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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Ярославского городского поселения
от 16.11.2015 г. № 269
ПОРЯДОК
открытия и ведения лицевых счетов получателей средств местного бюджета администрацией Ярославского городского поселения
I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии со статьей 220.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации и устанавливает последовательность действий при открытии и ведении администрацией Ярославского городского поселения (далее - финансовый орган) лицевых счетов для учета операций получателей средств местного бюджета, осуществляемых в процессе исполнения расходов бюджета Ярославского городского поселения.

1.2. Орган местного самоуправления, находящееся в ведении главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств Ярославского городского поселения казенное учреждение, имеющие право на принятие и (или) исполнение бюджетных обязательств от имени Ярославского городского поселения за счет средств бюджета поселения, являются получателем средств местного бюджета Ярославского городского поселения (далее - получатель).

1.3. Объем прав получателя средств на принятие и оплату им в финансовом году денежных обязательств за счет средств местного бюджета является лимитом бюджетных обязательств.

1.4. Объем прав получателя средств на оплату принятых в установленном порядке денежных обязательств за счет средств местного бюджета, в пределах которых финансовый орган осуществляет кассовые расходы по поручению получателя средств, является объемом финансирования расходов (далее - объем финансирования).

1.5. Заключение получателем средств договоров (соглашений), контрактов на поставку товаров, выполнение работ и услуг (далее - договор) с поставщиками товаров, исполнителями работ и услуг является принятием денежных обязательств за счет средств местного бюджета.

1.6. Подлежащие оплате за счет средств местного бюджета денежные обязательства получателей средств, возникшие в результате исполнения поставщиками товаров, исполнителями работ и услуг своих обязательств по заключенным между ними и получателями средств договорам, являются денежными обязательствами получателей средств.

1.7. Отражение на лицевом счете получателя средств операции по оплате денежного обязательства получателя средств является кассовым расходом местного бюджета.
1.8. Участник бюджетного процесса, в непосредственном ведении которого находится распорядитель бюджетных средств, получатель бюджетных средств, администратор доходов бюджета, администратор источников финансирования дефицита бюджета, является вышестоящим участником бюджетного процесса.

1.9. Получатели средств, которым в установленном порядке в финансовом органе открыты соответствующие лицевые счета, являются клиентами.

1.10. Регистр аналитического учета финансового органа, предназначенный для отражения лимитов бюджетных обязательств, объемов финансирования и кассовых расходов, осуществляемых по поручению клиента финансовым органом в процессе исполнения расходов местного бюджета, является лицевым счетом клиента.

1.11. Дело по оформлению лицевых счетов клиента, в котором хранятся документы для открытия, переоформления и закрытия соответствующего лицевого счета клиента, является делом клиента.
1.12. Книга регистрации лицевых счетов – книга, содержащая отдельные реквизиты клиентов, с отдельными разделами по кодам лицевых счетов, пронумерованная, прошнурованная и заверенная подписями руководителя финансового органа и начальника отдела по экономическим, бюджетным и социальным вопросам администрации Ярославского городского поселения (далее – начальник отдела) и печатью.

1.13. Уполномоченный работник – работник финансового органа, ответственный за формирование дел клиента, открытие и ведение лицевых счетов получателей. 

II. Виды лицевых счетов.
Порядок открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов

2.1. Для учета операций, осуществляемых получателями в рамках их бюджетных полномочий, финансовым органом открываются и ведутся лицевые счета, предназначенные для учета бюджетных данных, полученных получателем бюджетных средств; для отражения операций получателя бюджетных средств по распределению лимитов бюджетных обязательств по кодам классификации расходов бюджетов в пределах доведенных ему лимитов бюджетных обязательств (при наличии соответствующих бюджетных полномочий у получателя бюджетных средств); для учета принятых получателем бюджетных средств бюджетных обязательств и оплаты денежных обязательств, осуществления получателем бюджетных средств бюджетных операций за счет средств бюджета (далее - лицевой счет получателя бюджетных средств);
2.2. При открытии лицевых счетов, указанных в пункте 2.1 настоящего Порядка, им присваиваются номера. 

Номер лицевого счета состоит из одиннадцати разрядов:

	Номера разрядов
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


где:

1 и 2 разряды - код лицевого счета;

3 и 4 разряды – первые два разряда кода Федерального казначейства или органа Федерального казначейства, присваиваемого Федеральным казначейством в установленном порядке (далее – код по КОФК);

5 разряд – код типа бюджета;

с 6 по 10 разряд - учетный номер;

11 разряд – контрольный разряд.

Код лицевого счета счет получателя бюджетных средств - 03.

Код типа бюджета указывается в соответствии со следующими значениями:

1 – федеральный бюджет,

2 – бюджет субъекта Российской Федерации,

3 – местный бюджет.
Учетный номер присваивается финансовым органом с включением кода органа Федерального казначейства, в котором открыт счет бюджета Ярославского городского поселения, вида лицевого счета и типа бюджета;

2.3. Открытие лицевых счетов получателям осуществляется в случаях, предусмотренных бюджетным законодательством Российской Федерации, включенным в Перечень участников бюджетного процесса по форме согласно приложению N 1 к настоящему Порядку (код формы по КФД 0531751) (далее - Перечень участников бюджетного процесса).

Порядок открытия лицевых счетов получателям
2.4. Лицевые счета в финансовом органе открываются получателям, включенным в сводную бюджетную роспись и Перечень участников бюджетного процесса.
2.5. Для открытия лицевого счета клиентом представляются следующие документы:

а) Заявление на открытие лицевого счета по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку (код формы по КФД 0531752);

б) Карточка образцов подписей к лицевым счетам (далее – Карточка образцов подписей) по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку (код формы по КФД 0531753).
Заявление на открытие лицевого счета и Карточка образцов подписей представляются на бумажном носителе.

в) копия учредительного документа, заверенного учредителем либо нотариально;
г) копия документа о государственной регистрации юридического лица, заверенная учредителем или нотариально, либо органом, осуществляющим государственную регистрацию;

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

2.6. Карточка образцов подписей для открытия лицевого счета получателя подписывается соответственно руководителем и главным бухгалтером получателя (уполномоченными руководителем лицами) и заверяется на оборотной стороне подписью руководителя (уполномоченного им лица) вышестоящего участника бюджетного процесса и оттиском печати или нотариально.

2.7. Карточка образцов подписей, заверенная в установленном порядке, представляется клиентами в финансовый орган в одном экземпляре. 

2.8. Карточка образцов подписей подписывается руководителем и главным бухгалтером клиента (уполномоченными руководителем лицами), которому открывается лицевой счет.

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 нет должности главного бухгалтера (другого должностного лица, выполняющего его функции), Карточка образцов подписей представляется за подписью только руководителя (уполномоченного им лица), за исключением случаев, установленных нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации. 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 финансовый орган, считаются действительными при наличии на них одной первой подписи.

2.9. При смене руководителя или главного бухгалтера клиента, а также при назначении временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера клиента в случае освобождения руководителя или главного бухгалтера от ранее занимаемой должности, 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 дополнительного заверения такой Карточки образцов подписей не требуется. Она принимается уполномоченным работником финансового органа после сверки подписей руководителя и главного бухгалтера, подписавших Карточку образцов подписей, с образцами их подписей на заменяемой Карточке образцов подписей.

При назначении исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера клиента дополнительно представляется временная Карточка образцов подписей только с образцом подписи лица, исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера с указанием срока их полномочий, заверенная вышестоящим участником бюджетного процесса или нотариально.

2.10. При временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, кроме случаев, предусмотренных п. 2,9, 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 лица, которому временно предоставлено право первой или второй подписи 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 делопроизводства.

2.11. На каждом экземпляре Карточки образцов подписей, уполномоченный работник указывает номера открытых клиенту лицевых счетов и визирует Карточку образцов подписей.

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

2.12. Уполномоченный работник осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению при представлении Заявления на открытие лицевого счета и Карточки образцов подписей, в соответствии с пунктами 4.2, 4.3 настоящего Порядка, а также их соответствие друг другу, представленным документам и иной, имеющейся в финансовом органе информации в соответствии с настоящим Порядком.

2.13. Проверяемые реквизиты Заявления на открытие лицевого счета должны соответствовать следующим требованиям:

заявление на открытие лицевого счета должно содержать в заголовочной части документа дату его оформления с отражением в кодовой зоне даты в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);

дата составления документа, указанная в кодовой зоне, должна соответствовать дате, указанной в заголовочной части документа; 

наименование клиента в заголовочной части документа должно соответствовать его полному наименованию, указанному в Перечне участников бюджетного процесса;

указанный в кодовой зоне заголовочной части документа (далее – в кодовой зоне) код клиента по Перечню должен соответствовать коду в соответствующих реестровых записях Перечня участников бюджетного процесса;

наименование финансового органа должно соответствовать наименованию финансового органа по месту представления Заявления на открытие лицевого счета;

наименования лицевых счетов должны соответствовать документам, представленным в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Порядка.

2.14. Проверяемые реквизиты Карточки образцов подписей должны соответствовать следующим требованиям:

карточка образцов подписей должна содержать в заголовочной части документа дату ее оформления с отражением в кодовой зоне даты в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);

дата составления документа, указанная в кодовой зоне, должна соответствовать дате, указанной в заголовочной части документа; 
наименование клиента в Карточке образцов подписей должно соответствовать его наименованию, указанному в учредительных документах, представляемых в соответствии с требованиями пункта 2.5 настоящего Порядка, а также полному либо сокращенному наименованию, указанному в соответствующей реестровой записи Перечня участников бюджетного процесса;
идентификационный номер налогоплательщика (далее - ИНН) и код причины постановки на учет в налоговом органе (далее - КПП) клиента, указанные в кодовой зоне, должны соответствовать его ИНН и КПП, указанным в документах, представляемых в соответствии с требованиями пункта 2.5 настоящего Порядка;

юридический адрес клиента должен соответствовать юридическому адресу, указанному в его документах, представленных в соответствии с требованиями пунктов 2.5 настоящего Порядка;

наименование главного распорядителя средств местного бюджета, главного администратора доходов местного бюджета или главного администратора источников финансирования дефицита местного бюджета должно соответствовать полному наименованию, указанному в соответствующих реестровых записях Перечня участников бюджетного процесса;
наименование вышестоящего участника бюджетного процесса должно соответствовать наименованию, указанному в соответствующей реестровой записи Перечня участников бюджетного процесса и в учредительных документах (при наличии такого указания), представленных в соответствии с требованиями пункта 2.5 настоящего Порядка;

код клиента и код вышестоящего участника бюджетного процесса, указанные в кодовой зоне, должны соответствовать кодам, указанным в соответствующих реестровых записях Перечня участников бюджетного процесса;

наименование финансового органа должно соответствовать наименованию финансового органа по месту представления Карточки образцов подписей с указанием ИНН в кодовой зоне;

в разделе «Образцы подписей должностных лиц клиента, имеющих право подписи платежных и иных документов при совершении операции по лицевому счету» Карточки образцов подписей наименование должностей, фамилии, имена и отчества должностных лиц клиента должны быть указаны полностью;

дата начала срока полномочий лиц, временно пользующихся правом подписи, должна быть не ранее даты представления Карточки образцов подписей.

2.15. 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, установленных пунктом 2.5 настоящего Порядка, необходимых для открытия соответствующих лицевых счетов.
Наличие исправлений в представленных в финансовый орган Заявлении на открытие лицевого счета, Карточке образцов подписей и прилагаемых документах не допускается. 

2.16. В случае отсутствия в Заявлении на открытие лицевого счета или Карточке образцов подписей реквизитов, подлежащих заполнению при их представлении, а также при обнаружении несоответствия между реквизитами документов или их несоответствие реестровым записям Перечня участников бюджетного процесса или представленным документам, несоответствия формы представленных Заявления на открытие лицевого счета или Карточки образцов подписей утвержденной форме, наличия исправлений в Заявлении на открытие лицевого счета, Карточке образцов подписей и прилагаемых к ним документах уполномоченный работник регистрирует представленные Заявления на открытие лицевого счета и Карточки образцов подписей в Журнале регистрации неисполненных документов согласно Приложению № 4 к настоящему Порядку (код формы по КФД 0531804) в установленном порядке и возвращает клиенту вместе с прилагаемыми к ним документами, с указанием в Протоколе по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Порядку (код формы по КФД 0531805) причины возврата.

Проверка представленных клиентом документов, необходимых для открытия лицевых счетов, осуществляется уполномоченным работником в течение пяти рабочих дней после их представления. Пакет документов, не соответствующий установленным требованиям, возвращается не позднее срока, установленного для проведения проверки.

2.17. На основании документов, представленных для открытия лицевых счетов и соответствующих установленным настоящим Порядком требованиям, финансовым органом не позднее следующего рабочего дня после завершения проверки указанных документов осуществляется открытие получателю лицевого счета.
Лицевому счету присваивается номер, который указывается в выписке из лицевого счета получателя (код формы по КФД 0531759).
Выписки из лицевых счетов подлежат представлению клиенту не позднее следующего рабочего дня после открытия лицевого счета.

При этом содержательная часть Выписки из лицевого счета не заполняется.

Повторное представление документов (за исключением Заявления на открытие лицевого счета), необходимых для открытия лицевого счета (оформления раздела на лицевом счете получателя), если они ранее уже были представлены клиентом для открытия ему другого вида лицевого счета, не требуется.

При этом в случае замены или дополнения подписей лиц, имеющих право первой и второй подписи, клиентом представляется заверенная в установленном порядке новая Карточка образцов подписей с образцами подписей всех лиц, имеющих право подписывать документы, на основании которых осуществляются операции по вновь открываемым лицевым счетам.
2.18. 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 у уполномоченного работника. 
Документы, включенные в дело клиента, хранятся в соответствии с правилами делопроизводства.

Клиенты обязаны в пятидневный срок после внесения изменений в документы, представленные в финансовый орган для открытия лицевых счетов, или поступления к ним информации от вышестоящего участника бюджетного процесса, в ведении которого они находятся, сообщать в письменной форме финансовому органу о всех изменениях в документах, представленных в финансовый орган для открытия лицевых счетов.

2.19. Лицевой счет считается открытым с внесением уполномоченным работником записи о его открытии в Книгу регистрации лицевых счетов по форме согласно приложению № 6 к настоящему Порядку (код формы по КФД 0531755).

2.20. Финансовый орган после открытия, переоформления и закрытия соответствующего лицевого счета в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, сообщает об этом в налоговый орган.

При открытии, переоформлении и закрытии лицевых счетов, по которым сообщение об их открытии, переоформлении и закрытии налоговым органам не направляется, в графе 4 Книги регистрации лицевых счетов производится запись "Не требуется".

Копии сообщений об открытии, переоформлении и закрытии лицевых счетов получателя хранятся в деле клиента.

2.21. Книга регистрации лицевых счетов пронумеровывается, прошнуровывается и заверяется подписью руководителя финансового органа, в котором открыт лицевой счет, и скрепляется печатью финансового органа. 
Записи в Книгу регистрации лицевых счетов и внесение в нее изменений осуществляются уполномоченным работником. 
При открытии новой Книги регистрации лицевых счетов в нее переносится информация по действующим лицевым счетам с момента их открытия. Закрытая Книга регистрации лицевых счетов хранится в соответствии с установленным порядком документооборота.
Порядок переоформления лицевых счетов клиентам

2.22. Переоформление лицевых счетов клиентов производится по Заявлению на переоформление лицевых счетов по форме согласно приложению № 7 к настоящему Порядку (код формы по КФД 0531756), представленному клиентом на бумажном носителе в финансовый орган, 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 органа, не вызванного реорганизацией.

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

Переоформление лицевых счетов производится после внесения соответствующих изменений в Перечень участников бюджетного процесса (за исключением изменения в установленном порядке структуры номеров лицевых счетов клиента).

2.23. Уполномоченный работник осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению в представленном Заявлении на переоформление лицевых счетов в соответствии с указаниями, установленными пунктом 4.6. настоящего Порядка, а также их соответствие друг другу и иной имеющейся в финансовом органе информации в соответствии с настоящим Порядком.

Проверяемые реквизиты Заявления на переоформление лицевых счетов должны соответствовать следующим требованиям:

номера лицевых счетов, указанных в заголовочной части Заявления на переоформление лицевого счета, должны соответствовать номерам лицевых счетов, открытым финансовым органом;

заявление на переоформление лицевых счетов должно содержать в заголовочной части документа дату его оформления с отражением в кодовой зоне даты в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);

дата составления документа, указанная в кодовой зоне, должна соответствовать дате, указанной в заголовочной части документа; 
наименование клиента, указанного в заголовочной части формы Заявления на переоформление лицевых счетов, должно соответствовать полному наименованию, указанному в Заявлении на открытие соответствующего лицевого счета или в предыдущем Заявлении на переоформление лицевых счетов, хранящихся в деле клиента, и полному наименованию реестровой записи в Перечне участников бюджетного процесса;

код клиента по Перечню участников бюджетного процесса, указанный в кодовой зоне, должен соответствовать коду, указанному в Заявлении на открытие соответствующего лицевого счета или в предыдущем Заявлении на переоформление лицевых счетов, хранящихся в деле клиента;

наименование финансового органа, а также его ИНН, указанный в кодовой зоне, должны соответствовать полному наименованию финансового органа и его ИНН по месту представления Заявления на переоформление лицевого счета;

дата документа - основания для переоформления соответствующего лицевого счета в кодовой зоне должна быть указана в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);

указанное в заявительной части документа новое наименование клиента должно соответствовать полному наименованию, указанному в соответствующей реестровой записи Перечня участников бюджетного процесса и копии документа об изменении наименования;

ИНН и КПП клиента в заявительной и заголовочной частях Заявления на переоформление лицевых счетов должны соответствовать его ИНН и КПП, указанным в Карточке образцов подписей (в случае ее предоставления).

2.24. Реквизиты Карточки образцов подписей (в случае ее предоставления), приложенной к Заявлению на переоформление лицевых счетов, проверяются уполномоченным работником в соответствии с требованиями, установленными подпунктом 2.14 настоящего Порядка, за исключением проверки на соответствие документам, представляемым в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Порядка.

При приеме от клиента Заявления на переоформление лицевого счета и Карточки образцов подписей (в случае ее предоставления) уполномоченным работником также проверяется соответствие форм представленного Заявления на переоформление лицевых счетов и Карточки образцов подписей установленным настоящим Порядком формам.

2.25. В случае отсутствия в Заявлении на переоформление лицевых счетов или в приложенной к нему Карточке образцов подписей (в случае ее предоставления) реквизитов, подлежащих заполнению клиентом, а также при обнаружении несоответствия между реквизитами, указанных в документах, или несоответствия реквизитов документов реестровым записям Перечня участников бюджетного процесса, несоответствия формы представленных Заявления на переоформление лицевых счетов или Карточки образцов подписей утвержденным формам, наличия исправлений в документах уполномоченный работник регистрирует такое Заявление на переоформление лицевых счетов и Карточку образцов подписей в Журнале регистрации неисполненных документов в установленном порядке и возвращает клиенту, с указанием в прилагаемом Протоколе причины возврата.

Проверка представленных клиентом документов, необходимых для переоформления лицевых счетов, осуществляется уполномоченным работником в течение пяти рабочих дней после их представления. Пакет документов, не соответствующий установленным требованиям,  возвращается не позднее срока, установленного для проведения проверки.
Переоформление соответствующих лицевых счетов осуществляется на основании проверенных документов, соответствующих установленным требованиям. Лицевой счет является переоформленным с момента внесения уполномоченным работником финансового органа записи о его переоформлении в Книгу регистрации лицевых счетов.
В графе «Примечание» Книги регистрации лицевых счетов указываются изменения, внесенные в связи с переоформлением лицевого счета.

Заявление на переоформление лицевого счета хранится в деле клиента.

2.26. В случае изменения структуры номеров лицевых счетов клиента уполномоченный работник 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.

При этом каждое изменение должно быть подтверждено подписью уполномоченного работника финансового органа с указанием даты изменения.

2.27. При внесении в установленном порядке вышестоящим участником бюджетного процесса в Перечень участников бюджетного процесса дополнений, связанных с изменением наименования клиента, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности или организационно-правовой формы, клиент обязан в течение пяти рабочих дней после получения вышеуказанной информации представить в финансовый орган вместе с Заявлением на переоформление лицевых счетов копию документа об изменении наименования, заверенную нотариально, и Карточку образцов подписей, оформленную и заверенную в соответствии с настоящим Порядком.
Копия документа об изменении наименования хранится в деле клиента.

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

2.28. Финансовый орган в течение пяти рабочих дней после переоформления лицевого счета получателя бюджетных средств сообщает об этом налоговому органу по месту регистрации получателя средств местного бюджета, если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным.

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

Порядок закрытия лицевых счетов

2.29. Лицевые счета получателей закрываются финансовым органом на основании Заявления на закрытие лицевого счета по форме согласно приложению № 8 к настоящему Порядку (код формы по КФД 0531757), представленного клиентом на бумажном носителе в финансовый орган и оформленного в соответствии с порядком, установленным в настоящем разделе, в связи с:

а) реорганизацией (ликвидацией) клиента или финансового органа, открывшего лицевой счет клиента;

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

в) в иных случаях, предусмотренных актами Правительства Российской Федерации и нормативными правовыми актами Министерства финансов 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 органом.

2.30. При реорганизации (ликвидации) клиента в финансовый орган клиентом представляются заверенные органом, принявшим решение о такой реорганизации (ликвидации) 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. 

2.31. Уполномоченный работник осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению в Заявлении на закрытие лицевого счета в соответствии с пунктом 4.7. настоящего Порядка, а также их соответствие друг другу, представленным документам и иной имеющейся в финансовом органе информации в соответствии с настоящим Порядком.

Проверяемые реквизиты Заявления на закрытие лицевого счета должны соответствовать следующим требованиям:

номер лицевого счета, указанный в заголовочной части Заявления на закрытие лицевого счета, должен соответствовать номеру лицевого счета, подлежащего закрытию финансовым органом;

Заявление на закрытие лицевого счета должно содержать в заголовочной части документа дату его оформления с отражением в кодовой зоне даты в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);

дата составления документа, указанная в кодовой зоне, должна соответствовать дате, указанной в заголовочной части документа;
наименование клиента должно соответствовать полному наименованию, указанному в соответствующей реестровой записи Перечня участников бюджетного процесса;

указанные в кодовой зоне код клиента по Перечню участников бюджетного процесса должен соответствовать коду, указанному в соответствующих реестровых записях Перечня участников бюджетного процесса;
наименование главного распорядителя средств местного бюджета, главного администратора доходов местного бюджета или главного администратора источников финансирования дефицита местного бюджета должно соответствовать полному наименованию, указанному в соответствующих реестровых записях Перечня участников бюджетного процесса;
код главного распорядителя средств местного бюджета, главного администратора доходов местного бюджета, главного администратора источников финансирования дефицита местного бюджета, указанный в кодовой зоне, должен соответствовать коду главы по бюджетной классификации;

наименование вышестоящего участника бюджетного процесса должно соответствовать наименованию, указанному в соответствующей реестровой записи Перечня участников бюджетного процесса;

код вышестоящего участника бюджетного процесса по Перечню участников бюджетного процесса должен соответствовать коду, указанному в соответствующей реестровой записи Перечня участников бюджетного процесса;

наименование финансового органа, а также ИНН, указанный в кодовой зоне, должны соответствовать наименованию и ИНН по месту обслуживания клиента;

указанное в заявительной части документа наименование лицевого счета должно соответствовать наименованию лицевого счета, подлежащего закрытию финансовым органом.

2.32. При приеме Заявления на закрытие лицевого счета также проверяется:

соответствие формы представленного Заявления на закрытие лицевого счета  установленной настоящим Порядком форме;

отсутствие в представленном Заявлении на закрытие лицевого счета и прилагаемых к ним документах исправлений;

2.33. В случае отсутствия в Заявлении на закрытие лицевого счета реквизитов, подлежащих заполнению при представлении в финансовый орган, а также при обнаружении несоответствия между реквизитами или их несоответствия реестровым записям Перечня участников бюджетного процесса или представленным документам, несоответствия формы представленного Заявления на закрытие лицевого счета утвержденной форме, наличия исправлений в Заявлении на закрытие лицевого счета и прилагаемых к нему документах уполномоченный работник регистрирует такое Заявление на закрытие лицевого счета в Журнале регистрации неисполненных документов в установленном порядке и возвращает Заявление на закрытие лицевого счета вместе с прилагаемыми к нему документами клиенту, с указанием в прилагаемом Протоколе причины возврата.

Проверка представленных клиентом документов, необходимых для закрытия лицевых счетов, осуществляется уполномоченным работником финансового органа в течение пяти рабочих дней после их представления. Пакет документов, не соответствующий установленным требованиям, возвращается не позднее срока, установленного для проведения проверки.

2.34. Сверка показателей, учтенных на лицевом счете, при его закрытии производится путем предоставления клиенту отчета о состоянии лицевого счета получателя бюджетных средств (код формы по КФД 0531786).
Отчет о состоянии соответствующего лицевого счета формируется на дату закрытия лицевого счета, указанную в Заявлении на закрытие лицевых счетов. 
2.35. Лицевые счета клиентов закрываются при отсутствии на них учтенных показателей.

При наличии на лицевом счете остатка денежных средств в финансовый орган вместе с Заявлением на закрытие лицевого счета клиент представляет документы на перечисление остатка денежных средств по назначению.
Заявление на закрытие лицевого счета, принятое финансовым органом, служит основанием для внесения записи о закрытии лицевых счетов в Книгу регистрации лицевых счетов. 

III. Порядок ведения лицевых счетов, открываемых в финансовом органе
Порядок документооборота при ведении лицевых счетов

3.1. 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 Министерством финансов Российской Федерации и Федеральным казначейством.

3.2. На лицевом счете получателя бюджетных средств отражаются следующие операции: 

а) доведение бюджетных данных:

бюджетных ассигнований на текущий финансовый год (текущий финансовый год и плановый период);

лимитов бюджетных обязательств на текущий финансовый год (текущий финансовый год и плановый период);

предельных объемов финансирования (в случае их установления);

распределение лимитов бюджетных обязательств на текущий финансовый год (текущий финансовый год и плановый период);

б) операции с бюджетными средствами:

выплаты со счета получателя бюджетных средств;

поступление средств на счет получателя бюджетных средств;
Документооборот при ведении лицевых счетов

3.3. Финансовый орган осуществляет сверку операций, учтенных на лицевых счетах, с клиентами (далее – сверка). 

Сверка производится путем предоставления финансовым органом клиенту на бумажном носителе Выписки из лицевого счета (с копиями документов, служащих основанием для отражения операций на лицевом счете).

3.4. Выписки из лицевых счетов формируются по всем видам лицевых счетов, открытым в финансовом органе, в разрезе первичных документов по операциям за соответствующий операционный день.

Выписки из лицевых счетов предоставляются не позднее следующего операционного дня после совершения операции (подтверждения банком проведения банковской операции) с приложением документов, служащих основанием для отражения операций на лицевых счетах. На выписке из лицевого счета и на каждом приложенном к Выписке из лицевого счета документе финансовым органом ставится отметка с указанием даты, фамилии, инициалов и подписи уполномоченного работника финансового органа (далее - отметка) об исполнении.

Финансовым органом по письменному запросу клиента формируется и представляется клиенту Приложение к Выписке из лицевого счета получателя бюджетных средств (код формы по КФД 0531778);

3.5. Выписки из соответствующих лицевых счетов и Приложения к ним на 
бумажном носителе выдаются под расписку лицам, включенным в Карточку образцов подписей по данному счету, или их представителям по доверенности, оформленной в установленном порядке.

Работникам клиента, подписи которых не включены в Карточку образцов подписей, документы по лицевым счетам при бумажном документообороте выдаются на основании доверенности, оформленной в установленном порядке. По истечении срока действия доверенности или в случае предоставления права получения выписок другому лицу ранее представленная доверенность хранится в деле клиента.

3.6. Финансовый орган не позднее третьего рабочего дня следующего за отчетным месяцем предоставляют клиентам Отчеты о состоянии лицевого счета (код формы по КФД 0531786). 

По письменному запросу клиента финансовым органом формируются отчеты о состоянии соответствующего лицевого счета на последний день прошедшего месяца в разрезе кодов бюджетной классификации и (или) иных аналитических признаков нарастающим итогом по всем видам лицевых счетов. 

3.7. В случае утери клиентом Выписки из соответствующего лицевого счета или Приложений к ней, а также Отчетов о состоянии соответствующего лицевого счета дубликаты могут быть выданы клиенту по его письменному заявлению, оформленному в письменной форме, с разрешения руководителя финансового органа.

Сообщения о неполучении Выписок из соответствующих лицевых счетов или Приложений к ним, а также Отчетов о состоянии соответствующего лицевого счета клиенты обязаны направлять в финансовый орган в течение трех рабочих дней со дня получения очередной Выписки из соответствующего лицевого счета и очередного Отчета о состоянии соответствующего лицевого счета.

3.8. Клиент обязан письменно сообщить финансовому органу не позднее чем через три рабочих дня после получения Выписки из соответствующего лицевого счета или Отчета о состоянии 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.

3.9. Руководитель финансового органа определяет работника, уполномоченного на обслуживание лицевых счетов и осуществление учета операций на лицевых счетах.

3.10. Руководитель финансового органа обеспечивает создание условий для сохранности документов.

Порядок хранения и создание условий для сохранности документов постоянного пользования (документы для оформления открытия лицевого счета и т.п.) осуществляется в соответствии с правилами делопроизводства. 

Порядок отражения кассового расхода на лицевых счетах

3.11. Процедура осуществления кассового расхода за счет средств местного бюджета состоит в передаче финансовым органом в Отдел по Хорольскому району Управления Федерального казначейства по Приморскому краю (далее - Отдел Федерального казначейства) пакетов электронных платежных документов, оформленных финансовым органом на основании представленных в надлежащем порядке получателями средств платежных документов, и списании Отделом Федерального казначейства сумм платежей со счета финансового органа и отражении операций на лицевом счете соответствующего получателя средств в соответствии с показателями бюджетной классификации Российской Федерации.
3.12. Расчетные документы, представленные получателем в финансовый орган, составляются в соответствии с Положением № 298-П/173н с учетом следующих особенностей:

- в поле «Назначение платежа» перед текстовым указанием назначения платежа указывается в скобках код классификации расходов бюджетов и номер лицевого счета бюджета, открытый финансовому органу, иная необходимая для исполнения бюджета информация.

3.13. Если представленный расчетный документ соответствует требованиям, установленным пунктом 3.12. настоящего Порядка, финансовый орган проверяет наличие на лицевом счете получателя остатка средств для его исполнения (далее – свободный остаток средств),
При недостаточности на лицевом счете получателя средств для осуществления кассовых выплат по всем представленным расчетным документам, очередность их исполнения финансовый орган не устанавливает.

В этом случае неисполненный пакет документов регистрируется в Журнале регистрации неисполненных документов, и финансовый орган направляет получателю Протокол, в котором указывается причина возврата.

3.14. Кассовые расходы осуществляются в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств и не могут превышать доведенных с начала финансового года объемов финансирования с учетом ранее осуществленных платежей и восстановленных кассовых расходов в текущем финансовом году по соответствующим показателям бюджетной классификации Российской Федерации.

Финансовый орган при наличии у получателя средств денежного обязательства после проверки платежных документов и документов, обосновывающих платеж, предоставляет в Отдел Федерального казначейства платежные документы для осуществления платежа со счета финансового органа на банковские счета поставщиков, исполнителей работ и услуг, указанных в платежных документах получателя средств.

3.15. Суммы возврата дебиторской задолженности, образовавшейся у получателя бюджетных средств в текущем финансовом году, учитываются на соответствующем лицевом счете как восстановление кассовой выплаты с отражением по тем же кодам бюджетной классификации, по которым была произведена кассовая выплата.

Получатель бюджетных средств информирует дебитора о порядке заполнения расчетного документа в соответствии с требованиями Положения N 298-П/173н.

При этом в реквизите "Назначение платежа" расчетного документа должна содержаться ссылка на номер и дату расчетного документа органа Федерального казначейства, которым ранее была осуществлена кассовая выплата либо указаны иные причины возврата средств, а также могут быть указаны коды бюджетной классификации, по которым ранее была произведена кассовая выплата.

3.16. Платежные документы на осуществление кассового расхода принимаются от получателя средств только в пределах остатка лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования, учтенных на лицевом счете получателя средств по соответствующему коду классификации расходов бюджетов.

3.17. Платежные поручения составляются и предоставляются в электронном виде в программном продукте «Бюджет-Смарт» и на бумажном (в двух экземплярах) носителе в финансовый орган клиентом.

Первый экземпляр оформляется подписями должностных лиц получателя средств, является основанием для отражения кассового расхода на лицевом счете получателя средств и остается в документах операционного дня финансового органа. Второй экземпляр с отметкой финансового органа об исполнении прилагается к выписке из лицевого счета получателя средств.

3.18. Оформленные получателем средств платежные поручения принимает уполномоченный работник, который проверяет:

правильность оформления платежного документа; 

соответствие подписей имеющимся образцам в карточке образцов подписей клиента;

правильность указанных реквизитов; 

соответствие назначения платежа и сумм прилагаемым документам, служащим основанием платежа и показателей;

соответствие кодов классификации расходов бюджетов, указанных в платежном поручении, содержанию производимой операции, а также остатку отраженных на лицевом счете получателя средств лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования.

В случае если дата платежного поручения не соответствует дате фактического его предоставления в финансовый орган более чем на один рабочий день, финансовый орган вправе потребовать от представителя получателя средств указать на втором экземпляре платежного поручения дату его фактического предоставления, заверенную подписью этого представителя.

3.19. Для подтверждения денежных обязательств, в целях осуществления текущего финансового контроля, получатель средств предоставляет в финансовый орган одновременно с платежными документами оригиналы документов, служащих основанием возникновения обязательства и платежа:

договор на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг, заключенный в любой предусмотренной для совершения сделок форме, если законом для договоров данного вида не установлена определенная форма; 

протокол заседания конкурсной комиссии на закупку товаров, выполнение работ, оказание услуг, в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 05.04.2013года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

документы, подтверждающие возникновение у получателя средств денежных обязательств по оплате за поставленные товары, выполненные работы, оказанные услуги (акт выполненных работ (услуг), счет (при авансовых платежах), счет-фактура, накладная, акт приемки-передачи), копии чеков;

кроме вышеперечисленных документов при проведении расчетов за текущий и капитальный ремонт имущества, зданий и сооружений, получатель средств местного бюджета предоставляет смету на проведение работ, если таковая не является неотъемлемой частью договора, акт о приемке выполненных работ по форме КС-2, справку о стоимости выполненных работ (услуг) по форме КС-3;
иные документы, подтверждающие возникновение денежных обязательств у получателя средств и обосновывающие платеж.

3.20. После проверки документы, служащие основанием платежа, возвращаются получателю средств, с отметкой специалиста финансового органа, производившего проверку (уполномоченного работника), (Ф.И.О., подпись, дата проверки). 

В случае, когда договор на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг заключен получателем средств в результате проведенного конкурса (котировки) или на условиях периодического исполнения обязательств в течение длящихся правоотношений, то заверенная получателем средств копия такого договора должна быть предоставлена в финансовый орган. 

3.21. По результатам проверки платежных документов и документов, служащих основанием платежа, финансовый орган вправе подтвердить принятые денежные обязательства или отказаться их принять.

3.22. Финансовый орган отказывает в подтверждении принятых денежных обязательств, если:

форма платежного документа, подписи или надписи на документе будут признаны им не соответствующими образцам;

неправильно указаны в платежном поручении реквизиты, название, счет получателя или плательщика; 

показатели кодов классификации расходов бюджетов, указанные в платежном документе, не соответствуют проводимой операции;

суммы, указанные в расчетно-денежном документе получателя средств на осуществление кассового расхода, превышают остаток отраженных на его лицевом счете лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования;

получателем средств нарушены требования, установленные настоящим Порядком;

приостановлены в установленном порядке операции на лицевом счете получателя средств;

не предоставлены документы, подтверждающие возникновение денежных обязательств у получателя средств и обосновывающие платеж;

предоставленные документы не соответствуют требованиям федеральных законов и муниципальных правовых актов.

3.23. В случае отказа в подтверждении принятых обязательств финансовый орган не позднее 3 дней с момента предоставления платежных документов возвращает предоставленные документы для устранения нарушений с указанием причин возврата. 

3.24. При соответствии платежных документов и документов, служащих основанием платежа, требованиям действующего законодательства и настоящего Порядка, уполномоченный работник не позднее 3 дней с момента предоставления платежных документов проставляет на втором экземпляре платежного поручения штамп финансового органа, подтверждающий кассовый расход. 

3.25. В течение операционного дня принятые к исполнению платежные поручения передаются финансовым органом в Отдел по Хорольскому району Управления Федерального казначейства по Приморскому краю. 

3.26. Порядок совершения электронных платежей, включая использование в электронных документах электронной цифровой подписи, признаваемой равнозначной собственноручной подписи лиц в документе на бумажном носителе, а также права и обязанности сторон в рамках указанных процедур предусматриваются договорами (соглашениями), заключаемыми финансовым органом с Отделом по Хорольскому району Управления Федерального казначейства по Приморскому краю. 
3.27. 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 финансовый орган Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа согласно приложению № 9 к настоящему Порядку (код формы по КФД 0531809).
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 Министерством финансов Российской Федерации или финансовыми органами субъекта Российской Федерации, муниципальных образований в соответствии с установленными Бюджетным кодексом Российской Федерации полномочиями принципов назначения, структуры кодов бюджетной классификации;
- при ошибочном указании получателем бюджетных средств 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 финансовым органом учитываются операции по уточнению кода бюджетной классификации на лицевом счете получателя, 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:
подписи руководителя в поле «Отметка финансового органа» Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, представленного клиентом в финансовый орган ;

на лицевом счете получателя свободного остатка лимитов бюджетных обязательств и предельных объемов финансирования по коду бюджетной классификации, на который кассовые выплаты должны быть отнесены.
IV. Указания по заполнению форм документов, представленных в приложениях к Порядку

4.1. Заполнение Перечня участников бюджетного процесса (код формы по КФД 0531751) осуществляется получателем следующим образом.

В наименовании формы указанного документа указывается номер Перечня участников бюджетного процесса, присвоенный получателем, сформировавшим документ.
На второй и последующих страницах Перечня участников бюджетного процесса указывается номер документа и дата, на которую сформирован документ.

В заголовочной части формы Перечня участников бюджетного процесса указываются:

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

по строке "Получатель" - полное наименование получателя, сформировавшего Перечень участников бюджетного процесса, с отражением в кодовой зоне кода по ОКПО;

по строке "Наименование бюджета" - наименование соответствующего бюджета;

по строке "Наименование финансового органа" - полное наименование финансового органа, в который представляется документ, с отражением в кодовой зоне соответствующего кода ИНН.

Табличная часть Перечня участников бюджетного процесса заполняется следующим образом:

в графе 1 проставляется порядковый номер строки;

в графах 2, 3 указываются соответственно полное и сокращенное наименования участника бюджетного процесса. Если у участника бюджетного процесса отсутствует сокращенное наименование, в графе 3 указывается его полное наименование;

в графе 4 указывается код получателя по бюджетной классификации;

в графе 5 указывается наименование вышестоящего участника бюджетного процесса по ведомственной подчиненности. Графа заполняется в случае, если участник бюджетного процесса не является главным распорядителем средств бюджета (главным администратором доходов, главным администратором источников финансирования дефицита бюджета);

в графе 6 в случае внесения изменений в Перечень участников бюджетного процесса указывается вид изменения:

- "Включение" - в случае включения новой записи. При этом по соответствующей строке указываются все реквизиты включаемой записи;

- "Исключение" - в случае исключения записи. При этом по соответствующей строке указываются все реквизиты исключаемой записи.

В случае внесения изменений в реквизиты участника бюджетного процесса в Перечень участников бюджетного процесса включается две строки:

- заменяемая строка, при этом указывается вид изменения "Заменяется строкой N __" со ссылкой на новую строку. По данной строке указываются все реквизиты заменяемой записи;

- новая строка, при этом указывается вид изменения "Изменяется строка " __ " со ссылкой на заменяемую строку. По данной строке указываются все реквизиты новой записи.

Перечень участников бюджетного процесса подписывается:

руководителем учреждения-получателя (уполномоченным им лицом с указанием должности) и дается расшифровка подписи с указанием фамилии и инициалов;

работником учреждения-получателя, ответственного за правильность формирования Перечня участников бюджетного процесса, и дается расшифровка подписи с указанием фамилии и инициалов, номера телефона и даты формирования документа.

Каждая завершенная страница Перечня участников бюджетного процесса должна быть пронумерована с указанием порядкового номера страницы и общего числа страниц Перечня участников бюджетного процесса.
4.2. Заполнение Заявления на открытие лицевого счета осуществляется следующим образом.

Заявление на открытие лицевого счета заполняется клиентом, за исключением части "Отметка финансового органа об открытии лицевого счета N__", которая заполняется финансовым органом. В заголовочной части формы Заявления на открытие лицевого счета указываются:

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

по строке "Наименование клиента" - полное наименование (с учетом прописных (заглавных) и строчных букв, буквы "ё" и символа "N", наличия (отсутствия) пробелов, кавычек, скобок, знаков препинания) (далее - полное наименование) клиента в соответствии с полным наименованием, указанным в его учредительных документах, а также с полным наименованием клиента, указанным в Перечне участников бюджетного процесса, с отражением в кодовой зоне кода по ОКПО, ИНН и КПП;

по строке "Финансовый орган" - полное наименование финансового органа по месту представления Заявления на открытие лицевого счета с отражением в кодовой зоне соответствующего кода ИНН.

В заявительной надписи "Прошу открыть лицевой счет" указывается наименование соответствующего вида лицевого счета (видов лицевых счетов) в соответствии с видами лицевых счетов, предусмотренными пунктом 2.1. настоящего Порядка, с отражением в кодовой зоне кода соответствующего вида лицевого счета (кодов соответствующих видов лицевых счетов);

Заявление на открытие лицевого счета подписывается:

руководителем клиента (уполномоченным руководителем лицом с указанием должности) с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

главным бухгалтером клиента (уполномоченным руководителем лицом с указанием должности) с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы, и даты подписания Заявления на открытие лицевого счета.

Отметка финансового органа об открытии лицевого счета заполняется следующим образом.

В Отметке финансового органа об открытии лицевого счета указывается номер лицевого счета (номера лицевых счетов), открытого (открытых) в соответствии с Заявлением на открытие лицевого счета, представленным клиентом.

Отметка финансового органа об открытии лицевого счета подписывается:

руководителем (уполномоченным руководителем лицом с указанием должности) финансового органа с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

начальником отдела;

ответственным исполнителем (уполномоченным работником) с указанием должности, расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы, номера телефона и даты открытия лицевого счета (лицевых счетов).
4.3. Формирование Карточки образцов подписей осуществляется следующим образом.

В наименовании формы Карточки образцов подписей клиент проставляет присвоенный ей номер. Финансовый орган 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, с учетом прописных (заглавных) и строчных букв, буквы "ё" и символа "N", наличия (отсутствия) пробелов, кавычек, скобок, знаков препинания) наименование клиента в соответствии с полным и сокращенным наименованием, указанным в его учредительных документах, а также с полным и сокращенным наименованием клиента, указанным в информации, представленной получателем в Перечне участников бюджетного процесса с отражением в кодовой зоне:

кода по ОКПО, ИНН и КПП;

по строке "Юридический адрес" - полный юридический адрес с отражением в кодовой зоне номера контактного телефона. 
по строке "Наименование главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора доходов бюджета" - полное наименование главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора доходов бюджета, в ведении которых находится клиент, указанное в информации, представленной получателем в Перечне участников бюджетного процесса, с отражением в кодовой зоне кода главы по бюджетной классификации. При формировании Карточки образцов подписей, бюджетным (автономным) учреждением, данная строка не заполняется;

по строке "Наименование вышестоящего участника бюджетного процесса (вышестоящей организации)" - полное наименование вышестоящего участника бюджетного процесса, в ведении которого находится клиент, указанное в информации, представленной получателем в Перечне участников бюджетного процесса с отражением в кодовой зоне для вышестоящего участника бюджетного процесса - кода по ОКПО.  Строка заполняется в случае, если клиент не является главным распорядителем бюджетных средств, главным администратором доходов бюджета, администратором доходов, администрирующим доходы местного бюджета, не являющимся казенным учреждением, главным администратором источников финансирования дефицита бюджета, организацией, бюджетным (автономным) учреждением;

по строке "Финансовый орган" - полное наименование финансового органа по месту представления Карточки образцов подписей с отражением в кодовой зоне соответствующего кода ИНН.

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 подписей 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, 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.

Образцы подписей могут быть заверены руководителем (уполномоченным им лицом) финансового органа поселения.

Если клиент является бюджетным (автономным) учреждением, образцы подписей заверяются, соответственно, руководителем (уполномоченным им лицом) учредителя бюджетного (автономного) учреждения, вышестоящего учреждения, вышестоящей организации.

В разделе "Удостоверительная надпись о засвидетельствовании подлинности подписей" проставляется удостоверительная надпись нотариуса о заверении в установленном порядке образцов подписей.

В зависимости от установленных требований к заверению образцов подписей раздел "Отметка об удостоверении полномочий и подписей" может не заполняться или заполняться только в части заверения образцов подписей клиента, соответственно, вышестоящим участником бюджетного процесса, учредителем бюджетного (автономного) учреждения, вышестоящим учреждением, вышестоящей организацией или только в части нотариального заверения.

Раздел "Отметка финансового органа о приеме образцов подписей" заполняется следующим образом.

Отметка финансового органа о приеме образцов подписей подписывается:

начальником отдела (уполномоченным руководителем лицом с указанием должности) финансового органа по месту представления Карточки образцов подписей с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

ответственным исполнителем (уполномоченным работником) с указанием должности, расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы, номера телефона и даты открытия лицевого счета (лицевых счетов).

В случае необходимости по строке "Особые отметки" приводится примечание.

4.4. Формирование Журнала регистрации неисполненных документов (код формы по КФД 0531804) осуществляется следующим образом:

В заголовочной части формы документа указываются:

даты открытия и закрытия журнала в формате "день, месяц, год" (00.00.0000);

по строке «Финансовый орган» - полное наименование финансового органа, в котором ведется соответствующий Журнал регистрации неисполненных документов, с отражением в кодовой зоне его ИНН;

по строке "Наименование бюджета" - соответствующий бюджет;

Табличная часть Журнала регистрации неисполненных документов заполняется следующим образом.

По каждой строке указываются:

в графе 1 - порядковый номер записи по строке;

в графе 2 - наименование участника бюджетного процесса, оформившего документ, не принятый по результатам проверки или обработки к исполнению;

в графах 3, 4, 5 - соответственно, наименование, дата и номер документа, не принятого по результатам проверки или обработки к исполнению;

в графах 6, 7 - соответственно, дата и номер Протокола, составленного финансовым органом по результатам проверки или обработки документа, не принятого к исполнению.

На последней странице Журнала регистрации неисполненных документов проставляются:

подпись начальника отдела (замещающего его лица с указанием должности), в котором формируется Журнал регистрации неисполненных документов, расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии;

подпись ответственного исполнителя (уполномоченного работника), ответственного за правильность формирования Журнала регистрации неисполненных документов, его должность, расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии, номер телефона;

дата подписания документа.

Каждая завершенная страница Журнала регистрации неисполненных документов на бумажном носителе должна быть пронумерована с указанием общего числа страниц документа.
4.5. Формирование Протокола (код формы по КФД 0531805) осуществляется финансовым органом для отражения результатов обработки документов.

В наименовании формы документа указывается номер, присвоенный финансовым органом. Протоколу присваивается порядковый номер в рамках текущего финансового года.

В заголовочной части формы документа указываются:

дата, на которую сформирован документ, с отражением в кодовой зоне даты, на которую сформирован документ в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);

по строке «Откуда: Финансовый орган» - полное наименование финансового органа, сформировавшего Протокол, с отражением в кодовой зоне его ИНН;

по строке «Наименование документа» - полное наименование документа клиента, по результатам обработки которого формируется данный Протокол, с отражением в кодовой зоне номера документа и даты формирования документа в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);

по строке «Наименование клиента» указывается наименование участника бюджетного процесса, документ которого обрабатывался в финансовом органе, с отражением в кодовой зоне номера соответствующего лицевого счета клиента;

по строке «Наименование бюджета»: наименование соответствующего бюджета;
по строке «Финансовый орган»: полное наименование финансового органа;
по строке «Указание» - принят или аннулирован в финансовом органе документ, представленный клиентом, с отражением в кодовой зоне даты принятия на учет (аннулирования) документа клиента.

По строке «Примечание» приводится описание причин аннулирования документа или не принятия его для обработки или постановки на учет в финансовом органе и другая необходимая информация.

На последней странице Протокола проставляются:

подпись уполномоченного работника, ответственного за правильность формирования Протокола, его должность, расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии, номер телефона;

дата подписания документа. 

Каждая завершенная страница Протокола на бумажном носителе должна быть пронумерована с указанием общего числа страниц документа.
4.6. Заполнение Заявления на переоформление лицевых счетов (код формы по КФД 0531756) осуществляется следующим образом.

Заявление на переоформление лицевых счетов заполняется клиентом за исключением части «Отметка финансового органа о переоформлении лицевых счетов №____», которая заполняется финансовым органом.

В наименовании формы документа указываются номера лицевых счетов, подлежащих переоформлению.

В заголовочной части формы документа клиентом указываются:

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

по строке «Наименование клиента» - наименование клиента в соответствии с информацией, представленной получателем в Перечне участников бюджетного процесса, с отражением в кодовой зоне кода по перечню участников бюджетного процесса, ИНН и КПП;

по строке «Финансовый орган» - полное наименование финансового органа по месту представления Заявления на переоформление лицевых счетов с указанием в кодовой зоне ИНН.

по строке «Причина переоформления» - причина, по которой должны быть переоформлены лицевые счета клиента;

по строке «Документ-основание для переоформления» - наименование документа, в соответствии с которым осуществляется переоформление лицевых счетов, с отражением в кодовой зоне номера и даты данного документа.

В заявительной надписи клиент указывает:

свое новое наименование в соответствии с информацией, представленной получателем в Перечне участников бюджетного процесса муниципального образования с отражением в кодовой зоне кода по перечню участников бюджетного процесса, своего ИНН и КПП;

В Заявлении на переоформление лицевых счетов в приложении указывается перечень документов, представленных вместе с Заявлением на переоформление лицевых счетов.

Заявительная надпись заверяется подписями руководителя клиента, главного бухгалтера клиента (уполномоченных руководителем лиц с указанием должностей) с указанием расшифровок подписей, содержащих фамилии и инициалы, даты подписания Заявления на переоформление лицевых счетов. 

Отметка финансового органа о переоформлении лицевых счетов заполняется следующим образом.

В заголовке Отметки финансового органа о переоформленных лицевых счетах указываются номера лицевых счетов, переоформленных в соответствии с Заявлением на переоформление лицевого счета, представленным клиентом.

Отметка финансового органа о переоформлении лицевых счетов заверяется:

подписью руководителя (уполномоченного им лица с указанием должности) финансового органа по месту представления Заявления на переоформление лицевых счетов с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

подписью начальника отдела с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

подписью уполномоченного работника с указанием его должности, расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы, номера телефона и даты переоформления лицевых счетов. 
4.7. Заявление на закрытие лицевого счета (код формы по КФД 0531757) заполняется следующим образом.

Заявление на закрытие лицевого счета заполняется клиентом за исключением части формы «Отметка финансового органа о закрытии лицевого счета №____», которая заполняется финансовым органом.

В наименовании формы документа указывается номер лицевого счета, подлежащего закрытию.

В заголовочной части формы документа клиентом указываются:

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

по строке «Наименование клиента» - наименование клиента в соответствии с реестровой информацией, представленной получателем в Перечне участников бюджетного процесса с отражением в кодовой зоне его ИНН и КПП;

по строке «Наименование главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора доходов бюджета» указывается наименование главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора доходов бюджета, в ведение которых находится клиент, с отражением в кодовой зоне кода главы по бюджетной классификации;

по строке «Наименование вышестоящего участника бюджетного процесса» - полное наименование вышестоящего участника бюджетного процесса по расходам, в непосредственном ведении которого находится клиент, с отражением в кодовой зоне кода по Перечню участников бюджетного процесса. Строка заполняется в случае, если клиент не является главным распорядителем бюджетных средств, главным администратором доходов бюджета, главным администратором источников финансирования дефицита бюджета;

по строке «Финансовый орган» - полное наименование финансового органа, по месту представления Заявления на закрытие лицевого счета, с отражением в кодовой зоне ИНН.
Содержательная часть Заявления на закрытие лицевого счета заполняется следующим образом:

В заявительной записи о закрытии лицевого счета указывается вид лицевого счета, подлежащего закрытию, с отражением в кодовой зоне кода соответствующего вида лицевого счета, а также наименование, номер и дата документа-основания для закрытия лицевого счета и иная информация о причине закрытия лицевого счета клиента.
Указывается перечень документов, представленных вместе с заявлением на закрытие лицевого счета по номеру приложений.

Раздел «Банковские реквизиты для перечисления средств, поступивших после закрытия лицевого счета» заполняется следующим образом:

в графе 1 указываются реквизиты счета для перечисления средств, поступивших после закрытия лицевого счета;

в графах 2, 3, 4 указываются соответственно наименование, БИК, корреспондентский счет банка (кредитной организации), в котором открыт банковский счет.

Возможность перечисления средств, поступивших после закрытия лицевого счета, на банковские счета должна быть подтверждена решением соответствующего вышестоящего участника бюджетного процесса. Документ, подтверждающий данное решение должен быть приложен к Заявлению на закрытие лицевого счета с указанием его в качестве приложения.

Заявление на закрытие лицевого счета заверяется подписями руководителя клиента, главного бухгалтера клиента (уполномоченных руководителем лиц с указанием должностей), с указанием расшифровок подписей, содержащих фамилии и инициалы, даты подписания Заявления на закрытие лицевого счета.

Отметка финансового органа о закрытии лицевого счета заполняется следующим образом.

 номер лицевого счета, который был закрыт в соответствии с Заявлением на закрытие лицевого счета.

Отметка финансового органа заверяется:

подписью руководителя финансового органа с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

подписью начальника отдела с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

подписью ответственного исполнителя (уполномоченного работника) с указанием его должности, расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы, номера телефона и дата закрытия лицевого счета.
4.8. Формирование Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа (код формы по КФД 0531809) осуществляется клиентом следующим образом.
В наименовании формы документа указывается номер, присвоенный Уведомлению об уточнении вида и принадлежности платежа клиентом.
В заголовочной части формы документа указываются:
дата, на которую сформирован документ, с отражением в кодовой зоне даты, на которую сформирован документ в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);
по строке «Получатель бюджетных средств, администратор доходов бюджета, администратор источников финансирования дефицита бюджета» - наименование получателя бюджетных средств, который сформировал Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа, с отражением в кодовой зоне соответствующего номера лицевого счета и кода по Перечню;
Строка «Получатель бюджетных средств, администратор доходов бюджета, администратор источников финансирования дефицита бюджета» заполняется, если Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа сформировано получателем бюджетных средств;
по строке «Главный распорядитель бюджетных средств, главный администратор доходов бюджета, главный администратор источников финансирования дефицита бюджета» - наименование главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора доходов бюджета или главного администратора источников финансирования дефицита бюджета, в ведении которого находится клиент, направивший в финансовый орган Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа, с отражением в кодовой кода главы по бюджетной классификации.

Строка заполняется, если Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа формируется получателем бюджетных средств.

по строке «Наименование бюджета» - наименование соответствующего бюджета;

по строке «Финансовый орган» - полное наименование финансового органа Ярославского городского поселения. В кодовой зоне отражается код по ОКПО; 

по строке «Федеральное казначейство, орган Федерального казначейства» – «Федеральное казначейство» или полное наименование органа Федерального казначейства, в который направлено Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа, с отражением в кодовой зоне кода по КОФК;

по строке «Плательщик» - наименование учреждения, организации - плательщика или фамилия, имя, отчество физического лица - плательщика в соответствии с полученным Федеральным казначейством или органом Федерального казначейства в качестве приложения к банковской выписке расчетным документом, с отражением в кодовой зоне для учреждения, организации - плательщика его ИНН и КПП, а так же номера банковского счета плательщика;

по строке «Паспортные данные плательщика» для физического лица – плательщика - серия и номер паспорта, кем и когда выдан соответствующий документ в соответствии с полученным Федеральным казначейством или органом Федерального казначейства в качестве приложения к банковской выписке расчетным документом. Для учреждения, организации – плательщика строка не заполняется. 

В кодовой зоне Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа указываются номер Запроса на выяснение принадлежности платежа Федерального казначейства или органа Федерального казначейства, в случае если Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа формируется на основании соответствующего Запроса на выяснение принадлежности платежа, а также дата формирования соответствующего Запроса на выяснение принадлежности платежа или дата подачи заявления контрагентом, в случае если Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа формируется на основании соответствующего заявления. 

Табличная часть с данными уточняемого расчетного документа Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа заполняется следующим образом.

По каждой строке указываются:

в графе 1 - порядковый номер записи;

в графах 2, 3, 4 - соответственно наименование, номер и дата расчетного документа, полученного финансовым органом в качестве приложения к банковской выписке или иного уточняемого документа;

в графе 5 - наименование получателя средств по расчетному документу или иному уточняемому документу. 
Если получателем средств по расчетному документу является бюджетное учреждение, то графа заполняется в соответствии с пунктом 1.2.4 Положения № 298-П/173н; 

в графах 6, 7 - соответственно ИНН и КПП получателя в соответствии с расчетным документом или иным уточняемым документом; 

в графе 8 - код по ОКТМО, если Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа сформировано администратором доходов бюджета (главным администратором доходов бюджета);

в графах 9, 10 - соответственно коды бюджетной классификации и код цели, в соответствии с расчетным документом, полученным Федеральным казначейством или органом Федерального казначейства в качестве приложения к банковской выписке или иным уточняемым документом. В случае, если Уведомление формируется в ответ на Запрос на выяснение принадлежности платежа, то в графе 9 указывается код бюджетной классификации в соответствии с Запросом на выяснение принадлежности платежа; 

в графах 11, 12 - соответственно сумма платежа и назначение платежа в разрезе кодов бюджетной классификации в соответствии с расчетным документом, полученным Федеральным казначейством или органом Федерального казначейства в качестве приложения к банковской выписке или иным расчетным документом. 

Графа 12 может уточняться, если в расчетном документе или ином уточняемом документе в назначении платежа указывались коды бюджетной классификации плательщика. В случае формирования Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа администратором доходов бюджета графа 12 не заполняется;

в графе 13 по каждому коду бюджетной классификации - необходимое примечание. В случае если Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа предоставляется для осуществления переноса произведенного кассового расхода с одного на другой код бюджетной классификации, в соответствующей графе в скобках перед текстовым примечанием указывается номер Заявки на кассовый расход, в соответствии с которой органом Федерального казначейства был создан расчетный документ для осуществления кассового расхода. В случае формирования Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа администратором доходов графа 13 не заполняется. 
Табличная часть с изменениями в расчетном документе Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа заполняется следующим образом. 

В таблице заполняются только те графы, которые подлежат изменению по сравнению с исходным расчетным документом. Номер пункта указывается аналогичный номеру пункта таблицы с данными уточняемого расчетного документа.

По каждой строке указываются: 

в графе 1 - порядковый номер записи в табличной части с данными уточняемого расчетного документа;

в графе 2 - измененное наименование получателя средств. Если получателем средств по расчетному документу является бюджетное учреждение, то графа заполняется в соответствии с п. 1.2.4 Положения № 298-П/173н; 

в графах 3, 4 - соответственно измененные ИНН и КПП получателя; 

в графе 5 - измененный код по ОКТМО, если Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа сформировано администратором доходов бюджета;

в графах 6, 7 - соответственно измененные коды бюджетной классификации и измененный код цели. В случае формирования клиентом Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа для уточнения операции по кассовой выплате, учтенной по коду цели, на операцию по кассовой выплате без кода цели в графе 7 проставляется прочерк (-);

в графах 8, 9 - соответственно измененная сумма платежа в разрезе кодов бюджетной классификации и измененное назначение платежа. В случае формирования Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа получателем бюджетных средств (администратором источников финансирования дефицита бюджета) может указываться в скобках код бюджетной классификации плательщика, если плательщиком по платежному документу является участник бюджетного процесса, лицевой счет которого открыт в Федеральном казначействе или органе Федерального казначейства.
В случае формирования Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа получателем бюджетных средств для уточнения восстановленного кассового расхода в графе 9 в скобках указывается номер Заявки на кассовый расход, в соответствии с которой органом Федерального казначейства был создан расчетный документ.

На последней странице Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа проставляются:

подпись руководителя (уполномоченного им лица с указанием должности) клиента, подписавшего Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа, расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии;
подпись работника клиента, ответственного за формирования Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа, его должность, расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии, номер телефона;

дата подписания документа.

В Отметке финансового органа о принятии Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа проставляются:

подпись руководителя финансового органа (уполномоченного им лица с указанием должности) и расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии;

подпись ответственного исполнителя за обработку документа, его должность, расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии, номер телефона;

дата принятия на учет Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа.

Каждая завершенная страница Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа на бумажном носителе должна быть пронумерована с указанием общего числа страниц документа.

