
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАШАРСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ИНДУСТРИАЛЬНОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.12.2011 года
                              № 116                               п. Индустриальный

Об утверждении Порядка открытия 

и ведения лицевых счетов муниципальным

бюджетным и автономным учреждениям Администрации 
Индустриального сельского поселения и проведения

кассовых выплат за счет средств муниципальных 

бюджетных учреждений

В соответствии со статьей 220.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации и в целях реализации части 3.3 статьи 2 Федерального закона Российской Федерации от 03 ноября 2006 года № 174-ФЗ "Об автономных учреждениях", части 3 статьи 30 Федерального закона Российской Федерации от 08 мая 2010 года № 83-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Инструкцию о порядке открытия и ведения лицевых счетов Администрации Индустриального сельского поселения (прилагается).

2. Постановление распространяет свое действие на муниципальные учреждения, созданные в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствование правового положения государственных (муниципальных) учреждений».

3. Контроль исполнения постановления оставляю за собой.
Глава Индустриального 

сельского поселения
                                                                    Ю.П. Луганцев

ИНСТРУКЦИЯ

О ПОРЯДКЕ ОТКРЫТИЯ И ВЕДЕНИЯ ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ АДМИНИСТРАЦИИ ИНДУСТРИАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ, ПОНЯТИЯ И ТЕРМИНЫ

1.1. Настоящая Инструкция о порядке открытия и ведения лицевых счетов Администрации Индустриального сельского поселения (далее - Инструкция) разработана на основании статьи 220.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации и устанавливает порядок открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов Администрации Индустриального сельского поселения (далее – Администрация) для учета операций главных администраторов доходов бюджета Индустриального сельского поселения, администраторов доходов бюджета Индустриального сельского поселения, главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета Индустриального сельского поселения, главных распорядителей и получателей средств бюджета Индустриального сельского поселения, и исполнения бюджета Индустриального сельского поселения по расходам и источникам финансирования дефицита бюджета Индустриального сельского поселения.

Кроме того, в соответствии с частью 3.3 статьи 2 Федерального закона РФ от 03 ноября 2006 года № 174-ФЗ "Об автономных учреждениях", частью 3 статьи 30 Федерального закона РФ от 08 мая 2010 года № 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) настоящая Инструкция устанавливает порядок открытия и ведения лицевых счетов для учета операций со средствами бюджетных учреждений, открытых бюджетным учреждениям Индустриального сельского поселения (далее - бюджетные учреждения), лицевых счетов для учета операций со средствами автономных учреждений, открытых автономным учреждениям (далее - автономные учреждения), функции и полномочия учредителя, в отношении которых осуществляют муниципальные органы исполнительной власти Индустриального сельского поселения (далее – учредитель бюджетного учреждения (учредитель автономного учреждения).

В целях настоящего Порядка:

Участниками бюджетного процесса являются:

- главные распорядители и получатели средств бюджета Индустриального сельского поселения;

- главные администраторы (администраторы) доходов бюджета Индустриального сельского поселения;

- главные администраторы (администраторы) источников финансирования дефицита бюджета Индустриального сельского поселения;

- Администрация Индустриального сельского поселения ; 

- получатель бюджетных средств, имеющий право в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными и нормативными правовыми актами Ростовской области и нормативными правовыми актами Индустриального сельского поселения, осуществлять операции со средствами, поступающими во временное распоряжение (далее - получатель бюджетных средств, осуществляющий операции со средствами во временном распоряжении).

В целях настоящей Инструкции получателем средств бюджета Индустриального сельского поселения является орган муниципальной власти Индустриального сельского поселения и находящееся в ведении главного распорядителя средств бюджета Индустриального сельского поселения казенное учреждение, имеющие право на принятие и (или) исполнение бюджетных обязательств от имени Индустриального сельского поселения за счет средств бюджета Индустриального сельского поселения.
Участник бюджетного процесса, в непосредственном ведении которого находится получатель бюджетных средств, администратор доходов бюджета, администратор источников финансирования дефицита бюджета, является вышестоящим участником бюджетного процесса.

Участник бюджетного процесса, бюджетное учреждение, автономное учреждение, которому в установленном порядке открыты лицевые счета в ОФК по Кашарскому району, является клиентом.

Расходы бюджета Индустриального сельского поселения, источником финансового обеспечения которых являются доходы от сдачи в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности и переданного в оперативное управление, а также доходы от приносящей доход деятельности, полученные казенными учреждениями Индустриального сельского (далее - казенные учреждения), являются расходами за счет источника дополнительного бюджетного финансирования.

1.2. Администрация Индустриального сельского поселения доводит до клиентов информацию о нормативных правовых актах, устанавливающих порядок открытия и ведения лицевых счетов, и по вопросам, возникающим в процессе открытия, переоформления, закрытия и обслуживания лицевых счетов.

II. ВИДЫ ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ

2.1. В Администрации Индустриального сельского поселения открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

1) лицевой счет, предназначенный для отражения операций главного распорядителя по распределению бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств (далее - бюджетные данные) по подведомственным получателям бюджетных средств (далее - лицевой счет главного распорядителя бюджетных средств);

2) лицевой счет, предназначенный для учета бюджетных ассигнований и (или) лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования, полученных получателем бюджетных средств; для отражения операций получателя бюджетных средств по распределению лимитов бюджетных обязательств по кодам статей (подстатей) соответствующих групп (статей) классификации операций сектора государственного управления 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);

3) лицевой счет, предназначенный для отражения сведений о поступлениях по приносящей доход деятельности, а также осуществления операций по расходам за счет средств от приносящей доход деятельности (далее - лицевой счет клиента по приносящей доход деятельности);

4) лицевой счет, предназначенный для отражения сведений о поступлениях от сдачи имущества в аренду, а также осуществления операций по расходам за счет средств от сдачи имущества в аренду (далее - лицевой счет клиента от сдачи имущества в аренду);

5) лицевой счет, предназначенный для отражения операций со средствами, поступающими в соответствии с законом об областном бюджете на текущий финансовый год и плановый период, а также иными законодательными, нормативными правовыми актами Ростовской области и нормативными правовыми актами Индустриального сельского поселения, во временное распоряжение (далее - лицевой счет клиента для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение);

6) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами бюджетных учреждений по выполнению государственного задания (за исключением субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций, предоставленных бюджетным учреждениям из бюджета Индустриального сельского поселения (далее - лицевой счет бюджетного учреждения);

7) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными бюджетным учреждениям из бюджета Индустриального сельского поселения в виде субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций (далее - отдельный лицевой счет бюджетного учреждения).

8) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами автономных учреждений по выполнению государственного задания (за исключением субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций, предоставленных автономным учреждениям из бюджета Индустриального сельского поселения (далее - лицевой счет автономного учреждения);

9) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными автономным учреждениям из бюджета Индустриального сельского поселения в виде субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций (далее - отдельный лицевой счет автономного учреждения).

10) лицевой счет, предназначенный для отражения операций получателя бюджетных средств либо бюджетного учреждения (автономного учреждения), принявших бюджетные полномочия в соответствии с переданными бюджетными полномочиями получателя бюджетных средств (далее - лицевой счет для учета операций по переданным полномочиям).

2.2. При открытии лицевого счета  Администрация Индустриального сельского поселения присваивает ему в установленном порядке номер. При этом номер лицевого счета должен однозначно определять принадлежность получателя средств бюджета Индустриального сельского поселения(бюджетного учреждения, автономного учреждения) к главному распорядителю бюджетных средств (учредителю бюджетного учреждения, учредителю автономного учреждения).

Номер лицевого счета состоит из одиннадцати разрядов:

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


- 1-й и 2-й разряды лицевого счета - второй и третий знаки кода главы (ведомства) главного распорядителя средств (учредителя бюджетного учреждения, автономного учреждения), в ведении которого находится получатель бюджетных средств (бюджетное учреждение, автономное учреждение);

- 3-й и 4-й разряды - номер муниципального района (городского округа) , где территориально расположен получатель средств бюджета Индустриального сельского поселения(бюджетное учреждение, автономное учреждение); 

- 5-й разряд - наименование типа учреждения:

· казенное – "К";

· автономное – "А";

· бюджетное – "Б";

- 6-й - 9-й разряды - порядковый номер государственного учреждения по перечню участников бюджетного процесса (номер кода по СРРПБС);

- 10-й и 11-й разряды - вид счета, в соответствие с подпунктами 2-12 пункта 2.1 настоящей Инструкции
2.3. Открытие лицевых счетов участникам бюджетного процесса Индустриального сельского поселения осуществляется в случаях, предусмотренных бюджетным законодательством Российской Федерации, Ростовской области и Индустриального сельского поселения и включенных в Перечень главных распорядителей, распорядителей и получателей бюджетных средств, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета, главных администраторов и администраторов доходов бюджета Индустриального сельского поселения, утвержденный постановлением Администрации Индустриального сельского поселения, (далее - Перечень участников бюджетного процесса Индустриального сельского поселения) на основании заявления по форме согласно приложению № 1 к настоящей Инструкции.

III. ПОРЯДОК  ОТКРЫТИЯ, ПЕРЕОФОРМЛЕНИЯ, ЗАКРЫТИЯ 

И ВЕДЕНИЯ ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ 

       3.1. Порядок открытия лицевых счетов клиентам, являющимся участниками бюджетного процесса Индустриального сельского поселения.

3.1.1. Лицевые счета в  Администрации Индустриального сельского поселения открываются клиентам, являющимся участниками бюджетного процесса Индустриального сельского поселения, включенным в Перечень участников бюджетного процесса Индустриального сельского поселения (далее - клиентам, являющимся участниками бюджетного процесса).

3.1.2. Каждому клиенту, являющемуся участником  бюджетного процесса, для учета операций со средствами бюджета Индустриального сельского поселения может быть открыт только один лицевой счет соответствующего вида.

3.1.3. Главному распорядителю открывается лицевой счет главного распорядителя бюджетных средств на основании сводной бюджетной росписи бюджета Индустриального сельского поселения на соответствующий финансовый год.

3.1.4. Для открытия лицевого счета получателя бюджетных средств в  Администрации Индустриального сельского поселения представляются следующие документы по установленной форме:

а) заявление на открытие лицевого счета по форме согласно приложению № 1 к настоящей Инструкции в 2 экземплярах;

б) карточка образцов подписей к лицевым счетам (далее - Карточка образцов подписей) по форме согласно приложению № 2 к настоящей Инструкции в 2 экземплярах;

в) копия учредительного документа, заверенная 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 учредителем, нотариально либо выдавшим его налоговым органом;

е) копия акта главного распорядителя средств бюджета Индустриального сельского поселения об утверждении перечня подведомственных получателей средств бюджета Индустриального сельского поселения(далее - акт об утверждении перечня подведомственных участников бюджетного процесса), если в учредительном документе участника бюджетного процесса не указаны его бюджетные полномочия (для главного распорядителя бюджетных средств).

Копия акта об утверждении перечня подведомственных участников бюджетного процесса должна быть заверена в установленном порядке участником бюджетного процесса, представившим акт, либо участником бюджетного процесса, издавшим акт.
Открытие лицевых счетов других видов, клиентам, являющимся участниками бюджетного процесса, осуществляется  Администрация Индустриального сельского поселения только при наличии лицевого счета получателя бюджетных средств. При открытии лицевых счетов других видов в  Администрация Индустриального сельского поселения предоставляется заявление на открытие лицевого счета соответствующего типа по форме согласно приложению № 1 к настоящей Инструкции в 2 экземплярах. При этом другие документы, указанные в подпунктах "б" – "е" пункта 3.1.5. настоящей Инструкции, не представляются.
3.1.5.  Администрация Индустриального сельского поселения в течение пяти рабочих дней после обращения клиента, являющегося участником бюджетного процесса, осуществляет проверку представленных документов, необходимых для открытия соответствующего лицевого счета, на их соответствие требованиям настоящей Инструкции, после чего осуществляет открытие лицевого счета либо возвращает документы клиенту с письменным обоснованием причины возврата.

Открытие лицевого счета осуществляется  Администрацией Индустриального сельского поселения по разрешительной надписи руководителя Администрации Индустриального сельского поселения и главного бухгалтера (заместителя начальника)  Администрации Индустриального сельского поселения на заявлении на открытие лицевого счета.

Представленные документы хранятся в юридическом деле. Юридическое дело оформляется единое по всем открытым данному клиенту, являющемуся участником  бюджетного процесса, лицевым счетам и хранится у уполномоченного работника  Администрации Индустриального сельского поселения.

Получатели средств обязаны в пятидневный срок сообщать в письменной форме в  Администрацию Индустриального сельского поселения обо всех изменениях в документах, представленных для открытия лицевых счетов.

3.1.6. Карточка образцов подписей для открытия лицевого счета получателя бюджетных средств главному распорядителю средств бюджета Индустриального сельского поселения подписывается соответственно руководителем и главным бухгалтером главного распорядителя средств бюджета Индустриального сельского поселения и скрепляется оттиском гербовой печати данной организации (далее - печать) главного распорядителя средств бюджета Индустриального сельского поселения на подписях указанных лиц на лицевой стороне Карточки образцов подписей. При этом заверение Карточки образцов подписей осуществляется в аппарате Главы Администрации Индустриального сельского поселения.

Карточка образцов подписей для открытия лицевого счета получателя бюджетных средств подписывается соответственно руководителем и главным бухгалтером получателя средств бюджета Индустриального сельского поселения, скрепляется оттиском печати и заверяется на оборотной стороне подписью руководителя (уполномоченного им лица) вышестоящего участника бюджетного процесса и оттиском гербовой печати или нотариально.

3.1.7. Проверяемые  Администрацией Индустриального сельского поселения реквизиты Карточки образцов подписей к лицевым счетам должны соответствовать следующим требованиям:

· Карточка образцов подписей к лицевым счетам должна содержать в заголовочной части документа дату ее оформления с отражением в кодовой зоне этой даты в формате "день, месяц, год" (00.00.0000);

· наименование получателя средств бюджета Индустриального сельского поселения, муниципального бюджетного учреждения (муниципального автономного учреждения) должно соответствовать его наименованию, указанному в учредительных документах;

· в разделе "Образцы подписей лиц организации-клиента, имеющих право подписи платежных и иных документов при совершении операции по лицевому счету" Карточки образцов подписей к лицевым счетам наименование должностей, фамилии, имена и отчества должностных лиц получателя средств муниципального бюджета, муниципального бюджетного учреждения (муниципального автономного учреждения) должны быть указаны полностью;

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

3.1.8. Карточки образцов подписей, заверенные в установленном настоящей Инструкцией порядке, представляются клиентами в  Администрации Индустриального сельского поселения в двух экземплярах. В случае нотариального заверения карточки заверяется один ее экземпляр, второй принимается по разрешительной надписи главного бухгалтера (его заместителя) после сличения образцов с нотариально заверенным экземпляром карточки.

3.1.9. Карточка подписывается руководителем и главным бухгалтером клиента, являющегося участником  бюджетного процесса, которому открывается лицевой счет. Если в штате нет должности главного бухгалтера (другого должностного лица, выполняющего его функции), карточка подписывается только руководителем. В этом случае в графе "Фамилия, имя, отчество" вместо указания лица, наделенного правом второй подписи, делается запись "бухгалтерский работник в штате не предусмотрен", в соответствии с которой платежные документы считаются действительными при наличии на них одной первой подписи.

На каждом экземпляре карточки Администрации Индустриального сельского поселения указывает номера открытых клиенту, являющемуся участником  бюджетного процесса,  лицевых счетов и визирует карточку разрешительной надписью.

 Администрация Индустриального сельского поселения не требует предъявления доверенностей и других документов, подтверждающих полномочия лиц, подписи которых включены в карточку.

3.1.10. Право первой подписи принадлежит руководителю клиента, являющегося участником  бюджетного процесса, а также иным уполномоченным им лицам. Право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру и/или лицам, уполномоченным руководителем клиента, являющегося участником  бюджетного процесса, на ведение бухгалтерского учета.

3.1.11. При смене руководителя или главного бухгалтера клиента, являющегося участником  бюджетного процесса, представляется новая карточка с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном настоящей Инструкцией порядке.

3.1.12. При временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, а также при временной замене одного из лиц, уполномоченных руководителем и главным бухгалтером клиента, новая карточка не составляется, а дополнительно представляется карточка только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока ее действия. Эта временная карточка подписывается руководителем и главным бухгалтером клиента, являющегося участником  бюджетного процесса, и дополнительного заверения не требует.

Все первые экземпляры ранее представленных карточек хранятся в юридическом деле клиента, являющегося участником  бюджетного процесса. Порядок и сроки хранения дополнительных экземпляров карточек, подлежащих замене, определяются в соответствии с правилами организации архивного дела.

3.1.13. Во всех случаях при представлении карточки получатели бюджетных средств представляют заверенные копии приказов о назначении на должность лиц, указанных в карточках.

3.2. Порядок переоформления лицевых счетов клиентам, являющимся участниками бюджетного процесса Индустриального сельского поселения.
3.2.1. Переоформление лицевых счетов производится на основании учредительных документов и карточек образцов подписей, представленных клиентом на бумажном носителе в  Администрацию Индустриального сельского поселения, в случае:

а) изменения наименования клиента, являющегося участником  бюджетного процесса, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности;

б) изменения в установленном порядке структуры номеров лицевых счетов клиента, являющегося участником  бюджетного процесса.

На переоформление лицевых счетов в случае изменения наименования клиента, являющегося участником  бюджетного процесса, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности, оформляется новая Карточка образцов подписей в соответствии с настоящей Инструкцией.

3.2.2. В течение пяти дней после изменения наименования главного распорядителя или получателя средств, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности или организационно-правового статуса, главный распорядитель (получатель) средств обязан представить в  Администрацию Индустриального сельского поселения копию документа об изменении наименования, заверенную учредителем для переоформления лицевого счета и карточку по форме согласно приложению № 2 к настоящей Инструкции.

3.2.3. В случае изменения структуры номеров лицевых счетов оформляется новая Карточка образцов подписей в соответствии с настоящей Инструкцией.

3.2.4. Документы, необходимые для переоформления лицевых счетов в установленном настоящей Инструкцией порядке, хранятся в юридическом деле клиента, являющегося участником  бюджетного процесса.
3.3. Порядок закрытия лицевых счетов клиентам, являющимся участниками бюджетного процесса Индустриального сельского поселения .

3.3.1. Лицевые счета закрываются  Администрацией Индустриального сельского поселения на основании заявления на закрытие лицевого счета по форме согласно приложению № 4 к настоящей Инструкции, представленного клиентом, являющимся участником  бюджетного процесса  на бумажном носителе в  Администрацию Индустриального сельского поселения в соответствии с порядком, установленным в настоящем разделе, в связи с:

а) реорганизацией (ликвидацией) клиента, являющегося участником  бюджетного процесса;

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

в) в иных случаях, предусмотренных законами, нормативными правовыми актами Ростовской области и нормативными правовыми актами Индустриального сельского поселения.

По иным причинам лицевые счета участников бюджетного процесса не закрываются.

Заявление на закрытие лицевого счета хранится в юридическом деле клиента, являющегося участником  бюджетного процесса. Заявление оформляется в двух экземплярах отдельно на закрытие каждого лицевого счета, открытого клиенту, являющемуся участником  бюджетного процесса.

3.3.2. При передаче получателя средств муниципального бюджета из ведения одного главного распорядителя средств муниципального бюджета в ведение другого главного распорядителя средств муниципального бюджета открытые ему соответствующие лицевые счета закрываются на основании заявления на закрытие лицевого счета. После изменения реквизитов клиента, являющегося участником  бюджетного процесса, в Перечне участников бюджетного процесса Индустриального сельского поселения ему вновь открываются лицевые счета в соответствии с настоящей Инструкцией.

3.3.3. При ликвидации клиента, являющегося участником  бюджетного процесса, в  Администрацию Индустриального сельского поселения представляются заверенные органом, принявшим решение о такой ликвидации, копия документа о его ликвидации и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии и карточка образцов подписей, оформленная ликвидационной комиссией.

3.3.4. При реорганизации клиента, являющегося участником  бюджетного процесса, в форме слияния, разделения, выделения, преобразования представляет в  Администрацию Индустриального сельского поселения для закрытия лицевых счетов копию решения о реорганизации принятого его учредителем либо иным, уполномоченным на то учредительными документами, органом.

При реорганизации клиента, являющегося участником  бюджетного процесса, в форме присоединения к нему другого государственного учреждения клиент должен представить в  Администрацию Индустриального сельского поселения, кроме копии решения его учредителей либо уполномоченного на то учредительными документами органа о реорганизации клиента, являющегося участником бюджетного процесса, копию документа о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц записи о прекращении деятельности присоединенного юридического лица, заверенную в установленном порядке.

3.3.5. По завершении работы ликвидационной комиссии заявление на закрытие лицевого счета оформляется ликвидационной комиссией. В Администрации Индустриального сельского поселения одновременно с заявлением представляется копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации юридического лица, заверенная в установленном порядке.

3.3.6. При закрытии лицевого счета клиент, являющийся участником  бюджетного процесса, должен произвести с  Администрацией Индустриального сельского поселения на дату закрытия лицевого счета сверку движения и остатков сумм доведенных лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования, поставленных на учет бюджетных обязательств, подлежащих оплате за счет средств муниципального бюджета, кассового расхода муниципального бюджета с начала финансового года по день закрытия счета включительно.

По результатам сверки, начальник  Администрации Индустриального сельского поселения и руководитель главного распорядителя средств муниципального бюджета подписывают оформленный главным распорядителем средств муниципального бюджета акт сверки операций по лицевому счету по форме согласно приложению № 5 к настоящей Инструкции в двух экземплярах.

При закрытии лицевого счета по завершении работы ликвидационной комиссии акт сверки операций по лицевому счету оформляется ликвидационной комиссией.

При закрытии лицевых счетов передача лимитов бюджетных обязательств, принятых денежных обязательств, объемов финансирования и кассовых расходов, остатков неиспользованных объемов финансирования осуществляется в установленном  Администрацией Индустриального сельского поселения порядке.

3.4. Особенности открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов клиентам, не являющимся участником бюджетного процесса (муниципальными бюджетным учреждениям и муниципальными автономным учреждениям)

3.4.1. Для открытия лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения в  Администрации Индустриального сельского поселения бюджетным учреждением представляются следующие документы:

а) Заявление на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса по форме согласно приложению № 7 к настоящей Инструкции в 2 экземплярах;

б) Карточку образцов подписей к лицевым счетам по форме согласно приложению № 2 к настоящей Инструкции в 2 экземплярах;

в) копию учредительного документа, заверенную учредителем бюджетного учреждения, либо нотариально;

г) копию документа о государственной регистрации юридического лица, заверенную учредителем бюджетного учреждения или нотариально, либо органом, осуществляющим государственную регистрацию;

д) копию Свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации, заверенную учредителем бюджетного учреждения или нотариально, либо выдавшим налоговым органом.

3.4.2. Для открытия автономному учреждению лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения автономное учреждение представляет в  Администрацию Индустриального сельского поселения документы, указанные в пункте 3.4.1. настоящей Инструкции.

При этом документы, указанные в:

- подпункте "в" пункта 3.4.1. настоящей Инструкции заверяются учредителем автономного учреждения, либо нотариально;

- в подпункте "г" пункта 3.4.1. настоящей Инструкции заверяются учредителем автономного учреждения или нотариально, либо органом, осуществляющим государственную регистрацию;

- в подпункте "д" пункта 3.4.1. настоящей Инструкции заверяются учредителем автономного учреждения или нотариально, либо органом, осуществляющим государственную регистрацию.

3.4.3.  Администрация Индустриального сельского поселения осуществляет проверку представленных бюджетным учреждением (автономным учреждением) Заявления на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса и Карточки образцов подписей к лицевым счетам.

3.4.4. Проверка представленных бюджетным учреждением документов, необходимых для открытия лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, а также проверка представленных автономным учреждением документов, необходимых для открытия лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения осуществляется  Администрацией Индустриального сельского поселения в течение пяти рабочих дней после их представления, на соответствие требованиям, установленным настоящей Инструкцией для клиентов, являющихся участниками бюджетного процесса.

Документы, не соответствующие установленным требованиям, возвращаются бюджетному учреждению (автономному учреждению) не позднее срока, установленного для проведения проверки.

3.4.5. На основании документов, представленных бюджетным учреждением для открытия лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, а также автономным учреждением для открытия лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения и соответствующих установленным настоящей Инструкцией требованиям, в  Администрации Индустриального сельского поселения не позднее следующего рабочего дня после завершения их проверки, осуществляется открытие бюджетному учреждению (автономному учреждению) соответствующего лицевого счета.

3.4.6. Лицевому счету бюджетного учреждения (автономного учреждения) присваивается номер в соответствии с пунктом 2.2. настоящей Инструкции.

3.4.7. Карточка образцов подписей к лицевым счетам представляется бюджетным учреждением (автономным учреждением) в  Администрацию Индустриального сельского поселения в порядке, установленном пунктом 3.1.10. настоящей Инструкцией.

3.4.8. Проверенные документы, соответствующие установленным требованиям, хранятся в юридическом деле бюджетного учреждения (автономного учреждения).

3.4.9. Оформление и хранение юридического дела бюджетного учреждения (автономного учреждения) осуществляется в соответствии с требованиями, установленными пунктом 3.1.6. настоящей Инструкции.

3.4.10. В случае изменения наименования бюджетного учреждения (автономного учреждения), не вызванного реорганизацией или изменением типа учреждения, бюджетное учреждение (автономное учреждение) представляет в  Администрацию Индустриального сельского поселения Карточку образцов подписей к лицевым счетам и копию документа об изменении наименования бюджетного учреждения (автономного учреждения), заверенную соответственно учредителем бюджетного учреждения (учредителем автономного учреждения), и оттиском его печати либо нотариально.

3.4.11. В случае изменения структуры номера лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения переоформление лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения бюджетному учреждению, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения автономному учреждению производится в соответствии с пунктом 3.2.3. настоящей Инструкции.

3.4.12. Закрытие лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения бюджетному учреждению, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения автономному учреждению осуществляется на основании Заявления на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса по форме согласно приложению № 8 к настоящей Инструкции и письма учредителя бюджетного учреждения (учредителя автономного учреждения) о решении закрыть лицевой счет бюджетного учреждения, отдельный лицевой счет бюджетного учреждения, лицевой счет автономного учреждения, отдельный лицевой счет автономного учреждения представленных бюджетным учреждением (автономным учреждением) в  Администрацию Индустриального сельского поселения, в следующих случаях:

1)  реорганизации (ликвидации) бюджетного учреждения (автономного учреждения);

2) изменения типа бюджетного учреждения (автономного учреждения);

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

Заявление на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса и письмо учредителя бюджетного учреждения (учредителя автономного учреждения) о решении закрыть лицевой счет бюджетного учреждения, отдельный лицевой счет бюджетного учреждения, лицевой счет автономного учреждения, отдельный лицевой счет автономного учреждения хранятся в юридическом деле бюджетного учреждения (автономного учреждения) в  Администрации Индустриального сельского поселения.
3.4.13. Уполномоченный работник  Администрации Индустриального сельского поселения осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению в представленном Заявлении на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса.

3.4.14. При реорганизации (ликвидации) бюджетного учреждения (автономного учреждения) в  Администрацию Индустриального сельского поселения бюджетным учреждением (автономным учреждением) представляются копия документа о его реорганизации (ликвидации) и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии и  Карточка образцов подписей к лицевым счетам.

По завершении работы ликвидационной комиссии Заявление на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса оформляется ликвидационной комиссией.

3.4.15. При закрытии бюджетному учреждению лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, автономному учреждению лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения  Администрация Индустриального сельского поселения осуществляется сверка операций по данным лицевым счетам. 

При наличии на закрываемом лицевом счете бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения остатка денежных средств бюджетное учреждение представляет в  Администрацию Индустриального сельского поселения Заявку на перечисление остатка денежных средств по назначению.

При наличии на закрываемом лицевом счете автономного учреждения, отдельном лицевом счете автономного учреждения остатка денежных средств автономное учреждение представляет в  Администрацию Индустриального сельского поселения в установленном порядке расчетный документ на перечисление остатка денежных средств по назначению.

После списания остатка денежных средств бюджетным учреждением (автономным учреждением) в  Администрацию Индустриального сельского поселения предоставляется Заявление на закрытие лицевого счета, в соответствии с порядком установленном пунктом 3.3. настоящей Инструкции.
Лицевые счета бюджетного учреждения (автономного учреждения) закрываются при отсутствии на них остатка денежных средств.


3.5. Порядок ведения лицевых счетов

3.5.1. На лицевом счете получателя бюджетных средств в структуре показателей бюджетной классификации Российской Федерации, Ростовской области и Индустриального сельского поселения отражаются:

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);

кассовый план на текущий финансовый год (текущий финансовый год и плановый период);

предельных объемов финансирования;

б) операции с бюджетными средствами:

постановка на учет бюджетных обязательств текущего финансового года (текущего финансового года и планового периода);

отражение остатка неиспользованных лимитов бюджетных обязательств на отчетную дату;

отражение кассовых расходов;

восстановление кассовых расходов;

отражение объема финансирования текущего года;

отражение остатков неиспользованных объемов финансирования на отчетную дату

3.5.2. На лицевом счете клиента для учета операций со средствами от приносящей доход деятельности и со средствами от сдачи имущества в аренду:

поступление средств, в том числе без права расходования;

отражение ассигнований на текущий финансовый год (текущий финансовый год и плановый период)

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

отражение предельных объемов финансирования;

постановка на учет бюджетных обязательств за счет источника дополнительного бюджетного финансирования;

поступление источника дополнительного бюджетного финансирования, включая возврат дебиторской задолженности;

отражение остатка неиспользованных лимитов бюджетных обязательств на отчетную дату;

отражение кассовых расходов;

отражение объема финансирования текущего года;

отражение остатка неиспользованных объемов финансирования на отчетную дату.

выплаты за счет источника дополнительного бюджетного финансирования.

3.5.3. На лицевом счете бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения, лицевом счете автономного учреждения, отдельном лицевом счете автономного учреждения, на лицевом счете клиента для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, отражаются следующие операции:

- поступления средств;

- выплаты средств

3.6. Документооборот при ведении лицевых счетов
3.6.1. Клиенты ежедневно через автоматизированное рабочее место бюджетополучателя (далее - программа "АРМ-ПБС") запрашивают выписку в электронном виде по объему финансирования и кассовым расходам, отраженным на лицевых счетах.

3.6.2. На основании полученной выписки из лицевого счета клиента самостоятельно осуществляется  сверка движения средств по лицевому счету.

3.6.3. Клиент не позднее чем через три дня после получения выписки обязан письменно сообщить в  Администрацию Индустриального сельского поселения о суммах, ошибочно отраженных на его лицевом счете. При отсутствии возражений в указанные сроки совершенные операции по лицевому счету и остатки, отраженные на этих лицевых счетах, считаются подтвержденными.

3.6.4. При обнаружении ошибочных учетных записей, произведенных в пределах текущего финансового года, исправительные записи осуществляются  Администрацией Индустриального сельского поселения на дату обнаружения ошибки на основании казначейского мемориального ордера.

3.6.5. Суммы, зачисленные на счет муниципального бюджета без оправдательных документов или без указания (ошибочного указания) наименования получателя средств или его реквизитов, а также в связи с отсутствием клиента, являющегося участником бюджетного процесса, в Перечне участников бюджетного процесса Индустриального сельского поселения, непредставлением клиентом в  Администрацию Индустриального сельского поселения документов, необходимых для открытия лицевого счета, или в связи с недостаточностью информации в поле "Назначение платежа", УФК по Ростовской области  учитывает как невыясненные поступления.

3.6.6. Если в течение десяти рабочих дней вышеуказанные основания для учета поступлений как невыясненных не устранены,  Администрация Индустриального сельского поселения возвращает данные суммы отправителю.

3.6.7. При необходимости подтверждения операций, отраженных на лицевом счете получателя бюджетных средств, на лицевом счете бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения, лицевом счете автономного учреждения, отдельном лицевом счете автономного учреждения при электронном документообороте с использованием ЭЦП, отметка об исполнении проставляется уполномоченным работником  Администрации Индустриального сельского поселения на копиях документов, распечатанных на бумажном носителе, на основании информации, хранящейся в электронной базе в  Администрации Индустриального сельского поселения.

Сверка движения средств по лицевым счетам осуществляется на основании Выписки из соответствующих лицевых счетов бюджетного учреждения (автономного учреждения) в соответствии с порядком определенным пунктами 3.5.1. - 3.5.6 настоящей Инструкции.

Приложение  1

к Инструкции

о порядке открытия и ведения лицевых счетов 

Администрацией Индустриального сельского поселения
ЗАЯВЛЕНИЕ

	на открытие лицевого счета
	КОДЫ

	Форма по КФД
	0510021

	 “
	
	”
	
	20
	
	г.
	Дата
	

	
	
	
	

	Наименование клиента
	
	по ППП (РПБС)
	

	ИНН клиента
	

	
	КПП
	

	Наименование финансового органа
	
	
	

	
	 Администрации Индустриального сельского поселения
	по КФО
	


Прошу открыть лицевой счет  

(вид лицевого счета: распорядителя, получателя)

Приложения: 1.  

	Руководитель
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


                 М.П.

Отметка  Администрации Индустриального сельского поселения
	об открытии лицевого счета №
	


	Начальник
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер
(иное уполномоченное руководителем лицо)
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Исполнитель
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Приложение  2
к Инструкции

о порядке открытия и ведения лицевых счетов 

                                                                                               Администрацией Индустриального сельского поселения
	КАРТОЧКА ОБРАЗЦОВ ПОДПИСЕЙ №
	

	к лицевым счетам №
	
	
	КОДЫ

	Форма по КФД
	0510022

	 “
	
	”
	
	201
	
	г.
	Дата
	

	Наименование клиента
	
	по ППП (РПБС)
	

	
	(полное и краткое в соответствии с учредительными документами)
	ИНН клиента
	

	
	КПП
	

	Юридический адрес
	
	Телефон
	

	
	
	

	Главный распорядитель
	
	по ППП
	

	
	
	

	Распорядитель
	
	по РПБС
	

	
	Код
	


Образцы подписей должностных лиц клиента, имеющих право
подписи платежных документов при совершении операции по лицевому счету

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

	1
	2
	3
	4
	5

	первая
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	вторая
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Руководитель
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Оборотная сторона Приложения № 2

Отметка вышестоящей организации об удостоверении полномочий и подписей

	Руководитель
(иное уполномоченное руководителем лицо)
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


М.П.

	“
	
	”
	
	201
	
	г.


Удостоверительная надпись о засвидетельствовании подлинности подписей

(город (село, поселок, район, край, область, республика))

(дата (число, месяц, год) прописью)

	Я,
	
	, нотариус
	

	
	(фамилия, имя, отчество)
	
	(наименование государственной территориальной конторы или нотариального округа)


свидетельствую подлинность подписи граждан:  

,

(фамилия, имя, отчество подписавшего документ)

которая сделана в моем присутствии. Личность подписавших документ установлена.

	Зарегистрировано в реестре за №
	
	.
	Взыскано госпошлины (по тарифу)
	


Нотариус  

(подпись)

М.П.

Отметка  Администрации Индустриального сельского поселения о приеме образцов подписей

	Главный бухгалтер
(иное уполномоченное руководителем лицо)
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Исполнитель
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	201
	
	г.


Особые отметки  

Приложение 4
к Инструкции

о порядке открытия и ведения лицевых счетов 

Администрацией Индустриального сельского поселения
ЗАЯВЛЕНИЕ

	на закрытие лицевого счета №
	
	
	КОДЫ

	Форма по КФД
	0510026

	“
	
	”
	
	201
	0
	г.
	Дата
	

	
	
	
	

	Наименование клиента
	
	по ППП (РПБС)
	

	ИНН клиента
	

	КПП
	

	Главный распорядитель
	
	по ППП
	

	Распорядитель
	
	по РПБС
	

	Наименование 
	
	

	Орган, исполняющий бюджет
	
	по КФО
	


Прошу закрыть лицевой счет  

(вид лицевого счета: распорядителя, получателя)

в связи с  

(указать причину)

Приложения: 1.  

Банковские реквизиты для перечисления средств, поступивших после закрытия счета

	Номер счета
	Наименование банка (кредитной организации)
	БИК
	Корреспондентский счет банка (кредитной организации)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


	Руководитель
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


              М.П.

Отметка  Администрации Индустриального сельского поселения
	о закрытии лицевого счета №
	


	Начальник
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Исполнитель
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	201
	0
	г.


Приложение  7
к Инструкции

о порядке открытия и ведения лицевых счетов 

Администрацией Индустриального сельского поселения
ЗАЯВЛЕНИЕ
на открытие лицевого счета для учета операций
неучастника бюджетного процесса

	от “
	
	”
	
	20_
	
	г.

	
	Коды

	Дата
	

	Наименование организации-
	
	по ОКПО
	

	клиента
	
	ИНН
	

	
	(полное наименование)
	КПП
	

	Наименование вышестоящей
	
	по ОКПО
	

	организации
	(полное наименование)
	
	

	Орган исполняющий
	
	по КВ
	

	бюджет
	
	
	

	Прошу открыть лицевой
	
	код лицевого
	

	счет
	(вид лицевого счета)
	счета
	

	Руководитель 
организации-клиента 
	
	
	
	
	

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

	Главный бухгалтер
организации-клиента
	
	
	
	
	

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


                            М.П.

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Отметка вышестоящей организации о подтверждении необходимости открытия
лицевого счета организации-клиенту

	Руководитель (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер (уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	

	                            М.П.
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Отметка  Администрации Индустриального сельского поселенияо открытии
лицевого счета организации-клиенту № _______________
	

	Руководитель 
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер 
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Ответственный исполнитель
	
	
	
	
	
	
	

	                            М.П.
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Приложение  8
к Инструкции

о порядке открытия и ведения лицевых счетов 

Администрацией Индустриального сельского поселения
Заявление 

на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника
бюджетного процесса № ______________

	от “
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	Коды

	
	
	

	
	
	Дата
	

	
	
	по ОКПО
	

	Наименование
	
	ИНН
	

	организации-клиента
	(полное наименование)
	
	

	Наименование вышестоящей
	
	КПП
	

	организации
	(полное наименование)
	
	

	Орган исполняющий
	
	по КВ
	

	бюджет
	
	
	

	Прошу закрыть лицевой счет
	
	код лицевого
	

	
	
	счета
	

	
	(вид лицевого счета)
	
	


В связи с  

(причина закрытия лицевого счета)

Банковские реквизиты для перечисления средств, поступивших после закрытия
лицевого счета

	Номер счета
	Реквизиты банка

	
	наименование
	БИК
	корреспондентский счет

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


	Руководитель организации-клиента
	
	
	
	
	

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


	Главный бухгалтер организации-клиента
	
	
	
	
	

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


                      МП
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Отметка  Администрации Индустриального сельского поселенияо закрытии лицевого счета организации-клиенту № _______________
	
	

	Руководитель
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Ответственный исполнитель
	
	
	
	
	
	
	

	                      МП
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


м.п.








