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ГОРОДСКОЙ ОКРУГ УРАЙ

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА УРАЙ

Комитет по финансам администрации города Урай

ПРИКАЗ

от  10.11.2022                                                                                                                     № 86 - од

О внесении изменений  в приказ от 28.01.2010 №04-од

«О порядке открытия и ведения лицевых счетов»

В соответствии со статьей 48 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ                 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 35 устава города Урай и в связи с прекращением действия постановления главы города Урай от 08.05.2007 №970 «О порядке оформления карточек образцов подписей и оттиска печати» (постановление администрации города Урай от 04.10.2022 №2444),  приказа Комитета по финансам администрации города Урай от 12.01.2007 №01-ос «О назначении ответственных лиц за освидетельствование подлинности подписей в карточке с образцами подписей и оттиска печати» (приказ Комитета по финансам администрации города Урай от 06.10.22 №77-од):
1. Внести изменения в приказ Комитета по финансам администрации города Урай от 28.01.2010 №04-од «О порядке открытия и ведения лицевых счетов» следующие изменения:
1.1. В пункте 1 приказа слова «муниципальным учреждением «Комитет по финансам администрации города Урай»» заменить словами «Комитетом по финансам администрации города Урай».

1.2. В приложении:
1.2.1. В заголовке и по тексту слова «муниципальное учреждение «Комитет по финансам администрации города Урай»» заменить словами «Комитет по финансам администрации города Урай» в соответствующих падежах.

1.2.2. Пункты 3.4 – 3.6 изложить в следующей редакции:

«3.4. Клиенты, которым открываются лицевые счета, представляют в Комитет по финансам карточку с образцами подписей.
Карточка образцов подписей представляется клиентом в Комитет по финансам 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 бухгалтерского учета.

Если в штате клиента нет должности главного бухгалтера (другого должностного лица, выполняющего его функции), Карточка образцов подписей представляется за подписью только 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, платежные и иные документы, представленные в Комитет по финансам, считаются действительными при наличии на них одной первой подписи.

Новая Карточка образцов подписей с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, предоставляется:

при смене руководителя (уполномоченного им лица) или главного бухгалтера клиента;

при назначении временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера клиента, в случае освобождения руководителя или главного бухгалтера клиента от ранее занимаемой должности;

в случае замены или дополнения подписей лиц, имеющих право первой и второй подписи.

Дополнительно к Карточке образцов подписей предоставляется временная Карточка образцов подписей при:

назначении исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера, в которую включается только образец подписи лица, исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера, с указанием срока их полномочий;

временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, а также при временной замене одного из лиц, включенных в Карточку образцов подписей, уполномоченных руководителем клиента, в которую включается только образец подписи лица, которому временно предоставлено право первой или второй подписи, с указанием срока ее действия.

Временная Карточка образцов подписей подписывается руководителем и главным бухгалтером (уполномоченными руководителем лицами) клиента.

Если клиенту 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 подписывать документы, на основании которых осуществляются операции по вновь открываемым лицевым счетам, клиентом представляется новая Карточка образцов подписей с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи.

3.5. Формирование Карточки образцов подписей осуществляется следующим образом.

В наименовании формы Карточки образцов подписей клиент проставляет присвоенный ей номер. Комитет по финансам в наименовании формы Карточки образцов подписей проставляет номера открытых клиенту лицевых счетов (или зачеркивает номера закрытых клиенту лицевых счетов).

В заголовочной части формы Карточки образцов подписей клиентом указываются:

дата составления документа, с отражением в кодовой зоне даты в формате "день, месяц, год" (00.00.0000);

по строке «Наименование клиента» - полное и сокращенное (в случае, когда при оформлении платежных и иных документов информация, подлежащая заполнению в обязательном порядке, имеет ограничение по числу символов) наименование клиента в соответствии с полным и сокращенным наименованием (с учетом символа «№», кавычек, скобок, знаков препинания), указанным в его реестровой записи Реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса (далее - Сводный реестр);

по строке «Адрес» - указывается адрес клиента в соответствии со сведениями единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ). Если адрес по месту фактического нахождения клиента отличается от его адреса в ЕГРЮЛ дополнительно по данной строке указывается адрес фактического нахождения клиента;

по строке «Наименование главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета, органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя» - полное наименование главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников, учредителя, в ведении которых находится клиент, указанное в соответствующей реестровой записи Сводного реестра, с отражением в кодовой зоне кода главы по бюджетной классификации.

Раздел «Образцы подписей должностных лиц клиента, имеющих право подписи платежных и иных документов при совершении операции по лицевому счету» заполняется клиентом следующим образом.

В графе 2 указываются полные наименования должностей должностных лиц клиента, имеющих соответственно право первой или второй подписи.

В графе 3 указываются полностью без сокращений фамилии, имена и отчества должностных лиц клиента, которым предоставляется право подписи документов при совершении операций по лицевому счету (лицевым счетам).

В графе 4 проставляются образцы подписей соответствующих должностных лиц.

В графе 5 указывается срок полномочий каждого должностного лица, которое временно пользуется правом подписи, при этом сначала указывается дата начала срока полномочий, а затем через знак «тире» дата окончания срока полномочий. Дата начала срока полномочий лиц, временно пользующихся правом подписи, должна быть не ранее даты представления Карточки образцов подписей.

Карточка образцов подписей подписывается:

руководителем (уполномоченным им лицом с указанием должности) клиента с указанием расшифровки его подписи, содержащей полные (без сокращения) фамилию, имя и отчество;

главным бухгалтером (уполномоченным руководителем лицом с указанием должности) клиента с указанием расшифровки его подписи, содержащей полные (без сокращения) фамилию, имя и отчество, и даты подписания Карточки образцов подписей.

На подписи оттиск печати клиента ставится так, чтобы подписи и расшифровки подписи читались ясно и четко.

Раздел «Отметка об удостоверении полномочий и подписей» заполняется следующим образом.

Проставляется подпись руководителя (уполномоченного им лица с указанием должности) вышестоящего участника бюджетного процесса клиента, органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя, дается расшифровка подписи с указанием фамилии и инициалов, а также проставляется дата подписания Отметки об удостоверении полномочий и подписей. На подпись ставится оттиск печати вышестоящего участника бюджетного процесса клиента так, чтобы подпись и расшифровка подписи читались ясно и четко.

Если клиент является главным администратором средств бюджета города заверения Карточки образцов подписей не требуется.

Если клиент является бюджетным (автономным) учреждением, образцы подписей заверяются соответственно руководителем (уполномоченным им лицом) органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя.

В зависимости от установленных требований к заверению образцов подписей нотариально раздел «Удостоверительная надпись о засвидетельствовании подлинности подписей» может не заполняться.

Раздел «Отметка Комитета по финансам о приеме образцов подписей» заполняется следующим образом.

Отметка Комитета по финансам о приеме образцов подписей подписывается:

должностным лицом, исполняющим функции главного бухгалтера (уполномоченным лицом с указанием должности) Комитета по финансам с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

ответственным исполнителем Комитета по финансам с указанием его должности, расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы, номера телефона и даты начала действия Карточки образцов подписей.

В случае необходимости по строке «Особые отметки» приводится примечание.

3.6. Комитет по финансам осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению клиентом при представлении Карточки образцов подписей,  а также данным Сводного реестра.».
1.2.3. Пункт 3.8 изложить в следующей редакции:

«3.8. При электронном документообороте с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (далее - ЭП), лица, подписывающие ЭП документы при совершении операций по лицевому счету (лицевым счетам), должны быть включены в соответствующие Карточки образцов подписей с правом первой или второй подписи.».
1.2.4. Приложение 3 к Порядку открытия и ведения лицевых счетов муниципальным учреждением «Комитет по финансам администрации города Урай» изложить в редакции согласно приложению.
2. Опубликовать приказ в газете «Знамя» и разместить  на официальном сайте органов местного самоуправления города Урай в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за выполнением приказа возложить на начальника управления учета и отчетности  А.Э. Ткаченко.

Председатель                                                                                                              И.В. Хусаинова
Приложение 

К приказу Комитета по финансам города Урай  

от 10.11.2022  №86-од
«Приложение 3
к Порядку открытия и ведения лицевых счетов 
муниципальным учреждением 
«Комитет по финансам администрации города Урай»
	КАРТОЧКА ОБРАЗЦОВ ПОДПИСЕЙ №
	
	
	Коды

	К ЛИЦЕВЫМ СЧЕТАМ №
	
	
	

	
	
	

	от “
	
	”
	
	20
	
	г.
	дата
	

	Наименование клиента
	
	по Сводному
реестру
	

	                                            (полное наименование)
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Адрес
	
	
	

	
	
	телефон
	


	Наименование главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета, органа, 

осуществляющего функции и полномочия учредителя
	
	код главного

распорядителя
	

	
	
	
	

	
	(полное наименование)
	
	


Орган, осуществляющий 

кассовое обслуживание 

исполнения бюджета                 Комитет по финансам администрации города Урай
Образцы подписей должностных лиц клиента, имеющих право подписи
платежных и иных документов при совершении операции по лицевому счету

	Право подписи
	Должность
	Фамилия, имя, отчество
	Образец подписи
	Срок полномочий лиц, временно пользующихся правом подписи

	1
	2
	3
	4
	5

	первой
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	второй
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Руководитель клиента (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


                                                                                                                      М.П. 

	Главный бухгалтер клиента (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Оборотная сторона формы
Отметка об удостоверении полномочий и подписей

	Руководитель          (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


                                                                                                                                                            М.П. 

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Удостоверительная надпись о засвидетельствовании подлинности подписей* 

Отметка Комитета по финансам администрации города Урай 
о приеме образцов подписей
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Должностное лицо, исполняющее функции главного бухгалтера Комитета по финансам (уполномоченное лицо)
	________________
	
	________
	
	________________

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Ответственный исполнитель
	________________
	
	________
	
	________________
	
	___________

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


	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Особые отметки:________________________________________________________________________  

*При нотариальном заверении заполняется в соответствии со статьей 51 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате, утвержденных Верховным Советом Российской Федерации 11 февраля 1993 года № 4462-1».
