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1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция устанавливает порядок организации бюджетного процесса при казначейском исполнении местных бюджетов Думиничского района.

Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Калужской области, органов местного самоуправления Думиничского района , регулирующими бюджетные правоотношения.

1.2. Настоящая Инструкция:

· определяет взаимодействие и полномочия участников бюджетного процесса при казначейском исполнении местных бюджетов Думиничского района, порядок финансирования, кассового исполнения и учета , порядок подготовки, утверждения и исполнения основных документов и отчетов, необходимых при организации и проведении бюджетного процесса, при казначейском исполнении местных бюджетов;

· разработана с целью организации рациональной работы при казначейской системе финансирования расходов, осуществлению предварительного, текущего контроля, а также проведения анализа и подготовки отчетности об исполнении местных бюджетов;

· регламентирует документооборот при казначейской системе исполнения местных бюджетов;

· устанавливает правила ведения лицевых бюджетных счетов получателей бюджетных средств и отражения на них операций по финансированию, кассовым расходам и учету исполнения местных бюджетов, осуществляемых отделом финансов администрации МР «Думиничский район».
1.3. Участниками бюджетного процесса при казначейском исполнении местных бюджетов являются: отдел финансов администрации МР «Думиничский район» (далее – отдел финансов), Управление Федерального казначейства по Калужской области (далее – УФК по Калужской области), орган финансового контроля, главные распорядители и получатели бюджетных средств, а также кредитные организации, осуществляющие операции со средствами местных бюджетов.

1.4. Реализация казначейского исполнения местных бюджетов осуществляется с помощью автоматизированной системы управления бюджетным процессом (далее - АСУ БП).

1.5. Документы, сопровождающие бюджетный процесс, присутствуют в документообороте АСУ БП, как в электронном виде, так и на бумажном носителе (при их распечатке).

1.6. Бухгалтерский учет операций, осуществляемых в процессе казначейского исполнения местных бюджетов, производится отделом финансов по единой методологии, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации для бюджетов бюджетной системы.

2. Термины и определения

2.1. В настоящей Инструкции применяются следующие термины и определения в целях осуществления казначейского исполнения местных бюджетов с применением АСУ БП:

2.1.1. Лицевой счет отдела финансов с кодом 02 - лицевой счет, открытый отделу финансов в УФК по Калужской области для исполнения местного бюджета.

2.1.2. Объем финансирования расходов - объем прав получателя бюджетных средств для оплаты принятых в установленном порядке денежных и иных обязательств за счет средств местного бюджета, в пределах которых отдел финансов осуществляет кассовые расходы по поручению получателей бюджетных средств. 

2.1.3. Лицевой счет - регистр аналитического учета, предназначенный для учета операций по исполнению бюджета, осуществляемых участниками бюджетного процесса в рамках их бюджетных полномочий. 

2.1.4. Справка об изменении бюджетной росписи - документ отдела финансов об изменении бюджетных ассигнований в соответствии с действующим законодательством.

2.1.5. Бюджетные обязательства - расходные обязательства, подлежащие исполнению в соответствующем финансовом году.

2.1.6. Заявка бюджетополучателя - составляемый главным распорядителем бюджетных средств свод строк финансирования, определяющий необходимый объем и даты (сроки) финансирования всех подведомственных данному главному распорядителю получателей бюджетных средств, являющиеся участниками бюджетного процесса, а также самого главного распорядителя бюджетных средств на содержание его аппарата управления и общеотраслевые (централизованные) расходы. 

2.1.7. Казначейское исполнение местного бюджета - организация исполнения отделом финансов местного бюджета, управление счетами, лицевыми счетами получателей бюджетных средств, исполнение главными распорядителями средств соответствующей части местного бюджета.

2.1.8. Сводная заявка на получение наличных денег - документ, которым отдел финансов уведомляет обслуживающий банк о необходимости зарезервировать объем наличных средств, для последующей их выдачи получателям бюджетных средств.

2.1.9. Распоряжение о зачислении средств на л/с - документ отдела финансов о зачислении объемов финансирования на соответствующий тип лицевого счета получателей бюджетных средств, который составляется на основании соответствующей  заявки на финансирование. 

2.1.10. Распоряжение о зачислении средств на л/с – с отрицательной суммой (на отзыв финансирования) - документ отдела финансов о списании объемов финансирования с соответствующего типа лицевого счета.

2.1.11. Мемориальный ордер - внутренний расчетно-платежный документ отдела финансов, предназначенный для отражения объемов зачислений и списаний с лицевых счетов, а также внутренних проводок по операциям казначейского исполнения местного бюджета.

2.1.12. В формах документооборота АСУ БП приняты следующие сокращения:

· БК - бюджетная классификация Российской Федерации;
· ЦСТ - Целевая статья расходов бюджета;
· КОСГУ - Классификация операций сектора государственного управления;
· ГРБС - Главный распорядитель бюджетных средств;
· КВР - Классификация видов расходов бюджета;
· ПБС - Получатель бюджетных средств;
· УБП – Участник бюджетного процесса;
· БО – бюджетное обязательство;

· ЭД – электронный документ;

· ЭОД – электронный обмен документами.

3. Функции и полномочия отдела финансов, УФК по Калужской области, главных распорядителей и получателей бюджетных средств при казначейском исполнении местных бюджетов
3.1. Функции участников бюджетного процесса:

3.1.1. Функции по организации исполнения местных бюджетов возложены на отдел финансов.

3.1.2. Кассовое обслуживание исполнения местных бюджетов осуществляет УФК по Калужской области.

3.1.3. Отдел финансов выполняет следующие функции в процессе организации и обеспечения казначейского исполнения местных бюджетов:

· формирование и утверждение сводной бюджетной росписи местного бюджета, а также внесение в нее соответствующих изменений;

· формирование и утверждение кассовых планов исполнения местного бюджета в соответствии с приказом о порядке составления и ведения кассового плана;

· доведение показателей выделенных бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств до главных распорядителей бюджетных средств; 

· организация процесса обработки и расклассификации поступающих доходов и источников финансирования дефицита бюджета; 

· формирование и утверждение лимитов бюджетных обязательств, и внесение в них соответствующих изменений;

· формирование расходных расписаний;

· определение режима работы лицевых счетов в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации, действующими нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, органов федерального казначейства, Центрального банка Российской Федерации, органов государственной власти Калужской области, органов местного самоуправления, а также настоящей Инструкцией;

· обеспечение финансирования расходов получателей бюджетных средств из местного бюджета в пределах утвержденных объемов бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств;

· наложение электронной подписи на расчетно-платежные и иные документы;

· организация контроля подтверждения бюджетных обязательств и условий оплаты муниципальных контрактов, договоров;

· организация взаимодействия участников бюджетного процесса при исполнении местного бюджета;

· формирование отчетности об исполнении местного бюджета;

· организация предварительного и текущего контроля осуществления казначейского исполнения местного бюджета и целевым использованием выделенных ассигнований;

· формирование справочников участников бюджетного процесса, направляемых в УФК по Калужской области и внесение изменений в них для осуществления операций по 02 лицевым счетам отдела финансов; 

· выполнение других функций, предусмотренных законодательными и нормативными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации и Калужской области, а также настоящей Инструкцией.

3.1.4. Казначейское подразделение отдела финансов выполняет следующие функции в процессе организации и обеспечения казначейского исполнения местных бюджетов:

· открытие, переоформление и закрытие лицевых бюджетных счетов получателей бюджетных средств; 

· оформление расчетно-платежных документов, направляемых в УФК по Калужской области для осуществления операций по 02 лицевым счетам отдела финансов по финансированию и кассовым расходам получателей бюджетных средств;

· проведение операций по зачислению средств на лицевые бюджетные счета получателей бюджетных средств;

· прием расчетно-платежных документов от владельцев лицевых бюджетных счетов;

· проведение операций по отражению кассовых расходов получателей бюджетных средств;

· выдача выписок владельцам лицевых бюджетных счетов: 
· формирование отчетности по исполнению доходов и расходов за отчетный период и за год;

· учет, контроль и регистрация бюджетных обязательств получателей бюджетных средств и предъявленных к оплате документов, подтверждающих фактическое выполнение поставок продукции (работ, услуг);

· контроль за целевым использованием средств в пределах бюджетных ассигнований и лимитами бюджетных обязательств;

· выполнение других функций, предусмотренных нормативными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации , Калужской области и органов местного самоуправления.

3.1.5. Главные распорядители бюджетных средств выполняют следующие функции в бюджетном процессе при казначейском исполнении местного бюджета:

· формируют, утверждают и ведут бюджетную роспись, распределяют бюджетные ассигнования, лимиты бюджетных обязательств по подведомственным получателям бюджетных средств;

· в соответствии с основаниями, установленными действующим законодательством, готовят предложения по внесению изменений в сводную бюджетную роспись и лимиты бюджетных обязательств;

· обеспечение организационных мероприятий по открытию лицевых бюджетных счетов; 

· составление заявок на финансирование получателей бюджетных средств, находящихся в их ведении, а также по межбюджетным трансфертам, и содержание аппарата управления;

· представление в отдел финансов платежных поручений, документов, подтверждающих факт произведенных расходов (работ, услуг);

· составление кассовых планов, подлежащих исполнению в пределах утвержденных лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований;

· обобщение отчетности получателей бюджетных средств, находящихся в их ведении, и представление сводной отчетности в отдел финансов с учетом собственной отчетности.

3.2. Права участников бюджетного процесса

3.2.1. Отдел финансов имеет право приостанавливать либо прекращать операции по лицевым бюджетным счетам получателей бюджетных средств в случае нарушений ими бюджетного законодательства, условий договоров на обслуживание лицевых бюджетных счетов, а также при выявлении факта осуществления операций, минуя счета отдела финансов.

3.2.2. Казначейское подразделение отдела финансов имеет право:

· требовать от владельца лицевого бюджетного счета правильности оформления платежных поручений на перечисление средств с их счетов;

· отказать получателю бюджетных средств в приеме расчетно-платежных документов, оформленных с нарушением установленных правил, при отсутствии или ненадлежащем составе документов, подтверждающих обоснованность платежа, а также по операциям, нарушающим целевое использование бюджетных средств;

· в случае обнаружения ошибочных записей, в лицевом бюджетном счете, вносить исправления в пределах текущего финансового года без согласия владельца счета с последующим уведомлением владельца счета;

· осуществлять операции по лицевым бюджетным счетам в пределах имеющихся остатков объемов финансирования по распоряжению владельца лицевого бюджетного счета.

3.2.3. Владелец лицевого бюджетного счета имеет право:

· распоряжаться средствами на лицевых бюджетных счетах в соответствии с действующими законодательными и нормативными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации и Калужской области, а также настоящей Инструкцией;

· принимать денежные обязательства за счет средств местного бюджета в соответствии с доведенными до него предельными объемами финансирования (с учетом их изменений);

· получать от отдела финансов необходимую информацию об операциях, отраженных на его лицевом бюджетном счете;

· контролировать своевременность зачисления средств на лицевой бюджетный счет и списания средств с этих счетов.

3.3. Ответственность участников бюджетного процесса

3.3.1. Отдел финансов несет ответственность за:

· своевременность отражения операций по поступлению денежных средств на 02 лицевые счета, открытые в УФК по Калужской области;

· своевременность отражения на лицевых бюджетных счетах получателей бюджетных средств объемов бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования, а также их изменений;

· организацию эффективного контроля соответствия подтверждаемых отделом финансов объемов финансирования расходам получателей бюджетных средств; 
· соблюдение графика финансирования главных распорядителей и получателей бюджетных средств, обращая особое внимание на соблюдение сроков выплаты заработной платы и объемов финансирования первоочередных расходов бюджета;

· своевременность доведения до главных распорядителей бюджетных средств показателей сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств;

· осуществление организации эффективного предварительного и текущего финансового контроля целевого использования средств бюджета.

3.3.2. Казначейское подразделение отдела финансов несет ответственность за:

· своевременность открытия, переоформления и закрытия лицевых бюджетных счетов получателям бюджетных средств;
· предоставление информации третьим лицам о движении бюджетных средств на лицевых бюджетных счетах только в случаях, предусмотренных действующим законодательством и нормативными правовыми актами;
· осуществление предварительного и текущего контроля целевого использования средств местного бюджета, в том числе путем проверки правильности оформления представленных к оплате расчетно-платежных документов, подтверждающих обоснованность расходов, при принятии обязательств по осуществлению расходов, при проведении операций с наличными и безналичными средствами и иным операциям;

· оперативность информирования и консультирования владельцев лицевых бюджетных счетов об изменении порядка ведения лицевых бюджетных счетов, исполнения местного бюджета, применения правил безналичных и наличных расчетов, документооборота, а также по другим вопросам, возникающим в процессе обслуживания лицевых бюджетных счетов;

3.3.3. Владельцы лицевых бюджетных счетов несут ответственность за:

· своевременность и полноту предоставления в отдел финансов документов, необходимых для открытия лицевых бюджетных счетов, согласно действующему законодательству и п. 5.1.6. настоящей Инструкции;

· своевременность и полноту предоставления в отдел финансов документов, необходимых для эффективного осуществления бюджетного процесса при казначейском исполнении местного бюджета;

· своевременность представления главными распорядителями и получателями бюджетных средств для регистрации в отделе финансов документов, подтверждающих возникновение денежного обязательства при поставке товаров, выполнении работ и оказании услуг для оплаты;

· использование средств местного бюджета строго по целевому назначению;

· соблюдение порядка оформления расчетно-платежных документов при осуществлении расходов из средств местного бюджета;

· принятие бюджетных обязательств в объемах, не превышающих утвержденные лимиты бюджетных обязательств.

3.3.4. Обязанности, права и ответственность других участников бюджетного процесса определяется федеральными, областными и ведомственными нормативными правовыми актами.
4. порядок исполнения местных бюджетов
4.1. Порядок исполнения доходов местных бюджетов
4.1.1. Исполнение доходов местных бюджетов в АСУ БП осуществляется в следующем порядке:

·  формирование и утверждение кассового плана по доходам на основании приказа о порядке составления и ведения кассового плана;

·  импорт в базу данных выписок, поступающих из Управления Федерального казначейства по Калужской области;

· обработка и расклассификация поступающих доходов;

· зачисление поступающих доходов в операционном дне.

4.2. Порядок исполнения расходов местных бюджетов
4.2.1. Исполнение расходов местных бюджетов в АСУ БП осуществляется в следующем порядке:

· формирование и утверждение бюджетной росписи расходов в структуре показателей бюджетной классификации, а также внесение изменений в бюджетную роспись;

· утверждение и доведение уведомлений о бюджетных ассигнованиях до главных распорядителей и получателей бюджетных средств;

· составление, утверждение лимитов бюджетных обязательств и внесение в них изменений;

· доведение уведомлений об изменениях бюджетных ассигнований до главных распорядителей и получателей бюджетных средств;

· принятие бюджетных обязательств главными распорядителями и получателями бюджетных средств в соответствии с документами, подтверждающими возникновение бюджетного обязательства при поставке товаров, выполнении работ и оказании услуг с их контрагентами, подтверждение и проверка денежных обязательств;

· зачисление бюджетных ассигнований на лицевые счета главных распорядителей   бюджетных средств;

· осуществление кассовых расходов местного бюджета;

· учет исполнения и формирование отчетности об исполнении местного бюджета;

· контроль исполнения местного бюджета.

4.2.2. Особенностью казначейского исполнения местных бюджетов являются:

· открытие на 02 лицевых счетах отдела финансов в УФК по Калужской области лицевых бюджетных счетов получателям бюджетных средств, на которых отражаются операции, осуществляемые в процессе исполнения расходов местного бюджета;

· осуществление платежей на основании предъявляемых владельцами лицевых бюджетных счетов расчетно-платежных документов непосредственно с 02 лицевого счета отдела финансов, открытого в УФК по Калужской области;

· осуществление предварительного и текущего контроля и анализа использования средств местного бюджета, в том числе путем осуществления отделом финансов проверки документов, подтверждающих обоснованность расходов, представляемых владельцами лицевых бюджетных счетов.

· составление оперативной, полной и достоверной отчетности по исполнению местного бюджета по получателям бюджетных средств в структуре показателей бюджетной классификации расходов бюджетов Российской Федерации;

4.3. Формирование и утверждение сводной бюджетной росписи
4.3.1. Основным директивным документом для участников бюджетного процесса при исполнении местного бюджета является Решение о местном бюджете на очередной финансовый год и на плановый период. Формирование отделом финансов сводной бюджетной росписи осуществляется, исходя из объемов расходов и источников финансирования дефицита местного бюджета по утвержденному бюджету.

4.3.2. Отдел финансов составляет в электронном виде и на бумажном носителе сводную бюджетную роспись по форме, утвержденной отделом финансов, и доводит показатели сводной бюджетной росписи до главных распорядителей бюджетных средств (главных администраторов источников финансирования дефицита местного бюджета).

4.3.3. Главные распорядители средств местного бюджета на основании доведенных показателей сводной бюджетной росписи распределяют бюджетные ассигнования по утвержденной ведомственной структуре и кодам операций сектора государственного управления бюджетной классификации расходов.
4.3.4. На основании распределенных главными распорядителями  бюджетных средств  бюджетных ассигнований по ведомственной структуре и кодам операций сектора государственного управления бюджетной классификации расходов отдел финансов формирует  лимиты бюджетных обязательств по форме, утвержденной отделом финансов, и доводит лимиты бюджетных обязательств до главных распорядителей  бюджетных средств.

4.3.5. В процессе составления сводной бюджетной росписи, при необходимости, могут быть сформированы и распечатаны формы документооборота по форме, утвержденной отделом финансов.

4.4. Изменение бюджетных ассигнований

4.4.1. Решения об изменении сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств за счет средств местного бюджета принимаются в соответствии с действующим законодательством.

4.4.2. Изменение сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств осуществляется в порядке, утвержденном приказом отдела финансов администрации МР «Думиничский район» № 5 от 26.04.2012 г. «Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи местного бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей бюджетных средств (главных администраторов (администраторов) источников финансирования дефицита местного бюджета)».
4.5. Принятие и подтверждение денежных обязательств получателей бюджетных средств

4.5.1. Отдел финансов и главные распорядители бюджетных средств при исполнении местного бюджета осуществляют, в пределах их компетенции, регистрацию, учет и контроль денежных обязательств получателей бюджетных средств, вытекающих из муниципальных контрактов, соглашений, договоров и счетов, счетов – фактур, актов и других документов на поставку продукции (работ, услуг), условий и сроков оплаты, по каждой статье, подстатье, по классификации операций сектора государственного управления в пределах утвержденных бюджетных смет с учетом изменений.

4.5.2. Подтверждение обязательств получателей бюджетных средств путем регистрации муниципальных контрактов, соглашений, договоров и приложений к ним осуществляется Казначейским подразделением отдела финансов.

4.5.3. Документы, подтверждающие наличие у получателя бюджетных средств обязательств, возникших в результате заключения муниципальных контрактов, соглашений, договоров, с контрагентами - поставщиками товаров (работ, услуг), оплата которых производится за счет средств местного бюджета, подлежат обязательному представлению для регистрации в казначейское подразделение отдела финансов.
4.5.4. Отдел финансов может отказаться подтвердить принятые обязательства в случаях, предусмотренных бюджетным законодательством.

5. Оформление бюджетных счетов

5.1. Открытие лицевых бюджетных счетов

5.1.1. Казначейское подразделение отдела финансов при открытии лицевых бюджетных счетов присваивает им индивидуальный учетный номер.

5.1.2. Учетный номер лицевого бюджетного счета однозначно указывает на владельца и его местонахождение, характер операций и направление расходования бюджетных средств, учитываемых на данном счете.

5.1.3. Нумерация лицевых бюджетных счетов определяется исходя из структуры показателей бюджетной классификации расходов бюджетов Российской Федерации.

5.1.4. Лицевому бюджетному счету учетный номер присваивается согласно формуле, приведенной на следующей схеме:
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5.1.5. Открытие лицевых бюджетных счетов получателям бюджетных средств осуществляется по разрешительной надписи руководителя Казначейского подразделения отдела финансов, на оформленном получателем бюджетных средств заявлении на открытие лицевого бюджетного счета по форме, утвержденной отделом финансов.

5.1.6. Для открытия лицевых бюджетных счетов получатели бюджетных средств представляют в казначейское подразделение отдела финансов следующие документы:

· заявление на открытие лицевого бюджетного счета по установленной форме (прилагается);

· заверенную нотариально или вышестоящей организацией копию учредительного документа;

· карточки образцов подписей и оттиска печати, заверенные вышестоящей организацией или нотариально по форме, утвержденной отделом финансов (прилагается);

· копии документов о государственной регистрации юридического лица, заверенные вышестоящей организацией, нотариально либо органом, осуществляющим государственную регистрацию;
· копию свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации, заверенную вышестоящей организацией, нотариально либо выдавшим его налоговым органом;
· заверенную копию документа органов статистки о присвоении кодов ОКПО, ОКОНХ, СООГУ, СОАТО;

· информацию с указанием сроков выплаты заработной платы;
· доверенность по установленной форме (прилагается).
5.1.7. Карточка образцов подписей, заверенная в установленном порядке, представляется в  двух экземплярах.
5.1.8. Карточки образцов подписей подписывается руководителем и главным бухгалтером получателя бюджетных средств (уполномоченными руководителем лицами), которому открывается лицевой бюджетный счет.

5.1.9. Право первой подписи принадлежит руководителю получателя бюджетных средств, а также уполномоченным им должностным лицам.

5.1.10. Право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру и лицам, уполномоченным руководителем получателя бюджетных средств на ведение бухгалтерского учета. При отсутствии в штате должностей работников учета, руководитель получателя бюджетных средств  предоставляет право второй подписи другому должностному лицу, на которое возложено ведение бухгалтерского учета и составление отчетности, или подписывает расчетно-денежные документы единолично.

5.1.11. В этом случае вышестоящая организация при заверении подписей производит отметку в графе, отведенной для указания должностей, фамилий, подписей лиц, имеющих право второй подписи, об отсутствии в штате работников, которым может быть предоставлено право второй подписи. Если карточка заверяется нотариально, то представляется справка вышестоящей организации об отсутствии в штате работников, которым может быть предоставлено право второй подписи.

5.1.12. В Карточку образцов подписей обязательно включается образец оттиска печати (гербовой или без герба). Применение печатей, предназначенных для других целей, например, «Для пакетов», «Для пропусков», не допускается.

5.1.13. При замене или дополнении хотя бы одной подписи представляется новая карточка образцов подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи.

5.1.14. При назначении временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера дополнительно представляется новая временная карточка с указанием сроков действия временной подписи только с образцами подписи лица, временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера, заверенной вышестоящей организацией или нотариально.

5.1.15. При временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, а также при временной замене одного из лиц, подписавших Карточку образцов подписей, уполномоченных руководителем получателя бюджетных средств, новая Карточка образцов подписей не составляется, а дополнительно представляется Карточка образцов подписей только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока ее действия. Эта временная карточка подписывается руководителем получателя бюджетных средств, скрепляется оттиском его печати и дополнительного заверения не требует.
5. Предъявление получателя бюджетных средств доверенностей и других документов, подтверждающих полномочия лиц, подписи которых включены в карточку образцов подписей, не требуется.

5. Карточка образцов подписей визируется главным бухгалтером отдела финансов .
5. Все ранее представленные карточки хранятся в юридическом деле получателя бюджетных средств.

5. Юридические дела получателей бюджетных средств хранятся в казначейском подразделении отдела финансов.

5. Переоформление, закрытие лицевых бюджетных счетов

5. При переоформлении лицевого бюджетного счета в связи с реорганизацией его владельца последний сообщает об этом в казначейское подразделение отдела финансов и представляет документы, указанные в п. 5.1.6 настоящей Инструкции, а также копию документа о реорганизации.

5. При изменении наименования получателя бюджетных средств, не вызванном реорганизацией, а также при изменении подчиненности в казначейское подразделение отдела финансов представляются заявление получателя, уведомляющее об изменениях, копия документа об изменении наименования или подчиненности, а также документы, указанные в п. 5.1.6 настоящей Инструкции.

5. Указанные документы должны быть представлены в течение месяца со дня реорганизации, переименования или изменения подчиненности.

5. По истечении месяца со дня реорганизации, переименования или изменения подчиненности обслуживание лицевого бюджетного счета приостанавливается до предоставления вышестоящей организацией соответствующих документов.

5. При переоформлении лицевого бюджетного счета в связи с ликвидацией получателя в казначейское подразделение отдела финансов представляются документы о его ликвидации и образовании ликвидационной комиссии с указанием в них срока действия ликвидационной комиссии и приложением заверенной карточки с образцами подписей и оттиска печати ликвидационной комиссии, а при отсутствии такой печати - с оттиском печати той организации или органа, которые образовали данную ликвидационную комиссию.

5. Открытие и закрытие лицевых бюджетных счетов осуществляется казначейским подразделением отдела финансов путем внесения записи в журнал регистрации лицевых счетов, который ведется в электронном виде в АСУ БП.

5. Лицевые бюджетные счета закрываются казначейским подразделением отдела финансов:

· по письменному обращению получателя бюджетных средств, главного распорядителя бюджетных средств, в связи с ликвидацией, реорганизацией или изменении типа получателя бюджетных средств; в случае изменения ведомственной подчиненности получателя бюджетных средств; в связи с отменой бюджетных полномочий получателя бюджетных средств, главного распорядителя бюджетных средств для отражения операций, по выполнению которых открывался лицевой счет;

· в иных случаях, предусмотренных бюджетным законодательством.

6. Расчетно-платежные документы 

6. Общие требования к расчетно-платежным документам

6. Расчеты безналичными средствами осуществляются платежными поручениями. Платежные поручения представляются владельцами лицевого бюджетного счета вместе с документами, подтверждающими факт произведенных расходов, в том числе на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг (муниципальные контракты, соглашения, договоры, акты, счета, счета-фактуры и т.д.) в электронном виде с применением средств электронной подписи (далее - в электронном виде).

6.  Если у получателя бюджетных средств отсутствует техническая возможность  информационного обмена в электронном виде, обмен информацией осуществляется   на бумажном носителе.

6. Порядок расчетов платежными поручениями регламентируется законодательством Российской Федерации и утвержденными в соответствии с ним нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Центрального банка Российской Федерации, а также настоящей Инструкцией.

6. Платежные поручения должны содержать:

-  номер платежного поручения, число, месяц, год его оформления (число указывается цифрами, месяц –  цифрами, год - цифрами);

-    наименование и реквизиты плательщика и получателя денежных средств;

- номер текущего бюджетного счета, открытого УФК по Калужской области для осуществления операций по исполнению местного бюджета;

-    номер лицевого бюджетного счета получателя бюджетных средств;

- назначение платежа по расходам согласно структуре показателей бюджетной классификации расходов;

-    сумму платежа, обозначенную цифрами и прописью;

-    очередность платежа;
-    вид операции;

-    вид платежа.

6. Порядок расчетов и условия использования денежных чеков для получения наличных денег регламентируются законодательством Российской Федерации и утвержденными в соответствии с ним нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Центрального банка Российской Федерации, а также настоящей Инструкции.

6. Для получения денежной наличности платежные поручения должны содержать:

-   номер, число, месяц, год его оформления (число указывается цифрами, месяц –  цифрами, год - цифрами);

- номер текущего бюджетного счета, открытого УФК по Калужской области для осуществления операций по исполнению местного бюджета;

- номер расчетного счета отдела финансов для осуществления операций со средствами для выплаты наличных средств;

-    номер лицевого бюджетного счета;

- назначение платежа по расходам согласно структуре показателей бюджетной классификации расходов;

-    сумму платежа, обозначенную цифрами и прописью; 

-    очередность платежа;

-    вид операции;

-    вид платежа.

6. Расчетно-платежные документы, представляемые владельцами лицевых бюджетных счетов в казначейское подразделение отдела финансов, проходят содержательную проверку целевого направления бюджетных средств. 

6. Казначейское подразделение отдела финансов может отказать в приеме расчетно-платежных документов при представлении их на бумажном носителе, если подписи или оттиск печати  на расчетно-платежных документах будут признаны сомнительными.

6. Платежные поручения действительны для представления в казначейское подразделение отдела финансов в течение десяти календарных дней со дня их составления.
6. Если форма или содержание платежного поручения не соответствует установленным требованиям, казначейское подразделение отдела финансов возвращает платежное поручение получателю бюджетных средств с причиной возврата указанной в протоколе приема платежного поручения.
6. Оформление расчетно-платежных документов получателями бюджетных средств 

6. Оформленное получателем бюджетных средств платежное поручение принимается работником казначейского подразделения отдела финансов, проверяющим правильность оформления платежного поручения, соответствие указанных в нем сумм доведенным предельным объемам финансирования и наличие средств на лицевом бюджетном счете получателя бюджетных средств.

6. Получатель бюджетных средств одновременно с платежным поручением представляет документы, служащие основанием платежа.

6. В случае, если дата представленного платежного поручения на бумажном носителе, расходится с датой фактического представления более чем на один день, на платежном поручении необходимо указать дату его фактического представления.
6. Проверенное и принятое к исполнению платежное поручение экспортируется в систему электронного документооборота Федерального Казначейства. По результатам экспорта распечатывается реестр отправленных платежных документов, который должен быть подписан руководителем или уполномоченным лицом и главным бухгалтером отдела финансов.
6. При предоставлении платежных поручений на перечисление средств на дату (согласно графику) для выдачи заработной платы за вторую половину месяца получатели бюджетных средств представляют в казначейское подразделение отдела финансов платежные поручения на перечисление налога на доходы физических лиц, являющихся работниками данных получателей, а также платежей в государственные внебюджетные фонды. 

6. На чековых книжках банком проставляется штамп отдела финансов с указанием номера расчетного счета для выдачи наличных денежных средств.

6. Работником казначейского подразделения чеки выписываются от руки в один прием чернилами или шариковой ручкой. Помарки, подчистки, исправления в чеках не допускаются. 
6. Чеки могут быть только именными. По именному чеку деньги выплачиваются только тому лицу, которое указано в чеке.

6. При выдаче на каждом чеке указывается наименование получателя бюджетных средств или главного распорядителя бюджетных средств.

6. Запрещается подписание незаполненных бланков денежных чеков. 

7. Операционный день

7. Операции дня по исполнению местного бюджета

7. Операции по зачислению бюджетных ассигнований на лицевые счета получателей бюджетных средств
7. Порядок учета операций со средствами местного бюджета на 02 лицевом счете, открытом отделу финансов в УФК по Калужской области, лицевых бюджетных счетах получателей бюджетных средств регулируется действующими нормативными актами и производится на основании первичных учетных и расчетно-платежных документов установленного образца, а также управленческого учета.

7. Получатели бюджетных средств составляют заявки на финансирование на предстоящий месяц  в разрезе кодов бюджетной классификации расходов.

7. Отдел финансов после проверки заявок получателей  бюджетных средств осуществляет финансирование в модуле «Заявки бюджетополучателей» в программном комплексе АСУ БП.
7. После утверждения предельных лимитов финансирования отделом финансов формируются распоряжения на зачисление средств на лицевые счета получателей  бюджетных средств и мемориальные ордера по формам, утвержденным отделом финансов.

7. На основании выписки по лицевому счету отдела финансов с кодом 02 суммы средств по возврату от поставщиков продукции (работ, услуг) зачисляются на лицевой бюджетный счет получателя бюджетных средств в соответствии с указанными в платежном поручении кодом бюджетной классификации расходов Российской Федерации, по которому ранее был произведен кассовый расход, наименованием получателя бюджетных средств и номером его лицевого бюджетного счета.

7. Операции по проведению кассовых расходов безналичными средствами

7. Платежные документы владельцев лицевых бюджетных счетов на списание бюджетных средств по кассовым расходам принимаются отделом финансов в пределах остатков средств на лицевых бюджетных счетах.
7. Расходование бюджетных средств получателями бюджетных средств осуществляется в пределах остатков средств на лицевых бюджетных счетах в разрезе показателей бюджетной классификации расходов.

7. Получатели бюджетных средств  представляют в казначейское подразделение отдела финансов платежные поручения и документы (счета-фактуры, акты приемки-сдачи и иные документы), подтверждающие факт поставки продукции (работ, услуг) согласно условиям муниципального контракта, соглашения или договора.

7. Казначейское подразделение отдела финансов, исходя из содержания платежного поручения, проверяет правильность указанных клиентом реквизитов, а также соответствие платежа зарегистрированным муниципальным контрактам, соглашениям, договорам получателей бюджетных средств.

7. Платежные поручения на оплату налоговых платежей с заработной платы и начислений на оплату труда, представляются в отдел финансов получателями бюджетных средств одновременно с платежными поручениями на выдачу средств на оплату труда.

7. Отдел финансов на основании выписки с 02 счета отдела финансов с приложением платежных поручений осуществляет операции списания бюджетных средств с лицевых бюджетных счетов получателей бюджетных средств в базе данных.

7. В случае, неверного отнесения на коды бюджетной классификации кассовых расходов, отдел финансов на основании письма получателя бюджетных средств,  отражает исправительную операцию по лицевому бюджетному счету и в случае необходимости формирует и направляет в орган федерального казначейства уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа по лицевому счету отдела финансов с кодом 02.

7. В случае зачисления на 02 лицевой счет отдел финансов невыясненных поступлений, сотрудник выполняющий операции по учету поступлений, по имеющимся в платежном поручении ИНН, КПП, наименовании получателя бюджетных средств, либо иным данным, позволяющим идентифицировать получателя бюджетных средств, не позднее второго рабочего дня после получения выписки, направляет запрос на выяснение принадлежности платежа предполагаемому получателю бюджетных средств. Невыясненные поступления подлежат уточнению получателем бюджетных средств в течение десяти рабочих дней со дня направления запроса.

7. Для уточнения невыясненных поступлений получатель бюджетных средств представляет уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа по лицевому бюджетному счету. После проверки, поступившего уведомления и принятия его к исполнению отдел финансов направляет в орган Федерального казначейства уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа по лицевому счету отдела финансов с кодом 02 и выполняет уточнение кодов бюджетной классификации по лицевому бюджетному счету получателя бюджетных средств. 

7. Операции по проведению кассовых расходов наличными средствами

7. Отдел финансов проводит операции наличными средствами по мере поступления от получателей бюджетных средств платежных поручений на получение денежной наличности.

7. Отдел финансов на основании платежных поручений на получение денежной наличности перечисляет средства в банк на расчетный счет, открытый для получения наличных средств и экспортирует данное платежное поручение в систему электронного документооборота Федерального Казначейства.

7. Оформленные денежные чеки регистрируются в журнале учета денежных чеков и выдаются под роспись получателю бюджетных средств.

7. В случае, если получателем бюджетных средств не получены наличные денежные средства по денежному чеку, переданному для исполнения в обслуживающий банк, данный денежный чек возвращается получателем бюджетных средств в отдел финансов.

7. На основании выписки из лицевого счета отдела финансов с кодом 02 с приложением платежных поручений, отдел финансов списывает с этого счета кассовые расходы, осуществленные получателями бюджетных средств.

7. Возврат неиспользованных наличных денежных средств осуществляется владельцами лицевых бюджетных счетов посредством их сдачи в обслуживающий банк для зачисления на счет получения наличных отдела финансов. При этом в объявлении на взнос наличными, кроме установленных банковскими правилами реквизитов, в поле «Получатель» указывается наименование отдела финансов, наименование получателя бюджетных средств и номер его лицевого бюджетного счета. 

7. Принятые обслуживающим банком наличные денежные средства зачисляются на счет для получения наличных отдела финансов. 

7. На основании выписки по расчетному счету со средствами для выплаты наличных денег организациям отдел финансов формирует и отправляет в банк платежные поручения на возврат неиспользованных наличных средств.

7. На основании выписки из лицевого счета отдела финансов с кодом 02 отдел финансов производит операции по восстановлению кассовых расходов по наличным средствам на лицевом бюджетном счете получателя бюджетных средств. 

7. Формирование выписок по лицевым бюджетным счетам
7. Выписки по лицевым бюджетным счетам формируются ежедневно и доводятся до получателей бюджетных средств в электронном виде в АСУ БП или (и) на бумажном носителе не позднее следующего дня после получения выписки из лицевого счета отдела финансов с кодом 02. 
7. В выписке по лицевому бюджетному счету отражается остаток средств на начало операционного дня, обороты по приходу и расходу и остаток средств на конец операционного дня в разрезе кодов классификации операций сектора государственного управления.

7. При бумажном документообороте выписка распечатывается в двух экземплярах. Первый экземпляр выписки с прилагаемыми документами выдается владельцам счетов под роспись. Второй экземпляр хранится  в отделе финансов.

7. К выпискам по лицевым бюджетным счетам прикладываются второй экземпляр платежных поручений, на основании которых проведены операции по зачислению и списанию средств.

7. В случае утери выписки владельцем лицевого бюджетного счета ее дубликат может быть выдан по его письменному заявлению с разрешения руководителя отдела финансов.
8. Формирование отчетности об исполнении местнЫХ бюджетОВ 

8. Отчетность об исполнении местного бюджета формируется отделом финансов по единой методологии, устанавливаемой Министерством финансов Российской Федерации для бюджетов бюджетной системы.

8. Отчеты об исполнении местного бюджета отдел финансов формирует на основе отчетных материалов главных распорядителей (распорядителей) бюджетных средств.

8. Отчет об исполнении местного бюджета должен составляться в соответствии со структурой показателей бюджетной классификации, применяемой при утверждении бюджета.

Приложение

к Инструкции о казначейском исполнении бюджета

                       КАРТОЧКА

        образцов подписей и оттиска печати

                                                             ОТМЕТКА

                                                     Отдела финансов администрации
                                                       МР «Думиничский район»
                                            ┌─────┐│

                                            │ КОД ││

Клиент _____________________________        └─────┘│Разрешение на прием

           (полное наименование) <*>               │образцов подписей

___________________________________________________│

___________________________________________________│Главный бухгалтер _____

___________________________________________________│              (подпись)

___________________________________________________│"___" ______ 20__ года

_______________ ИНН            КПП                 │

Адрес: ____________________________________________│     ПРОЧИЕ ОТМЕТКИ

_____________________ тел.: N _____________________│_______________________

                                             ┌────┐│

Наименование вышестоящей организации         │КОДЫ││

______________________________               └────┘│_______________________

______________________________                     │

______________________________ по ППП        ┌────┐│_______________________

Отдел финансов администрации МР «Думиничский │    ││

район____________________ по ССПД ФК         └────┘│_______________________

Местонахождение: п.Думиничи, ул.Ленина, д.26       │

___________________________________________________│_______________________

Сообщаем образцы подписей и печати, которые просим │

считать обязательными:                             │

при совершении операций по счету        ___________│_______________________

Чеки и другие распоряжения по счету     ___________│_______________________

просим считать действительными при наличии на них  │

одной первой и одной второй подписей.              │

________________________________________________

       (краткое наименование клиента) <*>
                                                                     Счет N

┌─────────┬───────────────────────┬──────────────────────┬─────────────────

│Должность│Фамилия, имя и отчество│   Образец подписи    │ Срок полномочий

├─────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤должностных лиц,

│         │                       │                      │     временно

├─────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤   пользующихся

│Первая   │                       │                      │  правом первой

│подпись  │                       │                      │   либо второй

│         │                       │                      │     подписи

│         ├───────────────────────┼──────────────────────┼────────────────

│         │                       │                      │ Образец оттиска

│         ├───────────────────────┼──────────────────────┤     печати

│         │                       │                      │

├─────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│Вторая   │                       │                      │

│подпись  ├───────────────────────┼──────────────────────┤

│         │                       │                      │

│         ├───────────────────────┼──────────────────────┤

│         │                       │                      │

└─────────┴───────────────────────┴──────────────────────┤

    Место для печати организации,                        │

 заверившей полномочия и подписи "___" _______ 20 _ года │

                     Руководитель ______________________ │

                                                         │

Удостоверительная подпись    Полномочия и подписи руководителя и главного

нотариуса                    бухгалтера, действующих в соответствии с

                             уставом (Положением), удостоверяю ____________

                             ______________________________________________

                               (должность и подпись руководителя или зам.

Я, нотариус                     руководителя вышестоящ. организац.)

нот. конторы ________________________,

              (фамилия и инициалы)     ┌──────────────────────────────────┐

свидетельствую самоличность граждан ___│      Выданы денежные чеки        │

_______________________________________├──────┬──────┬──────┬──────┬──────┤

  (указываются руководитель и главный  │ Дата │ с N  │ по N │ Дата │ с N  │

          (старший) бухгалтер          ├──────┼──────┼──────┼──────┼──────┤

_______________________________________│      │      │      │      │      │

    организации - владельца счета и    ├──────┼──────┼──────┼──────┼──────┤

       подлинность их подписей)        │      │      │      │      │      │

Взыскано _________________________ руб.├──────┼──────┼──────┼──────┼──────┤

госпошлины по тарифу                   │      │      │      │      │      │

                                       ├──────┼──────┼──────┼──────┼──────┤

М.П.          "__" _________ 20 __ года│      │      │      │      │      │

                                       ├──────┼──────┼──────┼──────┼──────┤

По реестру N _______ Нотариус _________│      │      │      │      │      │

                             (подпись) ├──────┼──────┼──────┼──────┼──────┤

                                       │      │      │      │      │      │

                                       ├──────┼──────┼──────┼──────┼──────┤

                                       │      │      │      │      │      │

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

    --------------------------------

    <*> указывается в соответствии с учредительными документами.

	«Разрешаю открыть лицевой

бюджетный счет»

Начальник казначейского отдела
______________  _________________

             подпись                                Ф.И.О.

«______» _______________ 20 ____ г.
                                    


ЗАЯВЛЕНИЕ

на открытие лицевого бюджетного счета

На основании законодательства Российской Федерации, Инструкций Центрального Банка РФ, нам известных и имеющих для нас обязательную силу, а также в соответствии с Договором расчетного обслуживания, заключенного с отделом финансов администрации МР «Думиничский район» просим открыть 

(полное наименование предприятия/организации и его организационно-правовая форма)

лицевой бюджетный счет 

       (наименование счета)

	Юридический адрес предприятия/ организации
	

	Почтовый адрес предприятия /       организации
	

	Телефон
	

	Телефакс
	


Руководитель:         


              



__________________

                                                    (Ф.И.О)                                                                        

(подпись)

                                                                                                       М.П.

Главный бухгалтер:   

                           


__________________

                                                    (Ф.И.О)                                                                         

(подпись)

[image: image62.png]
ОТМЕТКИ КАЗНАЧЕЙСКОГО ОТДЕЛА:

	Исполнитель

«     »                         20__ г.
	 Главный бухгалтер 

«      »                         20__ г.


	Реквизиты открытого лицевого бюджетного счета
	№ счета       
___________________________________________________________________


Штамп организации

Доверенность

              п. Думиничи ___________________________________________________________

(дата прописью)

             Настоящей доверенностью _________________________________________________

______________________________________________________________________

(наименование организации)

в лице ______________________________________________________________________

(должность и Ф.И.О. руководителя)

действующего на основании __________________________________________, доверяет

(учредительные документы)

____________________________________________________________________________

(должность и Ф.И.О. представителя)

   паспортные данные представителя, серия ________________ № _________________ 
   кем выдан

____________________________________________________________________________

___________________________________________________ когда ____________________

получать от имени ___________________________________________________________

(наименование организации)

выписки из лицевого счета, приложения к ним, ведомости предоставленных расчетных услуг, последние экземпляры платежных требований для акцепта и иные документы, связанные с проведением операций по лицевым бюджетным счетам, получением денежной наличности.

Доверенность выдана сроком на ___________________________ год(а).

                                                                                                   (допустимо до 3-х лет)

    _____________________                      ___________                    ____________
(должность руководителя) 


(подпись) 



(ФИО)




М.П.
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