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ПРИКАЗ
по финансовому управлению администрации муниципального образования город Новомосковск
        № 30                                                                              от 31 декабря 2010 г.

Об утверждении Порядка открытия и ведения лицевых счетов
муниципальным казенным, муниципальным бюджетным и муниципальным автономным учреждениям финансовым управлением и проведения кассовых выплат за счет средств этих учреждений, лицевые счета которым открыты в финансовом управлении администрации муниципального образования город Новомосковск
            В соответствии со статьей 220.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации и в целях реализации частей 3.3, 3.4 статьи 2 Федерального закона от 03.11.2006 174-ФЗ «Об автономных учреждениях, части 1, 6 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»:

1.Утвердить Порядок открытия и ведения лицевых счетов муниципальными казенными, муниципальными бюджетными и муниципальными автономными учреждениями финансовым управлением администрации муниципального образования город Новомосковск.
2.Порядок, утвержденный настоящим приказом, вступает в силу   с 1 января 2011 года и применяется к муниципальным  бюджетным и муниципальным автономным учреждениям в отношении, которых принято решение  предоставления им субсидий из бюджета муниципального образования город Новомосковск в соответствии с ст. 78.1, 79.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации.
3.Отделу казначейского исполнения бюджета обеспечить настройку программных продуктов АС «Бюджет», АС «Удаленное рабочее место» в течение переходного периода, определенного частью 13 статьи 33  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».

Начальник финансового управления                                                  П.А.Юдин
                                                    Утвержден

                                                            приказом финансового управления

                                                       администрации муниципального образования

                                                    город Новомосковск 

                                                 от 31 декабря 2010 года № 30

Порядок

открытия и ведения лицевых счетов муниципальным казенным учреждениям, муниципальным бюджетным и муниципальным автономным учреждениям финансовым управлением и проведения кассовых выплат за счет средств этих учреждений, лицевые счета которым открыты в финансовом управлении администрации муниципального образования город Новомосковск
 1.Общие положения

 1.1. Настоящий Порядок открытия и ведения лицевых счетов финансовым управлением администрации муниципального образования город Новомосковск (далее - Порядок) разработан на основании статьи 220.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, части 3.3, 3.4 статьи 2 Федерального закона от 03.11.2006  № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», части 1,6 статьи 30  Федерального закона от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» (далее – Федеральный закон № 83-ФЗ)», и устанавливает порядок открытия и ведения лицевых счетов финансовым управлением администрации муниципального образования город Новомосковск (далее – финансовое управление) для учета операций главных распорядителей и получателей средств бюджета муниципального образования город Новомосковск, лицевых счетов для учета операций бюджетных учреждений, открытых муниципальным бюджетным учреждениям, лицевых счетов для учета операций со средствами автономных учреждений, открытых автономным учреждениям, полномочия учредителя в отношении которых осуществляют структурные подразделения администрации муниципального образования город Новомосковск.

1.2. В целях настоящего Порядка участниками бюджетного процесса являются:

главный распорядитель бюджетных средств;

получатель бюджетных средств (муниципальное казенное учреждение, бюджетное учреждение, финансируемое на основании бюджетной сметы).
1.3. Финансовое управление 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.
2. Виды лицевых счетов. Нумерация лицевых счетов

2.1. Для учета операций, осуществляемых участниками бюджетного процесса в рамках их бюджетных полномочий, финансовым управлением  открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

1) лицевой счет, предназначенный для отражения операций главного распорядителя (далее - лицевой счет главного распорядителя бюджетных средств);
2) лицевой счет, предназначенный для учета операций получателем бюджетных средств (далее - лицевой счет получателя бюджетных средств).
2.2. Для учета операций, осуществляемых муниципальными бюджетными учреждениями финансовым управлением в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

1) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными муниципальным бюджетным учреждениям в виде субсидий из бюджета муниципального образования на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием ими в соответствии с муниципальным заданием муниципальных услуг (выполнением работ), со средствами, полученными муниципальными бюджетными учреждениями сверх установленного муниципального задания, за выполнение работ (оказание услуг), относящихся к основным видам деятельности бюджетного учреждения, предусмотренных в его учредительных документах, со средствами, полученными муниципальными бюджетными учреждениями от осуществления иных видов деятельности, не являющихся основными видами деятельности, предусмотренных в его учредительных документах (далее – лицевой счет муниципального бюджетного учреждения);

     
2) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными муниципальным бюджетным учреждениям  из бюджета муниципального образования в виде субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций (далее – отдельный лицевой счет муниципального бюджетного учреждения).
2.3. Для учета операций, осуществляемых муниципальными автономными учреждениями финансовым управлением в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

1) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными муниципальным автономным учреждениям в виде субсидий из бюджета муниципального образования на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием ими в соответствии с муниципальным заданием муниципальных услуг (выполнением работ),  со средствами, полученными автономными учреждениями сверх установленного муниципального задания, за выполнение работ (оказание услуг), относящихся к основным видам деятельности муниципального автономного учреждения, предусмотренными в его учредительных документах, со средствами от осуществления иных видов деятельности, не являющихся основными видами деятельности, предусмотренными в его учредительных документах (далее – лицевой счет муниципального автономного учреждения);

2) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными муниципальным автономным учреждениям  из бюджета муниципального образования в виде субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций (далее – отдельный лицевой счет муниципального автономного учреждения).

        2.4. При открытии учреждениям (далее - клиентам) лицевых счетов им присваиваются номера.

 Номер лицевого счета должен однозначно определять его принадлежность к конкретному клиенту и соответствовать характеру операций, учитываемых на данном счете.

 Каждому лицевому счету присваивается код, который используется при их нумерации. Устанавливаются следующие коды  лицевых счетов:

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

20 – лицевой счет муниципального бюджетного учреждения;

21 - отдельный лицевой счет муниципального бюджетного учреждения;
30 – лицевой счет муниципального автономного учреждения;

31 – отдельный лицевой счет муниципального автономного учреждения;
 Нумерация лицевых счетов, открываемых в финансовом управлении, осуществляется исходя из характера операций, подлежащих учету.

Номер лицевого счета состоит из одиннадцати разрядов:

	Номера

разрядов
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


где:

1 разряд – код территории;

с 2 по 4 разряды – код главного распорядителя бюджетных средств; код учредителя данных учреждений  на соответствующий финансовый год;

с 5 по  6 разряды – признак принадлежности к виду лицевого счета;

с 7 по 9 – учетный номер клиента.

         В случае переоформления или закрытия лицевых счетов по основаниям, предусмотренным настоящим Порядком, ранее присвоенные учетные номера присвоению другим клиентам, вновь зарегистрированным в финансовом управление, не подлежат.
         Каждому клиенту может быть открыт только один лицевой счет соответствующего вида.
3. Порядок открытия лицевых счетов клиентам, являющимся участниками бюджетного процесса

      3.1. Документы, необходимые для открытия лицевых счетов, представляются клиентами в  отдел казначейского исполнения бюджета финансового управления  (далее – ОКИБ).

      3.2. Для открытия лицевого счета получателя бюджетных средств клиентом представляются следующие документы:

     а) Заявление  на  открытие  лицевого  счета  по  форме  согласно приложению № 1 к настоящему Порядку;

     б) копию учредительного документа, заверенную учредителем или нотариально;

      в) копию документа о государственной регистрации юридического лица, заверенную учредителем или нотариально, либо управлением, осуществляющим государственную регистрацию;

     г) копию Свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации, заверенную учредителем или нотариально, либо выдавшим их налоговым управлением;

     д) карточку образцов подписей и оттиска печати, заверенную учредителем или нотариально (приложение № 2 к настоящему Порядку).

        3.3. При электронном документообороте с использованием электронной цифровой подписи (далее - ЭЦП), осуществляемом в соответствии с договорами (соглашениями), заключаемыми между финансовым управлением и клиентами, 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.
3.4. Карточка образцов подписей, заверенная в установленном законодательством порядке, представляется клиентами в финансовом управление  в двух экземплярах .
3.5. Карточка образцов подписей подписывается руководителем и главным бухгалтером клиента, которому открывается лицевой счет уполномоченными лицами.

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

Если в штате участника бюджетного процесса нет должности главного бухгалтера (другого должностного лица, выполняющего его функции), Карточка образцов подписей представляется за подписью только руководителя (уполномоченного лица). В графе "Фамилия, имя, отчество" вместо указания лица, наделенного правом второй подписи, делается запись "бухгалтерский работник в штате не предусмотрен", в соответствии с которой расчетные и иные документы, представленные в финансовое управление, считаются действительными при наличии на них одной первой подписи.
3.6. 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.

Если в новой Карточке образцов подписей, представляемой в случае замены или дополнения подписей лиц, имеющих право первой и второй подписи, подписи руководителя и главного бухгалтера клиента остаются прежние, то дополнительная заверка такой Карточки образцов подписей не требуется. Она принимается сотрудником ОКИБ после сверки подписей руководителя и главного бухгалтера, подписавших Карточку образцов подписей, с образцами их подписей на заменяемой Карточке образцов подписей.

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 учредителем или нотариально.

3.7. 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.

Первый экземпляр ранее представленной Карточки образцов подписей хранится в деле клиента. Хранение дополнительных экземпляров Карточек образцов подписей, подлежащих замене, осуществляется в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

3.8. На каждом экземпляре Карточки образцов подписей сотрудник ОКИБ указывает номера открытых клиенту лицевых счетов.
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. 
3.9. Финансовое управление не требует предъявления доверенностей и других документов, подтверждающих полномочия лиц, подписи которых включены в Карточку образцов подписей.

3.10. Финансовое управление осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению при представлении Заявления на открытие лицевого счета и Карточки образцов подписей, а также их соответствие друг другу.
3.11. При приеме Заявления на открытие лицевого счета и Карточки образцов подписей также проверяется:

соответствие формы представленного Заявления на открытие лицевого счета и Карточки образцов подписей формам, утвержденным в установленном порядке;

наличие полного пакета документов, установленного пунктом 3.4 настоящего Порядка, необходимого для открытия соответствующего лицевого счета.

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

3.12. Проверка представленных клиентом документов, необходимых для открытия лицевых счетов, осуществляется финансовым управлением в течение пяти рабочих дней после их представления. Пакет документов, не соответствующий установленным требованиям, возвращается не позднее срока, установленного для проведения проверки.
3.13. На основании документов, представленных для открытия лицевых счетов и соответствующих установленным настоящим Порядком требованиям, финансовым управлением не позднее следующего рабочего дня после завершения проверки указанных документов осуществляется открытие участнику бюджетного процесса соответствующего лицевого счета.
3.14. Проверенные документы, соответствующие установленным требованиям, хранятся в деле клиента, которое открывается и ведется в установленном порядке (далее - дело клиента). Дело клиента оформляется единое по всем открытым данному клиенту лицевым счетам и хранится в ОКИБ.

Документы, включенные в дело клиента, хранятся в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

Клиенты обязаны в пятидневный срок после внесения изменений в документы, представленные в финансовое управление для открытия лицевых счетов, сообщать в письменной форме (на бумажном носителе) о всех изменениях в документах, представленных финансовое управление для открытия лицевых счетов.

Информация, представленная клиентом в финансовое управление, хранится в деле клиента.

3.15. Лицевой счет считается открытым с внесением сотрудником ОКИБ записи о его открытии в Книгу регистрации лицевых счетов по форме согласно приложению № 6 к настоящему Порядку.

3.16. При бумажном документообороте Книга регистрации лицевых счетов пронумеровывается, прошнуровывается и заверяется подписями руководителя и главного бухгалтера финансового управления (уполномоченными руководителем лицами) и скрепляется гербовой печатью финансового управления. При электронном документообороте Книга регистрации лицевых счетов распечатывается в соответствии с установленным документооборотом, прошнуровывается, заверяется подписями руководителя и главного бухгалтера финансового управления  и скрепляется гербовой печатью финансового управления.

Закрытая Книга регистрации лицевых счетов хранится в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

4. Порядок переоформления лицевых счетов

клиентам, являющимся участниками бюджетного процесса
 4.1. Переоформление лицевых счетов участников бюджетного процесса  производится по Заявлению на переоформление лицевых счетов по форме согласно приложению № 3 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 в установленном порядке 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.
4.2. Переоформление соответствующих лицевых счетов осуществляется на основании проверенных документов, соответствующих установленным требованиям. Лицевой счет является переоформленным с момента внесения сотрудником ОКИБ записи о его переоформлении в Книгу регистрации лицевых счетов.

В графе "Примечание" Книги регистрации лицевых счетов указываются основания для переоформления лицевого счета.

Заявление на переоформление лицевого счета хранится в деле клиента.
4.3. В случае изменения структуры номеров лицевых счетов клиента, сотрудник ОКИБ на Заявлении на переоформление лицевых счетов, предоставленном клиентом, на каждом экземпляре Карточки образцов подписей и в Книге регистрации лицевых счетов указывает новые номера лицевых счетов клиента.
4.4. При изменении наименования финансового управления, сотрудники ОКИБ не позднее следующего рабочего дня после получения информации об указанных изменениях письменно уведомляют об этом клиентов.

В течение пяти рабочих дней после получения вышеуказанной информации клиенты представляют в финансовое управление Заявление на переоформление лицевых счетов.

Сотрудник ОКИБ на каждом экземпляре Карточки образцов подписей и в Книге регистрации лицевых счетов указывает новое наименование финансового управления с указанием даты изменения.

При переоформлении соответствующего лицевого счета в случае изменения наименования клиента, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности, а также в случае изменения наименования финансового управления, не вызванного реорганизацией, номер лицевого счета не меняется.

5. Порядок закрытия лицевых счетов

клиентам, являющимся участниками бюджетного процесса
  5.1. Лицевые счета участников бюджетного процесса закрываются финансовым управлением на основании Заявления на закрытие лицевого счета по форме согласно приложению № 4 к настоящему Порядку, представленного клиентом на бумажном носителе в финансовое управление, в связи с:

а) реорганизацией, изменением типа учреждения, ликвидацией клиента или финансового управления, открывшего лицевой счет клиента;

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

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

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 финансовым управлением.
5.2. При реорганизации (ликвидации) клиента в финансовое управление клиентом представляются копия документа о его реорганизации (ликвидации) и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии и Карточка образцов подписей, оформленная ликвидационной комиссией.

По завершении работы ликвидационной комиссии Заявление на закрытие лицевого счета оформляется ликвидационной комиссией.
5.3. Проверка представленных клиентом документов, необходимых для закрытия лицевых счетов, осуществляется ОКИБ в течение пяти рабочих дней после их представления. Пакет документов, не соответствующий установленным требованиям, возвращается не позднее срока, установленного для проведения проверки.
5.4. Сверка показателей, учтенных на лицевом счете, при его закрытии производится путем предоставления клиенту:
Отчета о состоянии лицевого счета получателя бюджетных средств по форме согласно приложению № 5  к настоящему Порядку;

Отчет о состоянии соответствующего лицевого счета формируется на дату закрытия лицевого счета, указанную в Заявлении на закрытие лицевых счетов.
5.5. Лицевые счета клиентов закрываются при отсутствии на них учтенных показателей.

Закрытие лицевых счетов осуществляется после передачи показателей, отраженных на лицевых счетах, в установленном порядке.

При наличии на лицевом счете остатка денежных средств в финансовое управление вместе с Заявлением на закрытие лицевого счета клиент представляет Заявку на кассовый расход в установленном порядке, на перечисление остатка денежных средств по назначению.

Денежные средства, поступившие на счет финансового управления после закрытия лицевого счета клиента, возвращаются отправителю.

6. Особенности открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов муниципальным бюджетным учреждениям и
 муниципальным автономным учреждениям
6.1. Финансовое управление для учета операций на лицевых счетах муниципальных  бюджетных и муниципальных автономных учреждений открывает в  Расчетно-кассовом Центре г. Новомосковск Государственном Управлении банка России по Тульской области расчетный счет на балансовом счете № 40701  «Финансовые организации». Каждое муниципальное бюджетное и муниципальное автономное учреждение на счете финансового управления открывает 20 лицевой счет  бюджетного учреждения, 21 отдельный лицевой счет бюджетного учреждения, 30 лицевой счет автономного учреждения, 31 отдельный лицевой счет автономного учреждения.

Муниципальные бюджетные учреждения и муниципальные автономные учреждения,  при наделении их полномочиями учредителя по исполнению нормативно-публичных обязательств,  открывают 14 лицевые счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств в Отделение по Новомосковскому району Управления Федерального казначейства по Тульской области на расчетном счете 40204 «Средства местных бюджетов», открытому управлениеу казначейства в Государственном Расчетно-кассовом Центре по Тульской области. 
Открытие и переоформление лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения муниципальное бюджетное учреждение, муниципальное автономное осуществляется в соответствии с пунктами 3 и 4 настоящего Порядка.
6.2. Финансовое управление в течение пяти рабочих дней после переоформления лицевого счета  бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения сообщает об этом налоговому органу по месту регистрации бюджетного, автономного учреждения, если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным.

Копии сообщений об открытии лицевых счетов хранятся в деле клиента.

6.3. Закрытие лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения, осуществляется на основании Заявления на закрытие лицевого счета по форме согласно приложению № 4 к настоящему Порядку,  представленного муниципальным  бюджетным, муниципальным автономным учреждением в финансовом управление, в случаях:

 реорганизации (ликвидации) муниципального  бюджетного учреждения, муниципального автономного учреждения или финансового управления, открывшего лицевой счет муниципальному  бюджетному учреждению, муниципальному автономному учреждению;

в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации в отношении муниципальных бюджетных учреждений и муниципальных автономных учреждений.
Заявления на закрытие лицевого счета хранятся в деле муниципального  бюджетного учреждения, муниципального автономного учреждения.
6.4. При закрытии лицевого счета  бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения сверка операций по данным лицевым счетам производится путем предоставления муниципальному бюджетному учреждению, муниципальному автономному учреждению Отчета о состоянии лицевого счета (отдельного лицевого счета) бюджетного учреждения, автономного учреждения.

Отчет о состоянии лицевого счета бюджетного учреждения, автономного учреждения содержит следующие показатели:

остаток средств на лицевом счете  на начало года;

поступления; 
выплаты;

остаток средств на лицевом счете  на отчетную дату;

Отчет о состоянии отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, автономного учреждения содержит следующие показатели:

остаток средств на лицевом счете  на начало года, в том числе неразрешенный к использованию;

остаток средств на лицевом счете  на отчетную дату, в том числе неразрешенный к использованию;

поступления и выплаты в разрезе кодов КОСГУ;

код субсидии; 

сведения о субсидиях: разрешенный к использованию остаток средств на начало года, планируемые поступления, планируемые выплаты.

При наличии на закрываемом лицевом счете бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения, лицевом счете автономного учреждения, отдельном лицевом счете автономного учреждения остатка денежных средств муниципальное бюджетное учреждение,  муниципальное автономное учреждение представляет в финансовое управление вместе с Заявлением на закрытие лицевого счета заявку на перечисление остатка денежных средств по назначению.
6.5. Финансовое управление в течение пяти рабочих дней после закрытия лицевого счета  бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения сообщает об этом налоговому органу по месту регистрации бюджетного, автономного учреждения, если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным.

Копии сообщений об открытии лицевых счетов хранятся в деле клиента.

7. Порядок отражения операций на лицевых счетах муниципальных учреждений, открытых в финансовом управлении
7.1.На лицевых счетах участников бюджетного процесса нарастающим итогом с начала финансового года отражаются операции, осуществляемые в процессе исполнения расходов  бюджета муниципального образования город Новомосковск.
7.2. Учет операций на лицевых счетах главных распорядителей (распорядителей) средств, производится в следующем порядке:

7.2.1. На лицевом счете главного распорядителя (распорядителя) средств отражаются показатели бюджетной классификации Российской Федерации и соответствующие им: 

бюджетные ассигнования;

лимиты бюджетных обязательств текущего года;

остаток лимитов бюджетных обязательств на отчетную дату;

кассовый план.

7.2.2. Финансовое управление производит отражение суммы финансирования на лицевом счете главного распорядителя (распорядителя) средств в день осуществления операции.

На следующий день после совершения операции, автоматически в Системе Электронного Документооборота формируется выписка  главному распорядителю (распорядителю) средств из его лицевого счета с приложением копии документа, явившегося основанием для осуществления операции.

7.3. Учет операций на лицевых счетах получателей бюджетных средств производится в следующем порядке:
7.3.1. На лицевом счете получателя средств отражаются показатели бюджетной классификации Российской Федерации и соответствующие им:

бюджетные ассигнования;

лимиты бюджетных обязательств текущего года;

остаток лимитов бюджетных обязательств;

принятые денежные обязательства, оплата которых осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования город Новомосковск;

кассовый план.

7.3.2. Финансовое управление осуществляет платежи за счет бюджетных средств от имени и по поручению получателей бюджетных средств с лицевого счета, открытого финансовому управлению в территориальном управлении Федерального казначейства на балансовом счете № 40204 «Средства местных бюджетов» (далее - счет 40204).

7.3.3. Получатель бюджетных средств представляет финансовому управлению заявки с указанием показателей бюджетной классификации Российской Федерации, а также соответствующие документы, подтверждающие факт выполнения работ (услуг) или поставки товаров (счета-фактуры, накладные, акты) на бумажном носителе или в виде электронного документа, подписанного ЭЦП руководителя и главного бухгалтера получателя бюджетных средств.

Несоответствие представленных документов сметным назначениям, в необходимых случаях – муниципальному заказу, а также сомнительность представленных документов служит основанием для отказа в приеме заявки и осуществлении расхода бюджетных средств.

7.3.4. Финансовое управление отражает операции на лицевом счете получателя средств в день осуществления операции.

7.3.5. Списание  средств с лицевого счета получателя средств производится следующим операционным днем. При этом сумма списания отражается по дебету лицевого счета получателя средств и по кредиту счета финансового управления. 
7.3.6. Процедура осуществления кассового расхода за счет средств бюджета муниципального образования город Новомосковск состоит из передачи финансовым управлением в территориальный орган Федерального казначейства  платежных поручений, подготовленных получателем бюджетных средств на основании ранее представленных заявок  в электронном виде в соответствии с регламентом, подписанным территориальным органом Федерального казначейства и финансовым управлением. 

После проверки представленных платежных документов на соблюдение требованиям по их заполнению территориальный орган Федерального казначейства осуществляет перечисление средств со счета № 40204 в пределах фактического наличия остатка средств на момент осуществления операции на лицевом счете, открытом финансовому управлению в территориальном органе Федерального казначейства.

7.3.7.  Суммы возврата дебиторской задолженности, образовавшейся у получателя средств при исполнении бюджетной сметы текущего финансового года, учитываются на лицевом счете получателя средств как восстановление кассового расхода  с отражением по тем показателям бюджетной классификации Российской Федерации, по которым был произведен кассовый расход.

При этом  в платежном поручении дебитора обязательно должна содержаться ссылка на номер и дату платежного поручения клиента, на основании которого финансовое управление ранее осуществил данный платеж, либо указаны иные причины возврата средств.

Суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет, носившие целевой характер финансирования за счет средств межбюджетных трансфертов, в платежном поручении должны иметь полный перечень кодов бюджетной классификации расходов, по которым эти средства учитывались в расходах бюджета муниципального образования (КФСР, КЦСР, КВР, КЭСР, СубКЭРС).  

           Если в платежном поручении дебитора вышеуказанные коды бюджетной классификации Российской Федерации не проставлены или указаны не полностью, получателем бюджетных средств в течение десяти рабочих дней со дня поступления средств на лицевой счёт получателя в финансовое управление представляется заверенная подписями руководителя и главного бухгалтера получателя средств дополнительная информация о назначении платежа, на основании которой финансовое управление отражает поступившие суммы на лицевом счете получателя средств. 

          Суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет, поступившие на лицевой счет получателя бюджетных средств, направляются им в бюджет муниципального образования город Новомосковск по соответствующему коду бюджетной классификации доходов не позднее, чем через три рабочих дня со дня отражения на лицевом счете получателя средств. При этом в платёжном поручении в поле 24 «назначение платежа» указывается: «Возврат дебиторской задолженности прошлых лет» и  в обязательном порядке даётся ссылка на коды бюджетной классификации расходов (КФСР, КЦСР, КВР, КЭСР, СубКЭРС).  

         Невыясненные поступления, зачисленные на счет финансового управления, подлежат выяснению соответствующим администратором доходов бюджета в установленном порядке по заявлению  плательщика, оформленному в письменном виде.

7.5. Финансовое управление не позднее следующего дня после совершения операции, формирует в Системе Электронного Документооборота клиентам выписки из лицевых счетов (далее – выписки) и необходимые приложения по каждой записи в зависимости от способа оформления на бумажном носителе с отметкой финансового управления или в виде электронного документа. В выписках отражаются операции, осуществленные в процессе кассового исполнения бюджета муниципального образования город Новомосковск за данный операционный день.

        Выписки и приложенные к ним документы, служащие основанием для осуществления записей в лицевых счетах, на бумажном носителе брошюруются в хронологическом порядке в отдельные дела, в виде электронных документов – помещаются в Систему Электронного Документооборота  за подписью уполномоченных лиц финансового управления. Вторые экземпляры выписок с отметкой финансового управления и с необходимыми приложениями выдаются владельцам лицевых счетов в зависимости от способа оформления на бумажном носителе или в виде электронного документа в порядке, установленном настоящим Приказом.

           Порядок хранения указанных документов осуществляется в соответствии с правилами организации архивного дела

7.6. В выписке из лицевого счета главного распорядителя (распорядителя) средств указываются показатели бюджетной классификации Российской Федерации, по которым в данный операционный день были совершены операции и соответствующие им:

объемы финансирования, доведенные распоряжениями финансового управления;

объемы финансирования, переданные распоряжением главного распорядителя (распорядителя) средств получателям средств, находящимся в его ведении;

номера распоряжений финансового управления;

сумма кассового расхода получателей средств, находящихся в его ведении;

сумма восстановлений и исправительных операций по кассовому расходу получателей средств, находящихся в его ведении.

7.7. В выписке из лицевого счета получателя бюджетных средств  указываются показатели бюджетной классификации Российской Федерации, по которым в данный операционный день были совершены операции и соответствующие им:

объем финансирования, доведенный распоряжением главного распорядителя (распорядителя) средств или распоряжением финансового управления;

номера  распоряжений финансового управления;

            сумма кассового расхода получателя средств;

            сумма восстановлений и исправительных операций по кассовому расходу получателя бюджетных средств.
7.8. На лицевом счете  бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения, лицевом счете автономного учреждения, отдельном лицевом счете автономного учреждения отражаются следующие операции:

-поступления средств;

-выплаты средств.

7.9. Финансовое управление осуществляет сверку операций, учтенных на лицевом счете  бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения, лицевом счете автономного учреждения, отдельном лицевом счете автономного учреждения путем предоставления следующих документов  на бумажном носителе или в электронном виде в соответствии с договором об обмене электронными документами, заключенным между финансовым управлением и муниципальным бюджетным, муниципальным автономным учреждением:

выписки из лицевого счета бюджетного учреждения и приложения к ним;

выписки из отдельного лицевого счета бюджетного учреждения и приложения к ним;
выписки из лицевого счета автономного учреждения и приложения к ним;

выписки из отдельного лицевого счета автономного учреждения и приложения к ним.
Приложение к выписке из отдельного лицевого счета бюджетного учреждения и отдельного лицевого счета автономного учреждения содержит следующие показатели:

- поступления и выплаты в разрезе кодов КОСГУ;

- код субсидии. 

К выписке из лицевого счета бюджетного учреждения, выписке из отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, выписке из лицевого счета автономного учреждения, выписке из отдельного лицевого счета автономного учреждения (далее – выписки из лицевых счетов) прилагаются копии всех документов, служащих основанием для отражения операций на лицевых счетах.

7.10. Выписки из лицевых счетов формируется  в финансовом управление в разрезе первичных документов по операциям за данный операционный день.

При бумажном документообороте на выписках из лицевых счетов и на каждом приложении к ним финансовым управлением ставится отметка об его исполнении.

 При необходимости подтверждения операций, произведенных на лицевых счетах при электронном документообороте с применением ЭЦП, вышеуказанная отметка об исполнении проставляется финансовым управлением на копиях документов на бумажном носителе, представленных муниципальным бюджетным учреждением, муниципальным автономным учреждением в финансовый управление, после проверки указанной в них информации на ее соответствие данным, содержащимся в соответствующем электронном документе, хранящемся в информационной базе финансового управления.
7.11. Клиент обязан письменно сообщить в финансовый управление не позднее чем через 3 дня после получения выписки о суммах, ошибочно проведенных по его лицевому счету. При отсутствии возражений в указанные сроки совершенные операции по лицевому счету клиента и остатки на этих счетах считаются подтвержденными. 

7.12. В случае утери клиентом выписки или приложений к ней дубликаты могут быть выданы клиенту по его письменному заявлению с разрешения начальника  финансового управления.

В случае представления выписок на бумажном носителе, сообщения о неполучении выписок или приложений к ним клиенты обязаны направлять в финансовый управление в трехдневный срок со дня получения очередной выписки.

8. Организация документооборота финансового управления 
8.1. Организация документооборота устанавливается таким образом, чтобы обеспечить своевременное оформление поступающих расчетно-денежных документов, расходных расписаний, уведомлений финансового управления, отражение операций на лицевых счетах и в бюджетном учете по исполнению расходов бюджета муниципального образования город Новомосковск.

Для регулирования операционной нагрузки в финансовом управлении устанавливается график приема документов и утверждается распределение обязанностей между работниками финансового управления по осуществлению учета операций по исполнению расходов бюджета муниципального образования город Новомосковск.

8.2. Прием расчетно-денежных документов производится в день их поступления в финансовое управление в течение первой половины рабочего дня – в операционный день. Операционным днем считается рабочее время с 9 часов до 13 часов дня. Операции по документам, поступившим в финансовое управление после 13 часов дня, производятся следующим операционным днем.

Прием документов в течение операционного дня от распорядителей средств и получателей средств, производится сотрудниками ОКИБ финансового управления. Если документ, по какой либо причине не может быть принят к исполнению, то об этом извещается клиент.

8.3. Финансовое управление ежедневно (по мере совершения операций) получает от территориального органа Федерального казначейства выписку из  лицевого счета бюджета, а также выписку из учреждения банка по счету № 40116 и 40701.

8.4. Руководитель финансового управления устанавливает график обработки расчетно-денежных документов, уведомлений и распределение обязанностей при осуществлении операций по исполнению бюджета муниципального образования город Новомосковск и осуществлению кассовых операций по лицевым счетам муниципальных бюджетных и муниципальных автономных учреждений.

Закрепление за указанными работниками обслуживаемых участков работы, предоставление им прав по оформлению и подписанию документов по выполняемым операциям, а также внесение изменений в эти обязанности оформляются в форме приказа руководителя финансового управления.

Право контрольной подписи на документах без ограничения перечня операций имеют руководитель и главный бухгалтер финансового управления или по их поручению  заместители. Предоставление права контрольной подписи уполномоченному работнику не исключает возможности выполнения этим работником функций ответственного исполнителя по определенному кругу операций. В этом случае им контролируются документы по операциям, выполняемым другими работниками.

8.5. Руководитель финансового управления обязан обеспечить сохранность бухгалтерских документов.

Начальники отделов финансового управления должны проинструктировать своих работников по вопросам распределения и закрепления за работниками определенных мест для хранения документов в шкафах и других хранилищах, установить на случай необходимости порядок и очередность выноса документов в безопасные места.

Порядок хранения документов постоянного пользования (документы для оформления открытия лицевых счетов, договоры, и т.п.) определяется  финансовым управлением в соответствии с правилами организации архивного дела. При этом доступ к документам должен быть ограничен.

8.6. Документы на бумажных носителях хранятся подшитые за каждый операционный день. 
Подборка документов и проверка их комплектности осуществляется работником, на которого возложено формирование документов дня. Указанные работники должны проверить наличие в документах соответствующих приложений. 

Документы, оформленные в электронном виде за ЭЦП руководителя и главного бухгалтера финансового управления, хранятся в Системе Электронного Документооборота  в соответствии с правилами организации архивного дела.

                                                                             Приложение № 1 
            к порядку, утвержденному 
приказом по финансовому
 управлению администрации 
муниципального образования 
город Новомосковск
                                                                 от 31 декабря 2010 г № 31

ЗАЯВЛЕНИЕ

НА ОТКРЫТИЕ ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ

В финансовое управление администрации  муниципального образования город Новомосковск от:

____________________________________________________________________________________

Наименование главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств; учредителя бюджетного (автономного) учреждения

____________________________________________________________________________________
ИНН главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств; учредителя бюджетного (автономного) учреждения

Наименование учреждения

____________________________________________________________________
ИНН  учреждения
Юридический адрес:___________________________________________________
Прошу открыть лицевой                                        

счет                                     _____________________________

                                            _____________________________

                                                      (вид лицевого счета)           

Руководитель

Главный бухгалтер
М.П.                                          «___»_____________ 20___ г.

________________________________________________________________________________
Отметка финансового управления администрации  муниципального образования город Новомосковск  об открытии лицевого счета
                                                  N ___________________

                                                  N ___________________

 Руководитель

(уполномоченное лицо)     _____________   ___________      _____________

                           (должность)     (подпись)       (расшифровка

                                                           подписи)

Главный бухгалтер

(уполномоченное лицо)     _____________  ___________       _____________

                           (должность)    (подпись)        (расшифровка

                                                         подписи)
 «   »               20__г.
Приложение № 2 
к порядку, утвержденному
 приказом по финансовому 
управлению администрации
 муниципального образования
 город Новомосковск

                                                                 от 31 декабря № 30 

КАРТОЧКА
с образцами подписей и оттиска печати
Наименование учреждения ИНН
Адрес:
Телефон:
Наименование Распорядителя бюджетных средств, Учредителя бюджетного (автономного) учреждения:
Сообщаем образцы подписей и печати, просим считать обязательными при совершении операции по лицевому счёту.
	Должность
	Фамилия, Имя, Отчество
	Образец подписи

	                                                                                          Первая подпись
	

	
	
	

	
	
	

	                                                         Вторая подпись


	

	
	
	

	
	
	


Образец оттиска печати
Руководитель
Главный бухгалтер
Полномочия и подписи руководителя и главного бухгалтера удостоверяю

	                                                                                                                               
	 «     »                             20__ г.

	Должность руководителя или  заместителя руководителя


М.П.

Приложение № 3 
к порядку, утвержденному 

приказом по финансовому
 управлению администрации
 муниципального образования 
город Новомосковск

                                                                 от 31 декабря № 30 

ЗАЯВЛЕНИЕ

НА ПЕРЕОФОРМЛЕНИЕ ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ

В финансовое управление администрации  муниципального образования город Новомосковск от:

                                                              (Наименование клиента)
 ИНН ____________________

   Просим переоформить лицевые счета  N __________________

                                      N __________________

                                                                            _______________________________________________________________

          (причина переоформления лицевых счетов, номер и дата  документа)

                                  К заявлению прилагаются:

   1. _______________________________________________________________

        (копии документов, являющихся основанием для переоформления

                             лицевых счетов)

   2. Карточка образцов подписей и оттиска печати.

   3. _______________________________________________________________

       (иные документы, установленные нормативными правовыми актами

                           Российской Федерации)

   Руководитель       ___________              _________________________

                                     (подпись)                 (расшифровка подписи) 

  Главный бухгалтер  ___________            _________________________

                                       (подпись)                (расшифровка подписи)


      М.П.                                    «____»  _________________ 20____г.

____________________________________________________________________________

Отметка финансового управления администрации  муниципального образования город Новомосковск  о переоформлении лицевого счета
   Лицевые счета    N ____________________________
                                N ____________________________

   переоформить на     N _________________________
                                     N _________________________

 Руководитель

(уполномоченное лицо)     _____________   ___________      _____________

                           (должность)     (подпись)       (расшифровка

                                                            подписи)
Главный бухгалтер

(уполномоченное лицо)     _____________  ___________       _____________

                           (должность)    (подпись)        (расшифровка

                                                            подписи)
 "__" ____________ 20__ г.

Приложение № 4 
к порядку, утвержденному
 приказом по финансовому
 управлению администрации
 муниципального образования 
город Новомосковск

                                                                 от 31 декабря 30 

ЗАЯВЛЕНИЕ

НА ЗАКРЫТИЕ ЛИЦЕВОГО СЧЕТА

 В финансовое управление администрации  муниципального образования город Новомосковск от:

                                                              (Наименование клиента)
  ИНН ____________________

   Просим закрыть лицевые счета N _____________________________
                                                          N _____________________________

   в связи с ________________________________________________________

                   (в связи с реорганизацией, изменением подчиненности,

                     завершением работы ликвидационной комиссии и т.д.)

   К заявлению прилагаются:

   1. _______________________________________________________________

          (копии документов, являющихся основанием для закрытия

                             лицевого счета)

   2. _______________________________________________________________

        (копия документа о внесении в единый государственный реестр

            юридических лиц записи о прекращении деятельности

                            юридического лица)

   Руководитель       ___________           _________________________

                                    (подпись)              (расшифровка подписи)

   Главный бухгалтер  ___________           _________________________

                                      (подпись)              (расшифровка подписи)

      М.П.                             «___»_________________ 20__г.

   _________________________________________________________________

 Отметка финансового управления администрации  муниципального образования город Новомосковск  о закрытии лицевого счета
   Лицевые счета  N ______________________        

                              N ______________________ 
                              N ______________________

Руководитель

(уполномоченное лицо)     _____________   ___________      _____________

                           (должность)     (подпись)       (расшифровка

                                                           подписи)
Главный бухгалтер

(уполномоченное лицо)     _____________  ___________       _____________

                           (должность)    (подпись)        (расшифровка

                                                            подписи)
   "__" ____________ 20__ г.

Приложение № 5 
к порядку, утвержденному 
приказом по финансовому
 управлению администрации
 муниципального образования
 город Новомосковск

                                                                 от 31 декабря №30 

УТВЕРЖДАЮ                                             УТВЕРЖДАЮ

Руководитель клиента                                 Начальник финансового управления
________ ____________                           _________ _____________________

(подпись)     (расшифровка                                      (подпись)       (расшифровка подписи)

            подписи)

"__" _________ 20__ г.                                                   "__" ___________ 20__ г.

ОТЧЕТ
сверки операций по лицевому счету
______________________________________________________

                                       (наименование вида лицевого счета)

____________________________________________________________________

Наименование распорядителя (получателя) бюджетных средств, учредителя бюджетного (автономного) учреждения

                                                    Единица измерения: руб.

──────────┬───────┬──────────────┬────────────┬──────────────┬────────

 Код по   │Остаток│ Поступление  │  Кассовый  │Прочие платежи│Остаток

 бюджетной│средств│   средств    │   расход   │  (кассовый   │средств

 классифи-│на на- │              │            │   расход)    │на дату

 кации    │чало   ├─────┬────────┼──────┬─────┼──────┬───────┤состав-

 Россий-  │года   │всего│ в том  │сальдо│в том│сальдо│в том  │ления

 ской Фе- │       │     │ числе  │      │числе│      │числе  │акта

 дерации  │       │     │возврат │      │вос- │      │восста-│

          │       │     │доходов │      │ста- │      │новлено│

          │       │     │        │      │нов- │      │       │

          │       │     │        │      │лено │      │       │

──────────┼───────┼─────┼────────┼──────┼─────┼──────┼───────┼────────

     1    │   2   │  3  │   4    │  5   │  6  │  7   │   8   │   9

┌─────────┼───────┼─────┼────────┼──────┼─────┼──────┼───────┼───────┐

│         │       │     │        │      │     │      │       │       │

└─────────┼───────┼─────┼────────┼──────┼─────┼──────┼───────┼───────┤

    Итого │       │     │        │      │     │      │       │       │

          └───────┴─────┴────────┴──────┴─────┴──────┴───────┴───────┘

Главный бухгалтер                                               Главный бухгалтер

учреждения                        финансового управления
 _________   _____________________         __________  ______________________                       

   (подпись)       (расшифровка подписи)                      (подпись)      (расшифровка подписи)

Исполнитель:                                                        Исполнитель: 

________ _____________________   __________ ____________________

  (подпись)         (расшифровка подписи)               (подпись)         (расшифровка подписи)
"__" _________ 20__ г.                                          
Приложение № 6 
к порядку, утвержденному 
приказом по финансовому
 управлению администрации
муниципального образования
 город Новомосковск

                                                                 от 31 декабря 2010 г.№ 30 

Книга регистрации лицевых счетов

	Дата  
открытия
лицевого
счета  
	Наименование
клиента   
	Номер  
лице                                                                                                                                                                             вого
счета  
	Дата  
закрытия
лицевого
счета  
	Дата     
переоформления
лицевого счета
	номер и дата уведомления  


	Примечание
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	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Начальник отдела

(замещающее его лицо)     ______________ _________ ______________

                           (должность)   (подпись)  (расшифровка

                                                      подписи)

Ответственный исполнитель ______________ _________ ______________ _________

                           (должность)   (подпись)  (расшифровка  (телефон)

                                                      подписи)

"__" _________________ 20__ г.                              Номер страницы ___

                                                            Всего страниц ___

