- копия документа о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нём срока действия ликвидационной комиссии;

4.2.2. Карточка образцов подписей ликвидационной комиссии.

После завершения работы ликвидационной комиссии заявление на закрытие лицевого счета оформляется ликвидационной комиссией. 
В финансовое управление одновременно с заявлением представляется копия документа о завершении ликвидации  юридического лица, заверенная учредителем или нотариально, либо регистрирующим органом.
4.3. Клиент при его реорганизации (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) представляет в финансовое управление для закрытия лицевых счетов копию решения о реорганизации, принятого  учредителем (участником) 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.

4.4. Финансовое управление при приеме документов на закрытие соответствующего лицевого счета клиенту проверяет:

- полноту и правильность  заполнения реквизитов, предусмотренных к заполнению клиентом при предоставлении Заявления на закрытие  лицевого счета, Карточки образцов подписей, а также их соответствие  друг другу, реестровым записям Сводного реестра или представленным документам;

- соответствие формы представленного Заявления на закрытие лицевого счета, форме согласно приложению № 7 к настоящему Порядку;

- наличие полного пакета документов, необходимых  для закрытия соответствующего лицевого счета клиенту.

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

4.5. Проверка представленных клиентом документов, необходимых для закрытия лицевого счета осуществляется финансовым управлением в течение пяти рабочих дней со дня их поступления.  
4.6.  В случае выявления при проверке документов нарушений согласно пункту  4.4. настоящего Порядка, документы  подлежат возврату финансовым управлением клиенту в установленный пунктом 4.5. Порядка срок, с письменным обоснованием причин возврата.

4.7. 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 № 8 к настоящему Порядку, а также налоговому органу  в соответствии с пунктом 2.11. настоящего Порядка. 

4.8. 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).

V. Порядок открытия (переоформления), закрытия  лицевых счетов клиентам, являющимся муниципальным бюджетным учреждением, (муниципальным автономным учреждением)

5.1. Для открытия  муниципальному бюджетному (автономному) учреждению лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения (далее – лицевые счета неучастника бюджетного процесса) в финансовое управление представляются следующие документы:

а) Заявление на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса по форме согласно приложению № 9 к настоящему Порядку 

б) Карточка образцов подписей к лицевому счету для учета операций неучастника бюджетного процесса по форме согласно приложению № 10 к настоящему Порядку; 

в) копия учредительного документа, заверенная учредителем муниципального бюджетного учреждения (муниципального автономного учреждения) (далее - учредитель клиента), либо нотариально;

г) копия свидетельства  о государственной регистрации юридического лица, заверенная учредителем клиента или нотариально, либо органом, осуществляющим государственную регистрацию;

д) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, заверенная учредителем клиента или нотариально, либо налоговым органом;

е) копия документа органа государственной статистики.
5.2. 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.
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 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 (при наличии) 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. 
Предъявление муниципальным бюджетным учреждением, муниципальным автономным учреждением доверенности и других документов, подтверждающих полномочия лиц, подписи которых включены в карточку неучастника бюджетного процесса, не требуется.

Наименование клиента должно соответствовать его наименованию, указанному в учредительных документах.
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 со дня  их представления. 

Пакет документов, не соответствующий установленным настоящим Порядком требованиям, возвращается клиенту в течение пяти рабочих дней со дня их представления в финансовое управление.

5.3. Финансовое управление не позднее следующего рабочего дня после завершения проверки документов осуществляет открытие клиенту соответствующего лицевого счета. 
Финансовое управления после открытия лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета  бюджетного учреждения, лицевого счета  автономного учреждения, отдельного лицевого счета  автономного учреждения сообщает об этом:

- в течение 5 (пяти) рабочих  дней   клиенту уведомлением по форме согласно приложению № 11 к настоящему Порядку;

 - в течении 3 (трёх) дней в налоговый орган, если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным. 

Лицевому счету неучастника бюджетного процесса присваивается номер, который указывается в Выписке из соответствующего лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса.
5.4. Представленные документы хранятся в юридическом деле. Юридическое дело оформляется единое по всем открытым данному клиенту лицевым счетам.

В случае внесения изменений в документы, представленные в финансовое управление для открытия лицевых счетов, муниципальные бюджетные учреждения, муниципальные автономные учреждения представляют измененные документы.
5.5. Заверенная карточка неучастника бюджетного процесса представляется клиентами в финансовое управление в одном экземпляре.

5.6. Право первой подписи принадлежит руководителю клиента и (или) иным уполномоченным им лицам. Право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру (иному должностному лицу, выполняющему его функции) и (или) лицам, уполномоченным руководителем клиента на ведение бухгалтерского учета.

Представителям клиента, подписи которых не включены в карточку неучастника бюджетного процесса, выписки с лицевых счетов с приложениями, а также другие документы финансового управления выдаются на основании доверенности, оформленной форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку, либо письменного запроса клиента в произвольной форме. 
5.7. При смене руководителя или главного бухгалтера клиента представляется новая карточка неучастника бюджетного процесса с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном порядке. 

При назначении временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера клиента дополнительно представляется новая временная карточка неучастника бюджетного процесса с образцом подписи лица, временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера, заверенная в установленном порядке.

При временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, а также при временной замене одного из лиц, уполномоченных руководителем и главным бухгалтером клиента, новая карточка неучастника бюджетного процесса не составляется, а дополнительно представляется карточка только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока ее действия. При этом заверение на оборотной стороне подписью руководителя (уполномоченного лица) вышестоящее учреждения и оттиском его печати или нотариально не требуется.

Все ранее представленные карточки неучастника бюджетного процесса хранятся в юридическом деле клиента. 

5.8. Если клиенту в установленном порядке уже открыт лицевой счет, представление карточки неучастника бюджетного процесса 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 неучастника бюджетного процесса финансовым управлением проставляются номера вновь открытых клиенту лицевых счетов. 
5.9. 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 или изменением типа учреждения;

б) изменения в установленном порядке структуры номера лицевого счета, открытого муниципальному бюджетному учреждению, муниципальному автономному учреждению.
в) изменения наименования финансового управления, не вызванного реорганизацией.
Проверка документов производится в соответствии с пунктом  5.2.  настоящего Порядка.     
Проверенные документы, соответствующие установленным требованиям, хранятся в деле клиента.

5.10. 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 к Порядку.

5.11. 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 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 и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Амурской области и города Благовещенска. 

5.12. 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  Карточка образцов подписей для учета операций неучастника бюджетного процесса, оформленная ликвидационной комиссией (при необходимости).  
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 клиентом акта сверки показателей лицевого счета.

Отчет о состоянии лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения формируется на дату закрытия соответствующего лицевого счета, указанную в Заявлении на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса.
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 платежный документ (заявка на выплату средств, справка-уведомление, справка по операциям),  на перечисление остатка денежных средств по назначению.
Лицевые счета клиентам закрываются при отсутствии на них остатка денежных средств.
Денежные средства, поступившие на счет финансового управления после закрытия лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, возвращаются отправителю. 
Финансовое управление сообщает о закрытии лицевого счета: 
- в течение 5 (пяти) рабочих  дней   клиенту уведомлением по форме согласно приложению № 15 к настоящему Порядку;

 - в течении 3 (трёх) дней в налоговый орган, если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным. 

5.13. 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).
VI. Особенности открытия, переоформления и закрытия лицевого счета клиентам - иным юридическим лицам
6.1. Открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса организации, включенной в Сводный реестр, и иным юридическим лицам (в том числе бюджетным (автономным) учреждениям, в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, Амурской области и муниципальными нормативными правовыми актами г.Благовещенска) осуществляется финансовым управлением на основании документов:  
а) заявление на открытие лицевого счета, согласно приложению № 9 к настоящему Порядку. При этом по строке «Наименование структурного подразделения администрации города Благовещенска (или органа местного самоуправления), осуществляющего функции и полномочия учредителя» указывается наименование главного распорядителя средств городского бюджета, осуществляющим предоставление субсидий; 
б)  карточка  образцов  подписей,  согласно приложению № 10 к настоящему Порядку. При этом по строке «Наименование структурного подразделения администрации города Благовещенска (или органа местного самоуправления), осуществляющего функции и полномочия учредителя» (далее- учредитель);

в) копия учредительного документа, заверенная учредителем, либо нотариально,;

г) копия свидетельства  о государственной регистрации юридического лица, заверенная учредителем или нотариально, либо органом, осуществляющим государственную регистрацию юридического лица;

д) копия свидетельства  о постановке на учет в налоговом органе, заверенная нотариально либо выдавшим его налоговым органом;

е) копия документа органа государственной статистики. 
6.2. Карточка образцов подписей для открытия соответствующего лицевого счета клиента подписывается руководителем и главным бухгалтером (уполномоченными руководителем лицами) организации и скрепляется оттиском его печати (при наличии) на подписях указанных лиц на лицевой стороне. 

6.3. Проверка представленных клиентом документов, необходимых для открытия соответствующего лицевого счета, на их соответствие требованиям пункта 5.2. настоящего Порядка осуществляется в течение пяти рабочих дней со дня  обращения клиента в финансовое управление. По окончании проверки осуществляется открытие лицевого счета либо возврат документов клиенту с обоснованием причины возврата в письменном виде. 

Финансовое управление не позднее следующего рабочего дня после открытия клиенту соответствующего лицевого счета направляет  уведомление по форме согласно приложению № 11 к настоящему Порядку и  в течение трех дней сообщает налоговому органу по месту регистрации клиента, если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным. 

6.4. Переоформление лицевых счетов, открытых клиентам, производится на основании Заявления на переоформление лицевого счета по форме согласно приложению № 12 к настоящему Порядку в случае:

а) изменения наименования клиента, не вызванного реорганизацией (за исключением реорганизации клиента в форме присоединения к нему другого юридического лица либо выделения из него другого юридического лица без образования нового юридического лица и изменения кодов по ОКПО, ИНН и КПП);

б) изменения наименования финансового управления, не вызванного реорганизацией и изменения кодов по ОКПО, ИНН и КПП);

в) изменения структуры номеров лицевых счетов клиента.

6.5. В случае внесения изменений в документы, представленные в финансовое управление для открытия лицевого счета, клиенты представляют измененные документы.

6.6. При смене руководителя или главного бухгалтера клиента представляется новая карточка образцов подписей к лицевым счетам для учета операций неучастника бюджетного процесса с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном порядке.
При назначении временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера клиента дополнительно представляется новая временная карточка образцов подписей к лицевым счетам для учета операций неучастника бюджетного процесса с образцом подписи лица, временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера, заверенная в установленном порядке.

При временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, а также при временной замене одного из лиц, уполномоченных руководителем и главным бухгалтером клиента, новая карточка образцов подписей к лицевым счетам для учета операций неучастника бюджетного процесса не составляется, а дополнительно представляется карточка только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока ее действия. Эта временная карточка образцов подписей к лицевым счетам для учета операций неучастника бюджетного процесса подписывается руководителем и главным бухгалтером клиента и дополнительного заверения не требует. 
Все ранее представленные карточки образцов подписей к лицевым счетам для учета операций неучастника бюджетного процесса хранятся в юридическом деле клиента. 

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

6.7. При ликвидации клиента в финансовое управление клиентом представляются копия документа о ликвидации и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии и карточка образцов подписей к лицевым счетам для учета операций неучастника бюджетного процесса (приложение № 10 к настоящему Порядку), оформленная ликвидационной комиссией.

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 регистрирующим органом.

6.8. Закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, открытого клиенту, осуществляется в случае:

а) реорганизации (ликвидации) клиента;

б) реорганизации (ликвидации) финансового управления;

в) исполнение (расторжение) муниципального  контракта (договора, соглашения), являющегося основанием для открытия лицевого счета;

г) в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Амурской области, нормативными правовыми актами муниципального образования.

6.9. При наличии документов, представленных организацией не прошедших проверку в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком, финансовое возвращает организации указанные документы) с указанием причин возврата не позднее срока, установленного настоящим Порядком для проведения проверки представленных документов.

6.10. На основании документов, представленных клиентом для закрытия лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса и прошедших проверку в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком, финансовое управление не позднее следующего рабочего дня после завершения проверки документов прекращает отражение операций на закрываемом лицевом счете (за исключением операций по перечислению клиентом остатка денежных средств по назначению) и закрывает счёт.
6.11. Финансовое управление не позднее следующего рабочего дня после закрытия клиенту соответствующего лицевого счета направляет  уведомление по форме согласно приложению № 15 к настоящему Порядку и  в течение трех дней сообщает налоговому органу по месту регистрации клиента, если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным. 

6.12. Лицевой счет для учета операций неучастника бюджетного процесса закрывается при отсутствии учтенных показателей и остатка денежных средств.

Лицевые счета клиентов закрываются при отсутствии на них учтенных показателей.
Документы и уведомления, необходимые для открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов в установленном Порядке, хранятся в юридическом деле клиента.

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

7.1. 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.
7.2. 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.
7.3. 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 в соответствии с решением Благовещенской городской Думы.
7.4. 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.

7.5. 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.

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

Сверка производится путем предоставления финансовым управлением клиенту на бумажном носителе или в электронном виде Выписки из лицевого счета.  

7.7. 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).

7.8. 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 № 3 к настоящему Порядку. По истечении срока действия доверенности или в случае предоставления права получения выписок другому лицу доверенность хранится в деле клиента.

7.9. 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.

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

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

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

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 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 № 3 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. 
IX.  Порядок осуществления безналичных расчетов в условиях электронного документооборота

9.1. Электронные расчеты в условиях открытия и ведения лицевых счетов клиентов  в  финансовом управлении осуществляются с помощью автоматизированной системы на  основании  заявок  на  оплату  расходов (к счетам с кодами 03), и заявок БУ/АУ на выплату средств (к счетам с кодами 20, 21,30, 31,41) клиентов  (далее  -  заявка).  Заявки составляются  клиентом  и представляются в финансовое управление средствами электронной связи.

В целях настоящего Порядка заявка считается платежным документом. 

9.2. В целях осуществления кассовых выплат клиенты представляют в финансовое управление заявки на расходование средств с лицевых счетов.

Заявка должна содержать в соответствующих полях:

номер заявки, число, месяц, год ее 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 Российской федерации и бюджетной классификации в соответствии с решением Благовещенской городской Думы о городском бюджете на соответствующий финансовый год (далее – бюджетная классификация), позволяющее отнести его содержание к соответствующим кодам бюджетной классификации; 
очередность платежа;

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

код вида финансового обеспечения (КВФО) 1 - для лицевых счетов с кодом 03; 2, 4 - для лицевых счетов с кодами 20, 30; 5, 6 - для лицевых счетов с кодами 21, 31; 6 - для лицевых счетов с кодом 41;

вид операции.

Заявка 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.

9.3. Заявка действительна в течение десяти дней с даты, проставленной в ней, или до момента отзыва ее клиентом либо до момента отказа в приеме заявки. 

9.4. Заявки подписываются электронно-цифровыми подписями клиента. Электронно-цифровые подписи должностных лиц клиента, имеющих право подписи платежных и иных документов при совершении операции по лицевому счету, генерируются в соответствии с карточкой участника бюджетного процесса или карточкой неучастника бюджетного процесса. 
9.5. Полученные заявки автоматически проверяются в автоматизированной системе на соответствие  электронно-цифровым подписям клиента, соответствие сумм,  указанных  в  заявке,  доведенным  лимитам  бюджетных  обязательств и предельным объемам финансирования по кодам бюджетной классификации, остатку средств на счете и т.д.

9.6. Финансовое управление отказывает в приеме заявки, если:

форма заявки, подписи признаны  не соответствующими установленным образцам;

суммы, указанные в заявке главного администратора на осуществление  выплаты, превышают остаток отраженных на его лицевом счете администратора  бюджетных ассигнований; 
суммы, указанные в заявке получателя средств на осуществление кассовой выплаты, превышают остаток отраженных на его лицевом счете лимитов бюджетных обязательств  и предельных объемов финансирования;

суммы, указанные в заявке, по лицевому счету бюджетного учреждения, отдельному лицевому счету бюджетного учреждения, лицевому счету автономного учреждения, отдельному лицевому счету автономного учреждения превышают остаток средств, учтенный на  данном лицевом счете;

приостановлены операции на лицевом счете в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

нарушены требования, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации, Амурской области, города Благовещенска и порядками, утвержденными приказами финансового управления.
9.7.  На основании принятых к исполнению заявок Министерство финансов Амурской области оформляет расчетные документы от имени и по поручению клиента и представляет их в Управление Федерального казначейства по Амурской области (в случае оформления расчетных документов к счетам, открытым в соответствии с законодательством Российской Федерации в Отделении Благовещенск (далее - учреждение Банка России), расчетные документы представляются в учреждение Банка России)) для осуществления кассовых выплат с лицевого счета бюджета, открытого финансовому управлению в Управлении Федерального казначейства по Амурской области по коду 02 (для осуществления выплат с соответствующих счетов, открытых в учреждении Банка России).
При этом в реквизите "Назначение платежа" перед текстовым указанием назначения платежа в скобках проставляются:

1) для лицевых счетов с кодами 03 - код бюджетной классификации, лицевой счет финансового органа, лицевой счет клиента;

2) для лицевых счетов с кодами 20, 21, 30, 31, 41 – отраслевой код, код вида расходов (КВР), код функциональной структуры расходов (КФСР), код вида финансового обеспечения (КВФО), лицевой счет клиента;

3) для лицевых счетов с кодами 21, 31, 41 после скобок указывается код субсидии. 
9.8. 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), а также восстановление кассовых выплат (выплат) на лицевых счетах клиентов в автоматизированной системе.

X.Порядок осуществления безналичных расчетов в условиях бумажного документооборота

10.1. В случае отсутствия возможности осуществления безналичных расчетов в условиях электронного документооборота клиенты представляют в финансовое управление документы для осуществления безналичных расчетов на бумажных носителях. Заявки должны содержать информацию в соответствии с пунктом 9.2. настоящего Порядка.

10.2. Срок действия Заявки определен пунктом 9.3. настоящего Порядка.

Клиенты представляют заявки, выписанные с использованием технических средств, в финансовое управление в одном экземпляре, который заверяется подписями должностных лиц клиента и является основанием для финансового управления на совершение операции по соответствующему лицевому счету и прилагается к документам операционного дня финансового управления.

При этом исправлений в заявках не допускается.

Одновременно с выпиской из лицевого счета клиенту выдаются платежные поручения, сформированные на основании представленных заявок, с отметкой финансового управления. 

10.3. Оформленные заявки принимают уполномоченные муниципальные служащие финансового управления, которые проверяют правильность оформления, соответствие сумм, указанных в заявке, доведенным лимитам бюджетных обязательств, предельным объемам финансирования по кодам бюджетной классификации Российской Федерации.

 10.4. Уполномоченный муниципальный служащий финансового управления сверяет наличие и соответствие содержащихся в заявках подписей с образцами, находящимися в карточке клиента, проверяет соблюдение требований по заполнению заявок. 

10.5. Финансовое управление отказывает в приеме заявки в соответствии с пунктом 9.6 настоящего Порядка.

10.6. На основании принятых к исполнению заявок финансовое управление оформляет расчетные документы от имени и по поручению клиента и  представляет их в Управление Федерального казначейства по Амурской области (в случае оформления расчетных документов к счетам, открытым в соответствии с законодательством Российской Федерации в Отделении города Благовещенска (далее – учреждение Банка России)) для осуществления кассовых выплат с лицевого счета бюджета, открытого финансовому управлению в Управлении Федерального казначейства по Амурской области по коду 02 (выплат со счета, открытого в учреждении Банка России). 

10.7.  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), а также восстановление кассовых выплат (выплат) на лицевых счетах клиентов в автоматизированной системе казначейского исполнения бюджета.

10.8. 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. 30 мин. - в операционный день. Операции по документам, поступившим в финансовое управление после 12 ч.30 мин., производятся следующим операционным днем.

XI. Порядок обеспечения наличными денежными средствами 

11.1. Для организации работы по осуществлению операций с наличными денежными средствами получатели средств, муниципальные бюджетные учреждения, муниципальные автономные учреждения, представляют в финансовое управление запрос в письменное форме с просьбой заверить карточку образцов подписей, позволяющую получать наличные денежные средства с соответствующего счета органа Федерального казначейства. Запрос заверяется руководителем главного распорядителя бюджетных средств, руководителем органа, осуществляющего полномочия учредителя муниципального бюджетного учреждения, муниципального автономного учреждения в подтверждение подлинности подписей указанных в карточке.

Одновременно с данным запросом получатели средств, муниципальные бюджетные учреждения, муниципальные автономные учреждения представляют в финансовое управление карточку образцов подписей (по форме, согласно Федерального порядку открытия и ведения лицевых счетов территориальными органами Федерального казначейства) для заверения начальником финансового управления (уполномоченным лицом). Вместе с карточкой образцов подписей получатели средств, муниципальные бюджетные учреждения, муниципальные автономные учреждения представляют документы, подтверждающие полномочия лиц, указанных в карточке.

11.2. Карточка образцов подписей заверяется финансовым управлением в следующем порядке:

а) уполномоченные муниципальные служащие финансового управления проверяют правильность отражения информации в карточке образцов подписей (наименование получателя средств, муниципального бюджетного учреждения, муниципального автономного учреждения, ИНН);

б) лица, указанные в карточке образцов подписей, в присутствии уполномоченных работников финансового управления проставляют в карточке образцов подписей свои собственноручные подписи;

в) начальник финансового управления (уполномоченное лицо) проставляет собственноручную подпись на карточке образцов подписей;

г) подпись начальника финансового управления (уполномоченного лица) скрепляется печатью финансового управления.

Карточку образцов подписей получатели средств, муниципальные бюджетные учреждения, муниципальные автономные учреждения представляют в органы Федерального казначейства по месту своего нахождения (далее – органы Федерального казначейства).  

11.3. За три дня до получения наличных денежных средств получатели средств, муниципальные бюджетные учреждения, муниципальные автономные учреждения представляют в электронном виде в финансовое управление заявку. В случае необходимости оперативного получения наличных денежных средств, при наличии в УФК по Амурской области соответствующей возможности, допускается представление заявок позднее срока установленного данным пунктом. При этом финансовое управление не осуществляет контроль за сроком представления заявок и дальнейшим получением наличных денежных средств.   

Указанная заявка составляется с учетом следующих особенностей:

в реквизитах “ИНН” и “КПП” получателя указывается значение ИНН и КПП данного получателя средств;

в реквизите “Получатель” указывается наименование соответствующего органа Федерального казначейства, в скобках – наименование данного получателя средств;

в реквизите “Сч. №” получателя указывается соответствующий  счет, открытый  органу Федерального казначейства на балансовом счете № 40116 “Средства для выдачи и внесения наличных денег и  осуществления расчетов по отдельным операциям”.

11.4. На основании представленных получателями средств, муниципальными бюджетными учреждениями, муниципальными автономными учреждениями заявок финансовое управление  оформляет и представляет в Управление Федерального казначейства по Амурской области  платежные поручения на перечисление наличных денежных средств с лицевого счета, открытого финансовому управлению в Управлении Федерального казначейства по Амурской или со счета, открытого финансовому управлению в Банке России на соответствующие счета органов Федерального казначейства № 40116 “Средства для выдачи и внесения наличных денег и  осуществления расчетов по отдельным операциям” по месту нахождения получателей средств, муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных автономных учреждений с указанием кодов бюджетной классификации.

11.5. Для получения наличных денежных средств получатели средств, муниципальные бюджетные учреждения, муниципальные автономные учреждения представляют в орган Федерального казначейства документы, в соответствии с правилами обеспечения наличными денежными средствами организаций, лицевые счета которым открыты в территориальных органах Федерального казначейства, финансовых органах субъектов Российской Федерации (муниципальных образований) (далее – Федеральный Порядок). 

11.6. Взнос наличных денег в кассу банка производится получателем средств, муниципальным бюджетным учреждением, муниципальным автономным учреждением в соответствии с Федеральным Порядком.
