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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ГОРОД УРАЙ

Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«КОМИТЕТ ПО ФИНАНСАМ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА УРАЙ»

ПРИКАЗ

от 28.01.2010                                                                                                                    №  04-од

О порядке открытия и ведения лицевых счетов

      В соответствии со статьей 220.1. Бюджетного кодекса Российской Федерации:

1. Утвердить Порядок открытия и ведения лицевых счетов муниципальным учреждением «Комитет по финансам администрации города Урай» (Приложение).

2. Управлению учета и отчетности (А.Э.Ткаченко) довести настоящий приказ до главных администраторов доходов бюджета города Урай, администраторов источников финансирования дефицита бюджета города Урай, главных распорядителей, получателей средств  бюджета города Урай.

3. Настоящий приказ вступает в силу с момента подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с  01.01.2010.

4. Контроль за выполнением приказа оставляю за собой.

И.о. председателя комитета по финансам                                                           И.В.Хусаинова

Приложение 

к приказу МУ «Комитет по финансам г.Урай»

 от 28.01.2010 № 04-од

ПОРЯДОК ОТКРЫТИЯ И ВЕДЕНИЯ ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ  
МУНИЦИПАЛЬНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ 

«КОМИТЕТ ПО ФИНАНСАМ  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА УРАЙ»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок открытия и ведения лицевых счетов разработан муниципальным учреждением «Комитет по финансам администрации города Урай», (далее – Порядок) на основании статьи 220.1. Бюджетного кодекса Российской Федерации и устанавливает порядок открытия и ведения лицевых счетов муниципальным учреждением «Комитет по финансам администрации города Урай» (далее – Комитет по  финансам), для учета операций главных администраторов доходов бюджета города Урай,главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета города Урай, главных распорядителей и получателей средств  бюджета города Урай. 

1.2. Порядок разработан в условиях открытия Комитету по финансам лицевого счета для учета операций по кассовым поступлениям и кассовым выплатам из городского бюджета  в Отделении по городу Ураю  Управления Федерального  казначейства по Ханты-мансийскому автономному округу – Югре (далее ОФК).

1.3. В целях настоящего Порядка:

Участниками бюджетного процесса являются:

главный распорядитель бюджетных средств;

получатель бюджетных средств;

главный администратор доходов бюджета;

главный администратор источников финансирования дефицита бюджета, осуществляющий операции с источниками внутреннего финансирования дефицита бюджета (далее - главный администратор источников финансирования дефицита бюджета);

финансовый орган– Комитет по финансам;

получатель средств городского бюджета, имеющий право осуществлять операции со средствами, поступающими во временное распоряжение, и подлежащими возврату владельцу или передаче по назначению в установленном порядке (далее - получатель средств городского бюджета, осуществляющий операции со средствами во временном распоряжении).

Участник бюджетного процесса, в непосредственном ведении которого находится получатель бюджетных средств, является вышестоящим участником бюджетного процесса.

Участник бюджетного процесса, которому, в установленном порядке, открыты лицевые счета в Комитете по финансам, является клиентом.

1.4. Комитет по финансам доводит до клиентов информацию о нормативных правовых актах, устанавливающих порядок открытия и ведения лицевых счетов, и по вопросам, возникающим в процессе открытия, переоформления, закрытия и обслуживания лицевых счетов.
                   II. Виды лицевых счетов

2.1. Для учета операций, осуществляемых участниками бюджетного процесса Комитетом по финансам открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

2.1.1. лицевой счет главного распорядителя средств городского бюджета;

2.1.2. лицевой счет получателя средств бюджета, предназначенный для учета бюджетных ассигнований и (или) лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования для отражения операций по перечислению (возврату) средств бюджета;

2.1.3 лицевой счет получателя средств бюджета, предназначенный для отражения операций со средствами от приносящей доход деятельности;

2.1.4. лицевой счет, предназначенный для учета операций, осуществляемых главными распорядителями, получателями средств бюджета со средствами, поступающими во временное распоряжение главного распорядителя, получателя средств бюджета (далее - лицевой счет для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение);

2.15. лицевой счет, предназначенный для учета и отражения операций главного администратора источников внутреннего финансирования дефицита бюджета по привлечению и погашению источников внутреннего финансирования дефицита бюджета (далее – лицевой счет главного администратора источников финансирования дефицита бюджета);
2.1.6. лицевой счет главного администратора доходов бюджета, предназначенный для отражения операций по администрированию поступлений доходов в бюджет (далее – лицевой счет главного администратора доходов бюджета);
2.2. При открытии лицевых счетов, указанных в пункте 2.1 настоящего Порядка, им присваиваются номера. 

Номер лицевого счета состоит из девяти разрядов:

	Номера 
разрядов
	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7
	
8
	
9


где:

с 1 по 3 разряды – учетный номер главного распорядителя средств городского бюджета в соответствии с решением Думы города Урай «О бюджете городского округа город Урай»;

4 и 5 разряды – тип лицевого счета;

с 6 по 8 разряд – индивидуальный номер получателя бюджетных средств в соответствии с журналом регистрации  бюджетных учреждений;

9 разряд – порядковый номер лицевого счета получателя бюджетных средств.

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

01 – лицевой счет для отражения операций главного распорядителя средств городского бюджета;

02 – лицевой счет для отражения операций получателя бюджетных средств;

03 – лицевой счет главного администратора доходов бюджета;

04 – лицевой счет для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности;

05 – лицевой счет для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение учреждения;

06 – лицевой счет главного администратора источников внутреннего финансирования дефицита бюджета;

07 - лицевой счет программ;

08 – лицевой счет иной приносящей доход деятельности;

09 – лицевой счет по учету средств родительской платы.

2.3. Открытие лицевых счетов участникам бюджетного процесса  осуществляется в соответствии с бюджетными полномочиями.

III. Порядок открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов

Порядок открытия лицевых счетов клиентам 

3.1. Документы, необходимые для открытия лицевых счетов предоставляются в Комитет по финансам.

3.2.Лицевые счета регистрируются в Книге регистрации лицевых счетов (приложение №1). В книгу заносятся следующие реквизиты:

- полное наименование клиента;

-идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

-номер лицевого счета;

-номер и дата заключения договора об обслуживании;

- дата открытия лицевого счета;

- дата закрытия лицевого счета;

- примечание.

В книге регистрации лицевых счетов открываются отдельные листы каждому клиенту. Книга регистрации лицевых счетов пронумеровывается, прошнуровывается и заверяется подписями председателя Комитета по финансам и начальником управления учета и отчетности. Книга регистрации лицевых счетов хранится в управлении учета и отчетности в несгораемом шкафу. Записи в Книге регистрации лицевых счетов и внесение изменений осуществляется с санкции начальника управления учета и отчетности (уполномоченным работником).

При открытии новой Книги регистрации лицевых счетов в соответствии с установленным документооборотом в нее переносится информация по действующим лицевым счетам с момента их открытия. Закрытая Книга регистрации лицевых счетов хранится в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

В соответствии с установленным документооборотом допускается ведение Книги регистрации лицевых счетов в течение одного финансового года и более.

3.3. Для открытия лицевого счета  отдел казначейского контроля формирует дело получателю бюджетных средств при предоставлении клиентом следующих документов:

- Заявления на открытие лицевого счета по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку;

- Карточки образцов подписей к лицевым счетам (далее – Карточка образцов подписей) по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку.

- Копия учредительного документа, заверенная учредителем или нотариально;

- Копии документа о государственной регистрации учреждения, заверенные нотариально, либо органом, осуществляющим государственную регистрацию;

- Копии Свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе, Уведомления о постановке на учет в налоговом органе юридического лица, заверенных нотариально,  либо выдавшим их налоговым органом;

- Справки о сроках выплаты заработной платы приложение № 4;

- Доверенности на получение выписок с прилагаемыми платежными документами по лицевым счетам, открытым в Комитете по финансам приложение № 5.

 Юридическое дело клиента хранится в отделе казначейского контроля.

Получатели бюджетных средств сообщают в письменной форме о всех изменениях в документах, представленных в отдел казначейского контроля, для открытия лицевых счетов, для внесения изменений в юридическое дело клиента.

3.4. Клиенты, которым открываются лицевые счета, представляют в Комитет по финансам карточку с образцами подписей и оттиска печати.

Карточка образцов подписей подписывается руководителем и главным бухгалтером клиента (уполномоченными руководителем лицами), которому открывается лицевой счет и скрепляется оттиском гербовой печати.

В карточку образцов подписей обязательно включается образец оттиска круглой печати, предназначенной для заверения финансовых документов. Применение печатей, предназначенных для других целей, не допускается.

Право первой подписи принадлежит руководителю клиента и (или) иным уполномоченным им лицам. Право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру и лицам, уполномоченным руководителем клиента на ведение бухгалтерского учета.

Если в штате  нет должности главного бухгалтера (другого должностного лица, выполняющего его функции), карточка подписывается только руководителем.

3.5. В карточке с образцами подписей и оттиска печати, указываются номера открытых лицевых счетов, визируется разрешительной подписью начальника управления учета и отчетности. 

3.6. При смене руководителя или главного бухгалтера клиента предоставляется новая Карточка образцов подписей с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном порядке.

 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.  Временная Карточка образцов подписей подписывается руководителем клиента. 

3.7. Карточки образцов подписей хранятся в деле клиента. Порядок и сроки их хранения  осуществляется в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

3.8. При электронном документообороте с использованием электронной цифровой подписи (далее – ЭЦП) наличие образца подписи (подписей) уполномоченного лица (уполномоченных лиц), подписавшего (подписавших) ЭЦП электронный документ, в Карточке образцов подписей не требуется. Договор (соглашение) об электронном документообороте хранится в деле клиента. 

3.9. Клиенты обязаны в пятидневный срок после внесения изменений в документы, представленные в Комитет по финансам для открытия лицевых счетов, сообщать в письменной форме обо всех изменениях в документах, представленных в Комитет по финансам для открытия лицевых счетов.

3.10. Комитет по финансам в пятидневный срок после открытия лицевых счетов главного распорядителя, получателя бюджетных средств сообщают об этом налоговому органу по месту регистрации клиента.

Копии сообщений об открытии лицевого счета хранятся в деле клиента.

Порядок переоформления  и закрытия лицевых счетов клиентам

3.11. Переоформление лицевых счетов участников бюджетного процесса производится по Заявлению на переоформление лицевых счетов по форме согласно приложению № 6 к настоящему Порядку, представленному клиентом в Комитет по финансам, в случае:

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

- изменения в установленном порядке структуры номеров лицевых счетов клиента.

Заявление на переоформление лицевых счетов может быть составлено единое по всем лицевым счетам, открытым данному клиенту. 

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.

Заявление на переоформление лицевого счета хранится в деле клиента.

В течение пяти рабочих дней после переоформления лицевого счета Комитет по финансам сообщает об этом налоговому органу по месту регистрации клиента.

Копии сообщений, направленных в налоговый орган, о переоформлении лицевого счета хранится в деле клиента.

 3.12. Лицевые счета участников бюджетного процесса закрываются отделом казначейского контроля на основании Заявления на закрытие лицевого счета по форме согласно приложению № 7 к настоящему Порядку, представленного клиентом на бумажном носителе в отдел казначейского контроля, в связи с:

реорганизацией (ликвидацией) клиента;

отменой бюджетных полномочий клиента для отражения операций, по выполнению которых открывался лицевой счет;

в иных случаях, предусмотренных актами администрации города Урай и нормативными правовыми актами Комитета по  финансам.

По иным причинам лицевые счета участников бюджетного процесса не закрываются.

Заявление на закрытие лицевого счета хранится в деле клиента. Заявление составляется отдельно на закрытие каждого лицевого счета, открытого клиенту отделом казначейского контроля.

Денежные средства, поступившие на счет Комитета по финансам после закрытия лицевого счета клиента, перечисляются в соответствии с реквизитами, указанными в Заявлении на закрытие лицевого счета, а в случае их отсутствия - возвращаются отправителю в течение 10-ти рабочих дней.

Копии сообщений, направленных в налоговый орган, о закрытии лицевого счета хранятся в деле клиента.

IV. Порядок ведения лицевых счетов клиентов 

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

Показатели отражаются на лицевых счетах в структуре кодов бюджетной классификации.

Операции отражаются на лицевых счетах в валюте Российской Федерации на основании документов клиента и иных документов, определенных Комитетом по финансам.

4.2. На лицевом счете получателя  средств отражаются следующие операции: 

-поступление средств;

-возвраты средств;

- кассовые расходы;

- восстановление кассовых расходов .

4.3. Остаток средств от приносящей доход деятельности  отчетного финансового года и остаток средств, поступивших во временное распоряжение, в текущем финансовом году подлежит учету на лицевом счете получателя бюджетных средств как вступительный остаток на 1 января текущего финансового года.

4.4. Процедура  осуществления кассового расхода за счет средств городского бюджета состоит:

 в передаче  Комитетом по финансам  в ОФК расчетно-денежных документов, оформленных Комитетом по финансам на основании представленных  платежных документов получателями бюджетных средств, для списания средств с  лицевого счета  Комитета по финансам.

4.5. Выписки по лицевым счетам получателям бюджетных средств и приложения к ним  с отметкой об исполнении  выдаются на следующий операционный день после  подтверждения ОФК  о проведении  банковской операции по списанию  денежных средств с единого лицевого счета Комитета по финансам.

 На Выписке из лицевого счета и на каждом приложенном документе к Выписке отделом  казначейского контроля ставится отметка с указанием даты, фамилии, инициалов и подписи уполномоченного лица об исполнении.

4.6. Отдел казначейского контроля осуществляет сверку с клиентом операций, учтенных на лицевых счетах с клиентами (далее – сверка). 

Сверка производится: по просьбе клиента, на отчетную дату и при реорганизации клиента.

Остаток средств от приносящей доход деятельности  и остаток средств, поступивших во временное распоряжение на 31 декабря финансового года  получатели бюджетных средств подтверждают в письменной форме (приложение № 8).

4.7. Выписки из лицевых счетов формируются по всем видам лицевых счетов, открытым в Комитете по финансам, в разрезе первичных документов по операциям за данный операционный день.

4.8. В случае утери клиентом Выписки из соответствующего лицевого счета или Приложений к ней дубликаты могут быть выданы клиенту по его письменному заявлению, оформленному в письменной форме, с разрешения председателя Комитета по финансам (уполномоченного лица).

4.9. Хранение выписок по лицевым счетам осуществляется отделом казначейского контроля в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

4.10. Клиент обязан письменно сообщить Комитету по финансам не позднее чем через три рабочих дня после получения Выписки из соответствующего лицевого счета о суммах, ошибочно отраженных в его лицевом счете. При непоступлении от клиента возражений в указанные сроки, совершенные операции по лицевому счету и остатки, отраженные на этих лицевых счетах, считаются подтвержденными.

V.   Отражение операций по кассовым выплатам и кассовым

поступлениям на лицевых счетах

5.1. Расчетными документами, на основании которых осуществляются операции по списанию и зачислению средств, являются:

платежные поручения;

ордер на взнос наличных средств;

заявки на получение наличных денег  (приложение 9).

5.2. Информационный обмен между клиентами и Комитетом по финансам осуществляется в электронном виде с применением средств электронной цифровой подписи (далее - в электронном виде) в соответствии с законодательством Российской Федерации на основании Договора об обмене электронными документами, заключенного между участником бюджетного процесса и Комитетом по финансам и требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Если у клиента отсутствует техническая возможность информационного обмена в электронном виде, обмен информацией между ними осуществляется с применением документооборота на бумажных носителях.
5.3. Для осуществления кассовых выплат получатели средств бюджета представляют в Комитет по финансам в электронном виде или на бумажном носителе в 2-х экземплярах платежные поручения и подтверждающие документы в соответствии с «Порядком санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета городского округа город Урай и администраторов источников финансирования дефицита бюджета», утвержденным приказом Комитета по финансам от 30.12.2008 № 141-од. В подтверждение электронных платежей бюджетополучатели предоставляют реестр платежных поручений (приложение № 10). Первый экземпляр платежного поручения (реестр платежных поручений)  заверяют подписями, аналогичными карточке образцов подписей, гербовой печатью и направляют их главному распорядителю бюджетных средств.

 Главные распорядители бюджетных средств осуществляют проверку платежных поручений, подготовленных подведомственными получателями бюджетных средств, на предмет целевого использования бюджетных средств в соответствии с расшифровкой к бюджетной смете.

5.4. Отдел казначейского контроля осуществляет проверку расчетных документов, представленных получателями бюджетных средств, завизированных главным распорядителем. Расчетные документы проверяются на предмет целевого использования бюджетных средств в соответствии с бюджетной классификацией, на наличие достаточного остатка лимита бюджетных ассигнований, остатка по конкретному бюджетному обязательству, соблюдения установленных  правил расчетов, правильности указанных в расчетных документах реквизитов.

После завершения проверки работник отдела казначейского контроля делает отметку в расчетном документе о результатах контроля. В случае не прохождения расчетного документа указывается причина отклонения. Расчетные документы, прошедшие контроль, включаются в Реестр заявок  на финансирование (приложение №.11)

Председатель  Комитета по финансам, исходя из свободного остатка средств на счете бюджета, определяет объем финансирования текущего  дня.

Отдел казначейского контроля составляет реестр на финансирование и приложение к реестру, в которые включаются санкционированные председателем к оплате платежные документы. Реестр на финансирование (приложение №  12)и приложение к нему (приложение №  13) подписывается  председателем Комитета по финансам и начальником управления учета и отчетности.

5.5. На основании подписанного реестра на финансирование формируется опись электронных документов, которая передается по электронным каналам связи.

5.6. ОФК предоставляет в Комитет по финансам выписки и проведенные расчетные документы по электронным каналам связи и (или) на бумажных носителях. Расчетные документы, проведенные ОФК, приобретают в автоматизированной системе признак «Документ принят». После этого, происходит списание средств с соответствующих лицевых счетов.

Расчетные документы, не принятые ОФК к исполнению по причине неправильно введенных банковских реквизитов, реквизитов получателя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета и иным причинам, отмечаются в автоматизированной системе как отклоненные с указанием причины. 

5.7. Операции по списанию сумм платежей со счетов № 40204, № 40703, открытых Комитету по финансам, отражаются на соответствующих лицевых счетах, открытых соответствующим клиентам, по кодам бюджетной классификации.

5.8. Кассовые выплаты на оказание муниципальных услуг (кассовые выплаты, связанные с выполнением публичных нормативных обязательств) осуществляются в пределах доведенных до получателя бюджетных средств лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) и не могут превышать доведенных с начала отчетного периода (текущего финансового года) предельных объемов финансирования с учетом ранее осуществленных платежей и восстановленных кассовых выплат в текущем финансовом году по соответствующим кодам классификации расходов бюджетов.

Кассовые выплаты на погашение источников финансирования дефицита бюджета осуществляются в пределах доведенных до главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета бюджетных ассигнований с учетом ранее осуществленных платежей и восстановленных кассовых выплат в текущем финансовом году по соответствующим кодам классификации источников финансирования дефицита бюджета.

5.9. Клиент вправе в пределах текущего финансового года уточнить операции по кассовым выплатам и (или) коды бюджетной классификации, по которым данные операции были отражены на лицевом счете клиента. Для уточнения указанных операций и кодов бюджетной классификации по операциям клиент представляет в Комитет по финансам Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа согласно приложению №  14 к настоящему Порядку.

Внесение в установленном порядке изменений в учетные записи в части изменения кодов бюджетной классификации по произведенным клиентом кассовым выплатам возможно в следующих случаях:

- при изменении на основании нормативных правовых актов Министерства финансов Российской Федерации, Департамента финансов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры или Комитета по финансам в соответствии с установленными Бюджетным кодексом Российской Федерации полномочиями принципов назначения, структуры кодов бюджетной классификации;

- при ошибочном указании получателем бюджетных средств (главным администратором источников финансирования дефицита бюджета) в расчетном документе кода бюджетной классификации, на основании которого была отражена кассовая выплата на его лицевом счете, в случае если указанная ошибка не влечет создания нового бюджетного обязательства.

Копия Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, на основании которого Комитетом по  финансам учитываются операции по уточнению кода бюджетной классификации на лицевом счете получателя бюджетных средств (главного администратора источников финансирования дефицита бюджета), прилагается к Выписке из соответствующего лицевого счета и является основанием для отражения операции по уточнению кода бюджетной классификации в бюджетном учете.

Учет операции по уточнению кода бюджетной классификации осуществляется при наличии на лицевом счете получателя бюджетных средств свободного остатка лимитов бюджетных обязательств по коду бюджетной классификации, на который кассовые выплаты должны быть отнесены, или на лицевом счете главного администратора источников финансирования дефицита бюджета свободного остатка бюджетных ассигнований по коду бюджетной классификации, на который кассовые выплаты должны быть отнесены, после проведения процедур санкционирования оплаты денежных обязательств.

5.10. Суммы возврата дебиторской задолженности, образовавшейся у получателя средств (главного администратора источников финансирования дефицита бюджета) в текущем финансовом году, учитываются на соответствующем лицевом счете получателя бюджетных средств (главного администратора источников финансирования дефицита бюджета) как восстановление кассовой выплаты с отражением по тем же кодам бюджетной классификации, по которым была произведена кассовая выплата. При этом в поле «Назначение платежа» платежного поручения дебитор обязательно должен указать лицевой счет получателя бюджетных средств (главного администратора источников финансирования дефицита бюджета) или ссылку на номер и дату платежного поручения, на основании которого Комитет по финансам ранее осуществил данный платеж, либо указаны иные причины возврата средств.

Получатель бюджетных средств (главный администратор источников финансирования дефицита бюджета) информирует дебитора о порядке заполнения расчетного документа в соответствии с совместным Положением Центрального банка Российской Федерации и Министерства Финансов Российской Федерации от 13 декабря 2006 г. № 298-П и 173н «Об особенностях расчетно-кассового обслуживания территориальных органов Федерального казначейства».

В случае возврата дебиторской задолженности текущего года по иным кодам бюджетной классификации, уточнение платежа производится получателем бюджетных средств. Для уточнения кода бюджетной классификации получатель бюджетных средств предоставляет в Комитет по  финансам Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа.   

Если кассовые поступления по возврату дебиторской задолженности отнесены к невыясненным поступлениям, то они временно отражаются на служебном лицевом счете «Невыясненные средства» до их выяснения.

5.11. Суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет подлежат перечислению получателем бюджетных средств  в доход бюджета города Урай на счет Управления федерального казначейства по Ханты-Мансийскому автономному округу -Югре (Комитет по финансам) № 40101 с указанием кода главного администратора доходов городского бюджета и кода бюджетной классификации.

Суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет поступают на лицевые счета получателя средств (главного администратора источников финансирования дефицита бюджета), как восстановление кассовой выплаты, и не позднее пяти рабочих дней со дня отражения соответствующих сумм на  лицевом счете получателя бюджетных средств  (главного администратора источников финансирования дефицита бюджета), указанные суммы подлежат перечислению платежным поручением в установленном порядке получателем бюджетных средств (главным администратором источников финансирования дефицита бюджета) в доход бюджета с указанием кода главного администратора доходов бюджета (главного администратора источников финансирования дефицита бюджета) и кода бюджетной классификации.

5.12. Осуществление уточнений платежа на иные расчетные счета производится Комитетом по финансам платежным поручением.

5.13. Невыясненные поступления, поступившие на счет № 40204 и невыясненные до конца текущего финансового года, подлежат зачислению в доход городского бюджета.

5.14. Учет кассовых поступлений производится на соответствующих лицевых счетах, открытых в Комитете по  финансам на основании расчетных документов в разрезе кодов бюджетной классификации.

5.15. Кассовые операции со средствами, полученными от приносящей доход деятельности (по поступлениям и выплатам), учитываются Комитетом по  финансам на соответствующих лицевых счетах.

5.16. Кассовые операции со средствами, поступающими во временное распоряжение, учитываются Комитетом по финансам на соответствующих лицевых счетах в установленном порядке.

VI. Организация работы Комитета по финансам с клиентами   

6.1. Председатель Комитета по финансам устанавливает распорядок операционного дня, график приема и обработки полученных документов.

6.2. Право подписания документов по внутреннему документообороту Комитета по  финансам, расчетных и кассовых документов, предоставляется председателю Комитета по финансам (уполномоченному лицу) и начальнику управления учета и отчетности (уполномоченному лицу).

6.3 Организация документооборота в Комитете по  финансам устанавливается таким образом, чтобы обеспечить своевременную обработку документов, полученных как в электронном виде, так и на бумажных носителях, и отражение проведенных операций на лицевых счетах и в бюджетном учете.

6.4. Прием расчетных документов от главных распорядителей, получателей бюджетных средств и главных администраторов источников финансирования дефицита городского бюджета  в электронном виде для их исполнения в течение текущего рабочего дня производится в день их поступления в Комитет по  финансам в течение первой половины текущего дня. Начало и окончание операционного дня, в том числе время приема расчетных документов клиентов, устанавливается Комитетом по финансам Регламентом обмена расчетными документами с клиентами при открытии и ведении лицевых счетов по исполнению городского бюджета Комитетом по финансам (Приложение № 15) с учетом регламента обмена расчетными документами с ОФК и кредитной организацией.

Прием расчетных документов от главных распорядителей, получателей бюджетных средств и главных администраторов источников финансирования городского бюджета на бумажном носителе для их исполнения в течение следующего рабочего дня производится в день их поступления в Комитет по  финансам до 12-00 часов местного времени.

6.5. Прием документов производится уполномоченным работником отдела  казначейского контроля.

Если документ по какой-либо причине не может быть принят к исполнению, он в электронном виде с указанием причины отклоняется. 

6.6. Порядок хранения и создание условий для сохранности документов постоянного пользования осуществляется в соответствии с правилами организации государственного архивного дела. 

                                                                      Приложение 1

к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением  

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам 

от 28.01.2010  № 04-од 

Книга регистрации лицевых счетов
______________________________________________________________________

полное наименование главного распорядителя или получателя бюджетных средств
__________________________________________

индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН)
	Номер лицевого счета
	Договор об обслуживании
	Дата открытия лицевого счета
	Дата закрытия лицевого счета
	Примечание

	
	номер
	дата
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



[image: image2.emf]Приложение 2   к Порядку открытия и ведения лицевых счетов   муниципальным учреждением     «Комитет по финансам администрации города Урай»   утвержденный приказом Комитета по финансам    от  28 .01. 20 1 0  №   04 - од            Заявление   на открытие лицевого счета      КОД   Наимен ование органа      казначейства  МУ « Комитет по финансам  а дминистрации  г орода   Урай »             Наименование организации       ИНН    Просим открыть            (наименование лицевого счета)   Руководитель       (подпись)   (расшифровка подписи)   Главный бухгалтер   Место  печати     (подпись)   (расшифровка подписи)     "   "   г.     Отметки органа казначейства   Открыть     (наименование вида лицевого счета)   Председатель   Комитета по финансам     (подпись)   "   "   г.   Документы на оформление счета проверил     Счет открыт  "   "   г.  №      Главный бухгалтер     (подпись)    


Приложение 3

к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением  

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам 

от 28.01.2010 № 04-од 

	Код формы документа по ОКУД

	0401026


	Карточка
с образцами подписей и оттиска печати
	
	

	Владелец счета
	
	
	Отметка банка

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	(подпись)
	

	
	
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.

	
	
	

	Место нахождения (место жительства) 
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	тел. №
	
	
	

	Банк
	МУ «Комитет по финансам  г.Урай»
	
	

	
	
	(прочие отметки)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	№ банковского счета
	

	(сокращенное наименование владельца счета)
	
	

	
	Фамилия, имя, отчество
	Образец подписи
	Срок полномочий

	
	
	
	

	
	первая подпись
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	вторая подпись
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Дата

заполнения
	
	Образец оттиска печати

	
	
	

	Подпись

клиента
	
	

	Место для удостоверительной надписи
о свидетельствовании подлинности подписей
	Выданы денежные чеки

	
	дата
	с №
	по №
	дата
	с №
	по №

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением  

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам 

от 28.01.2010 № 04-од 

С П Р А В К А

О сроках выплаты заработной платы

Наименование  клиента _________________________________________________________

Код по сводному реестру________________ ИНН __________ КПП____________________

Сроки выплаты заработной платы:

- за первую половину месяца   __________________

- за вторую половину месяца   __________________

Руководитель  клиента

    (уполномоченное лицо)           _____________________  ____________________  ______________________

                                                               (должность)                        (подпись)                   (расшифровка подписи)

              МП

Главный бухгалтер

 (уполномоченное лицо)              _____________________  ____________________  ______________________

                                                               (должность)                        (подпись)                   (расшифровка подписи)

«_____» ___________20__ г.

Отметка  главного распорядителя  бюджетных средств 
Руководитель  

(уполномоченное лицо)             _____________________  ____________________  ______________________
                                                               (должность)                        (подпись)                   (расшифровка подписи)

              МП

Главный бухгалтер

 (уполномоченное лицо)              _____________________  ____________________  ______________________

                                                               (должность)                        (подпись)                   (расшифровка подписи)

Отметка  МУ  «Комитет по финансам администрации города Урай»
Руководитель  

(уполномоченное лицо)           _____________________  ____________________  ______________________

                                                            (должность)                        (подпись)                   (расшифровка подписи)
Приложение 5

к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением  

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам 

от 28.01.2010  № 04-од 
Д О В Е Р Е Н Н О С Т Ь

«____»____________20___г.

Дана_________________________________________________________ в том, что ему (ей)

Поручается проводить расчетные операции, получать выписки с прилагаемыми платежными документами по лицевым счетам, открытым в МУ «Комитет по финансам администрации города Урай».

Паспортные данные____________________:_________________выдан____________________________ 

_____________________________________________________________________________

Прописан (а) по адресу:_________________________________________________________

Доверенность действительна:__________________._________________________________

Подпись_____________________________удостоверяем_____________________________


     (фамилия, имя, отчество)                                                             (подпись)

Руководитель организации______________________________________________________

Главный бухгалтер организации_________________________________________________

М.П. 

«____»__________200__г.

Отметка МУ «Комитет по финансам администрации города Урай»

Открыты лицевые счета №№

_____________________________________________________________________________ 

Начальник управления учета и отчетности   _____________    (___________________)                               


                    подпись                                   Ф.И.О.

Специалист отдела казначейского контроля     ______________       (______________________)

                                                                                  подпись                             Ф.И.О

«____»__________200__г.
Приложение № 6

к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам

от 28.01.2010  № 04-од

	ЗАЯВЛЕНИЕ
	Коды

	на переоформление лицевых счетов №
	
	
	0531756

	№
	
	Форма по КФД
	

	на “
	
	”
	
	20
	
	г.
	Дата
	

	Наименование
клиента
	
	по Сводному реестру
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Наименование
иного получателя
	
	по Сводному реестру
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Причина переоформления
	
	
	

	Документ – основание
	
	
	

	для переоформления
	(наименование документа-основания)
	
	

	
	
	номер
	

	дата
	


Прошу изменить наименование клиента и (или) номера лицевых счетов на следующие:

	Наименование
клиента
	
	по Сводному реестру
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Наименование
иного получателя
	
	по Сводному реестру
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Вид лицевого счета
	
	номер счета
	

	Приложения:
	1.
	

	
	2.
	

	
	3.
	

	Руководитель клиента (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер клиента (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Отметка МУ «Комитет по финансам администрации города Урай»

	о переоформленных лицевых счетах
	№
	

	
	№
	

	Руководитель (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Ответственный исполнитель
	
	
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(телефон)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Приложение № 7
к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением  

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам 

от 28.01.2010  № 04-од 
	ЗАЯВЛЕНИЕ
	Коды

	на закрытие лицевого счета №
	
	Форма по КФД
	0531757

	на “
	
	”
	
	20
	
	г.
	Дата
	

	Наименование
клиента
	
	по Сводному реестру
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Наименование
иного получателя
	
	по Сводному реестру
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Наименование главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита
бюджета, главного администратора доходов бюджета
	
	Глава по БК
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Прошу закрыть лицевой счет
	
	
	

	
	
	
	

	
	(вид лицевого счета)
	
	


В связи с  

(причина закрытия лицевого счета, наименование, номер и дата документа-основания)

	Приложения:
	1.
	

	
	2.
	

	
	3.
	


Банковские реквизиты для перечисления средств, поступивших после закрытия лицевого счета

	Номер счета
	Реквизиты банка

	
	наименование
	БИК
	корреспондентский счет

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


	Руководитель клиента (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер клиента (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Отметка  МУ «Комитет по финансам администрации города Урай»

	о закрытии лицевого счета №
	

	Руководитель (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Ответственный исполнитель
	
	
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(телефон)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


                                                 Приложение 8
к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением  

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам 

от 28.01.2010  № 04-од 

Муниципальное учреждение

«Комитет по финансам администрации города Урай»
ПОДТВЕРЖДЕНИЕ

_____________________________________________________________________________  
                                          (наименование учреждения)

Р/сч  № ___________________   

	№ п/п
	№ лицевого счета
	Остаток денежных средств

    (цифрами и прописью)

	
	
	

	
	
	


проверены по данным нашего учета. 

      Подтверждаем, что, проверив по Вашим выпискам все записи, мы установили, что они сделаны Вами правильно и что указанные Вами остатки полностью соответствуют  остаткам, выведенным по нашему учету.

М.П.

                                                                        Руководитель     ___________________________

«___»_________200_г.                                  Гл.бухгалтер      ___________________________

Сальдо, подтвержденное клиентом -  сверено.

«___»_________20__г.    

Специалист отдела казначейского контроля     ____________          _____________________

                                                                                      (подпись)                                    (ФИО)

Приложение 10

к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением  

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам 

от 28.01.2010  № 04-од 

Реестр платежных поручений   

 с_________ по__________
Лицевой счет:_______________

Организация:_________________ ;ИНН:_______________КПП:_________________
	№

п/п
	Номер

пл/пор
	Дата

пл/пор
	Получатель
	Сумма

(расход+

возврат)
	Назначение платежа

	
	
	
	инн/кпп
	наименование
	р/с
	банк

(реквизиты)
	
	


Руководитель               _________            _____________

                                       (подпись)
            (расшифровка подписи)

М.П

Главный бухгалтер       _______
         ______________


        



                                      

                                                                             


        (подпись)                (расшифровка подписи)

Главный распорядитель____________________

Отметка ответственного исполнителя
МУ «Комитет по финансам г.Урай»

количество документов__________ на сумму_________                                                     _______________________________
Приложение 11

к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением  

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам 

от 28.01.2010 № 04-од 

Комитет по финансам г. Урай
РЕЕСТР ЗАЯВОК НА ФИНАНСИРОВАНИЕ №______ ЗА «___» _____________ 20__г.

Единица измерения: Руб.
	№ п.п
	№ документа
	Дата документа
	Лицевой счет
	Плательщик (ИНН, Имя)
	КФСР
	КВСР
	КЦСР
	КВР
	КЭСР
	Тип средств
	Получатель (ИНН, Имя, р/с, банк)
	Сумма документа
	Назначение платежа
	Остаток сметы (реестровый)
	Остаток сметы (фактический)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 12

к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением  

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам 

от 28.01.2010 № 04-од 

Муниципальное учреждение «Комитет по финансам администрации города Урай»
РЕЕСТР

На финансирование №

за «__» ____________ 20 __ г.

На перечисление средств со счета №

Банк: 


(Наименование отделения банка, город, БИК)
Единица измерения: Руб.
	Наименование учреждения
	Номер счета
	Сумма
	Назначение платежа

	1
	2
	3
	4

	Всего:
	
	
	


Председатель комитета по финансам                                                 


                   
                                                                                      (подпись)
                       (расшифровка подписи)

Начальник управления учета и отчетности

        



                                      

                                                                       (подпись)

        (расшифровка подписи)

Приложение 13

к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением  

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам 

от 28.01.2010 № 04-од 

ПРИЛОЖЕНИЕ

к реестру №

за «__» ____________ 20 __ г.

Единица измерения: Руб.
	№ платежного

поручения
	Счет учреждения
	Наименование, город, ИНН, КПП, расчетный счет, банк получателя
	Сумма
	Примечание (назначение платежа)

	1
	2
	3
	4
	5

	Всего:
	
	
	
	


Председатель комитета по финансам                                                    






                (подпись)

(расшифровка подписи)

Начальник управления  учета и отчетности





        






               (подпись)

(расшифровка подписи)

Приложение № 14

к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением  

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам 

от 28.01.2010  № 04-од 

	УВЕДОМЛЕНИЕ №
	

	об уточнении вида и принадлежности платежа
	
	Коды

	
	Форма по КФД
	0531809

	от " 
	
	"
	
	20
	
	г.
	Дата
	

	Получатель бюджетных средств, администратор доходов бюджета, администратор источников финансирования дефицита бюджета
	
	по Сводному реестру
	

	Главный распорядитель бюджетных средств, главный администратор доходов бюджета, главный администратор источников финансирования дефицита бюджета
	
	Глава по БК
	

	Наименование бюджета
	
	
	

	
	
	Номер лицевого счета
	

	Кому:

МУ «Комитет по финансам администрации города Урай»
	
	
	

	Плательщик
	
	ИНН
	

	Паспортные данные плательщика
	
	КПП
	

	
	
	
	

	
	
	Номер банковского счета плательщика
	

	
	
	Номер запроса
	

	
	
	Дата запроса
	

	Единица измерения: руб.
	
	
	383

	Реквизиты платежного документа

	

	№ п/п
	наименование
	номер
	дата
	получатель
	сумма
	назначение платежа
	примечание

	
	
	
	
	наименование
	ИНН
	КПП
	ОКАТО
	код по БК
	код цели субсидии (субвенции)
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Изменить на реквизиты:

	№ п/п
	получатель
	сумма
	назначение платежа

	
	наименование
	ИНН
	КПП
	ОКАТО
	код по БК
	код цели субсидии (субвенции)
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Руководитель
(уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	
	
	Отметка Комитета по финансам о принятии 

Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	Руководитель
(уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	
	

	Ответственный исполнитель
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(телефон)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Ответственный исполнитель
	
	
	
	
	
	
	
	

	"
	
	"
	
	20
	
	г.
	
	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(телефон)
	

	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.
	

	
	


                                    Приложение  15

к Порядку открытия и ведения лицевых счетов

муниципальным учреждением  

«Комитет по финансам администрации города Урай»

утвержденный приказом Комитета по финансам 

от 28.01.2010 № 04-од 

РЕГЛАМЕНТ 

обмена расчетными документами с клиентами при открытии и ведении лицевых счетов по исполнению бюджета города Урай
	№ п/п
	Наименование операции
	Исполнитель
	Срок



	1.
	Продолжительность операционного дня 
	Отдел казначейского контроля 
	С 8-30 до 17-15 часов

	2.
	Представление расчетных документов для осуществления кассовых выплат
	Получатели бюджетных средств, главные администраторы источников финансирования дефицита бюджета 
	С 8-30 до 12-00 часов

	3.
	Представление расчетных документов для получения наличных денежных средств в кредитной организации
	получатели бюджетных средств
	За 3 дня до срока получения наличных денежных средств в кредитной организации

	4.
	Прием расчетных и иных документов от получателей бюджетных средств и главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета 
	Отдел казначейского контроля
	      до 12-00 часов – для исполнения в течение следующего рабочего дня

    

	5.
	Проверка расчетных документов на правильность их оформления, на наличие доступного лимита бюджетных средств и свободного остатка на счете по приносящей доход деятельности 


	Отдел казначейского контроля
	С 13-30 до 16-30 часов

	6.
	Формирование Реестра заявок на финансирование
	Отдел казначейского контроля
	С 16-30 до 17-00 часов

	7.
	Рассмотрение реестра заявок
	Председатель Комитета по финансам (уполномоченное лицо)
	С 8-30 до 10-00 часов

	8.
	Формирование и передача Реестра на финансирование на основании санкционированных заявок в УФК
	Отдел казначейского контроля
	С 10-00 до 15-00 часов

	9. 
	Отражение операций на лицевых счетах клиентов на основании полученной выписки и приложения к выписке из УФК
	Отдел казначейского контроля, отдел учета и отчетности
	С 13-30 до 16-00 часов, следующего операционного дня после получения выписки и приложения к выписке из УФК

	10.
	Формирование и предоставление выписок и приложений к выпискам получателям бюджетных средств 
	Отдел казначейского контроля
	Не позднее следующего операционного дня после получения выписки  из УФК

	11.
	Уведомление  об уточнении вида и принадлежности платежа 
	Получатели средств бюджета и главные администраторы источников финансирования дефицита бюджета
	В течение 3-х дней после получения выписки по лицевому счету



	12.
	Сверка  операций по лицевым счетам 
	Отдел казначейского контроля
	По мере необходимости
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