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	УТВЕРЖДЕН 

приказом  Финансово-казначейского управления Администрации города Смоленска

от 24.01.2011 № 04     


ПОРЯДОК

  открытия и ведения лицевых счетов  муниципальных 

бюджетных учреждений и муниципальных автономных 
учреждений Финансово-казначейским  управлением 
Администрации города Смоленска
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии со статьей 220.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, частью 3.3 статьи 2 Федерального закона от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», частью 3 статьи 30 Федерального закона от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» (далее – Федеральный закон № 83-ФЗ) и устанавливает порядок открытия и ведения Финансово-казначейским управлением Администрации города Смоленска (далее - ФКУ) лицевых счетов для учета операций со средствами бюджетных учреждений, открытых муниципальным бюджетным учреждениям, лицевых счетов для учета операций со средствами автономных учреждений, открытых муниципальным автономным учреждениям, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Администрация города Смоленска (далее - лицевые счета).

Настоящий порядок применяется к муниципальным бюджетным (автономным) учреждениям, в отношении которых в соответствии  с положениями части 16 статьи 33 Федерального закона № 83-ФЗ Смоленским городским Советом принято решение о предоставлении им субсидии из бюджета города Смоленска в соответствии с пунктом 1 статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

1.2. В целях настоящего Порядка применяются термины и понятия:
учредитель бюджетного (автономного) учреждения – Администрация города Смоленска, осуществляющая функции и полномочия учредителя в отношении соответствующего бюджетного (автономного) учреждения (далее - учредитель);
вышестоящая организация – уполномоченный учредителем орган Администрации города Смоленска, в непосредственном ведении которого находится соответствующее бюджетное (автономное) учреждение (далее – вышестоящая организация);

муниципальное автономное учреждение – некоммерческая организация, созданная муниципальным образованием город Смоленск для выполнения работ, оказания услуг в целях осуществления предусмотренных законодательством Российской Федерации полномочий органов местного самоуправления в сферах науки, образования, здравоохранения, культуры, социальной защиты, занятости населения, физической культуры и спорта, а также в иных сферах в случаях, установленных федеральными законами (далее – автономное учреждение);
муниципальное бюджетное учреждение – некоммерческая организация, созданная муниципальным образованием город Смоленск для выполнения работ, оказания услуг в целях обеспечения реализации предусмотренных законодательством Российской Федерации полномочий органов местного самоуправления в сферах науки, образования, здравоохранения, культуры, социальной защиты, занятости населения, физической культуры и спорта, а также в иных сферах (далее – бюджетное учреждение);
средства, полученные от оказания платных услуг и иной приносящей доход деятельности – средства, полученные бюджетными (автономными) учреждениями из внебюджетных источников, образование и использование которых установлено законодательством  Российской Федерации и Смоленской области, муниципальными правовыми актами города Смоленска, учредительными документами (уставами) бюджетных (автономных) учреждений (далее - внебюджетные средства);
 клиент – бюджетное (автономное) учреждение, которому в соответствии с настоящим Порядком открыты соответствующие лицевые счета в ФКУ;
дело клиента – оформленные в отдельное юридическое дело документы, необходимые для открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов клиента в ФКУ;
лицевой счет – регистр аналитического учета ФКУ, предназначенный для отражения в учете операций клиента;
учетный номер – порядковый номер, присваиваемый клиенту ФКУ при открытии лицевого счета;
заявка на оплату расходов (заявка на списание специальных средств, заявка на получение наличных) – платежный документ на расход от клиента, оформленный в соответствии с требованиями Центрального банка Российской Федерации (далее - Банк),  настоящего Порядка и являющейся основанием для проведения расчетов по лицевому счету (далее – платежный документ).

На обособленное подразделение бюджетного (автономного) учреждения распространяются понятия «бюджетное (автономное) учреждение» и «клиент».

1.3. Лицевые счета открываются ФКУ бюджетным (автономным) учреждениям в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами города Смоленска.

2. Виды лицевых счетов

2.1. Для учета операций, осуществляемых бюджетными учреждениями ФКУ в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами города Смоленска, открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

1) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами бюджетных учреждений (за исключением субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций, предоставленных бюджетным учреждениям из соответствующих бюджетов бюджетной системы Российской Федерации) (далее – лицевой счет бюджетного учреждения);

2) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными бюджетным учреждениям из соответствующих бюджетов бюджетной системы Российской Федерации в виде субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций (далее – отдельный лицевой счет бюджетного учреждения).

2.2. Для учета операций, осуществляемых автономными учреждениями ФКУ в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами города Смоленска, открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

1) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами автономных учреждений (за исключением субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций, предоставленных автономным учреждениям из соответствующих бюджетов бюджетной системы Российской Федерации) (далее – лицевой счет автономного учреждения);

2) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными автономным учреждениям из соответствующих бюджетов бюджетной системы Российской Федерации в виде субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций (далее – отдельный лицевой счет автономного учреждения).

2.3. При передаче бюджетному (автономному) учреждению отдельных бюджетных полномочий получателя бюджетных средств в порядке, предусмотренном Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом № 83-ФЗ, получателю бюджетных средств, передающему свои бюджетные полномочия, должен быть открыт в установленном ФКУ порядке лицевой счет для учета операций по переданным полномочиям получателя средств.

2.4. Операции, отраженные на лицевых счетах производятся в валюте Российской Федерации на основании расчетно-денежных документов, распоряжений ФКУ.

3. Нумерация лицевых счетов

3.1. ФКУ при открытии лицевых счетов клиентов присваивает им  учетный номер, который идентифицирует данного клиента в информационной системе ФКУ с учетом его подведомственности.

3.2. Номер лицевого счета состоит из одиннадцати разрядов:

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


Учетный номер бюджетного (автономного) учреждения формируется  ФКУ следующим образом: 

где,
1 и 2 разряд –  код лицевого счета;

3 – 5-й разряды – код вышестоящей организации, осуществляющей финансирование соответствующего бюджетного (автономного) учреждения в соответствии с ведомственной структурой расходов бюджета города Смоленска;

6-й разряд – код типа учреждения;

Код типа учреждения указывается в соответствии со следующими значениями:

1 – автономное учреждение;

2 – бюджетное учреждение.

7-й разряд – имеет отличительный признак «3» – бюджетные учреждения нового типа;

8 – 10-й разряды – номер в хронологической последовательности по мере открытия лицевых счетов;

11-й разряд – резервный разряд.

3.3. Код лицевого счета указывается в соответствии со следующими видами лицевых счетов:

20 – лицевой счет бюджетного учреждения;

21 – отдельный лицевой счет бюджетного учреждения;

30 – лицевой счет автономного учреждения;

31 – отдельный лицевой счет автономного учреждения.

4. Порядок открытия лицевых счетов

4.1. Каждому клиенту для учета операций открывается только один лицевой счет соответствующего вида.
4.2. Открытие лицевых счетов осуществляется ФКУ по разрешительной надписи руководителя и главного бухгалтера ФКУ (иных уполномоченных руководителем лиц) ФКУ, которая проставляется на заявлении об открытии лицевого счета клиента после проверки документов, представленных для оформления открытия соответствующего лицевого счета отделом казначейского исполнения бюджета и отделом правового обеспечения и документооборота ФКУ (далее – ОКИБ; юристы). 

4.3. ФКУ в течение пяти рабочих дней после обращения клиента осуществляет проверку представленных клиентом документов, необходимых для открытия соответствующего лицевого счета, на их соответствие требованиям настоящего Порядка, после чего осуществляет открытие лицевого счета либо возвращает документы клиенту с письменным обоснованием причины возврата. 
На основании документов, представленных для открытия лицевых счетов и соответствующих установленным настоящим Порядком требованиям, ОКИБ не позднее следующего рабочего дня после завершения проверки указанных документов осуществляется открытие клиенту соответствующего лицевого счета.

Лицевой счет считается открытым с внесением ответственным работником ОКИБ записи о его открытии в книгу регистрации лицевых счетов.

Документы по оформлению открытия лицевых счетов хранятся в юридическом деле клиента, формируемом ОКИБ. Юридическое дело оформляется единое по всем открытым данному клиенту лицевым счетам.
Клиенты обязаны в течение пяти рабочих дней после внесения изменений в документы, представленные в ОКИБ для открытия лицевых счетов, сообщать об этом в ОКИБ в письменной форме.
4.4. В случае отсутствия в заявлении на открытие лицевого счета или карточке образцов подписей реквизитов, подлежащих заполнению при их представлении, а также при обнаружении несоответствия между реквизитами документов или их несоответствия представленным документам, несоответствия формы представленных заявления на открытие лицевого счета или карточки образцов подписей установленной форме, наличия исправлений в заявлении на открытие лицевого счета, карточке образцов подписей и прилагаемых к ним документах ОКИБ возвращает их клиенту вместе с прилагаемыми к ним документами с указанием причины возврата.

4.5. Повторное представление документов (за исключением заявления на открытие лицевого счета), необходимых для открытия лицевого счета, если они ранее уже были представлены клиентом для открытия ему лицевого счета другого вида, не требуется.

4.6. Книга регистрации лицевых счетов заводится отдельно по лицевым счетам, открытым участникам бюджетного процесса и по лицевым счетам, открытым бюджетным (автономным) учреждениям.

Лицевые счета регистрируются в Книге регистрации лицевых счетов, которая ведется в установленном порядке. 
Книга регистрации лицевых счетов пронумеровывается, прошнуровывается и заверяется подписями руководителя и начальника ОКИБ ФКУ.

Книги регистрации лицевых счетов хранятся в ОКИБ в несгораемом шкафу. Записи в Книгу регистрации лицевых счетов и внесение  в нее изменений осуществляется уполномоченным работником ОКИБ.
4.7. ФКУ в пятидневный срок после открытия лицевого счета клиенту  сообщает в установленном порядке налоговым органам, представление которым такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным, по месту его регистрации. Сообщение об открытии лицевого счета клиенту хранится в  юридическом деле клиента.

4.8. ФКУ после открытия лицевого счета соответствующего вида уведомляет об этом клиента.
 5. Особенности открытия, переоформления, закрытия и 
ведения лицевых счетов бюджетным  (автономным) учреждениям

Открытие лицевых счетов

5.1. Для открытия лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения бюджетное учреждение, автономное учреждение представляет в ОКИБ следующие документы:

а) заявление на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку;

б) карточку образцов подписей и оттиска печати к лицевому счету для учета операций неучастника бюджетного процесса (далее – карточка образцов подписей неучастника) по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку;

в) копию учредительного документа (устава), заверенную учредителем (протокольным сектором управления муниципальной службы Администрации города Смоленска), либо нотариально, копию положения об обособленном подразделении, в случае открытия лицевого счета обособленному подразделению бюджетного учреждения, автономного учреждения, заверенную создавшим его бюджетным (автономным) учреждением;

г) копию документа о государственной регистрации юридического лица, заверенную 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, уведомления о постановке на учет в налоговом органе юридического лица (в случае открытия лицевого счета обособленному подразделению бюджетного (автономного) учреждения), заверенную нотариально либо выдавшим их налоговым органом.
Документы на открытие лицевого счета представляются с сопроводительным письмом клиента, оформленным на его бланке. 

5.2. ФКУ осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению при представлении заявления на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса и карточки образцов подписей неучастника, а также их соответствие друг другу, представленным документам и иной имеющейся в ФКУ информации в соответствии с настоящим Порядком.

5.3. Проверяемые ФКУ реквизиты заявления на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса должны соответствовать следующим требованиям:

наименование бюджетного (автономного) учреждения в заголовочной части документа должно соответствовать его полному наименованию, указанному в учредительных документах, положении об обособленном подразделении (в случае открытия лицевого счета обособленному подразделению бюджетного (автономного) учреждения);

ИНН бюджетного (автономного) учреждения должен соответствовать его ИНН, указанному в документах, представляемых в соответствии с требованиями пункта 5.1 настоящего Порядка;
в заявлении на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, должны быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество руководителя и главного бухгалтера (иных уполномоченных руководителем лиц) бюджетного (автономного) учреждения, подписывающих его.

5.4. Карточка образцов подписей неучастника для открытия бюджетному учреждению лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, а также для открытия автономному учреждению лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения подписывается соответственно руководителем и главным бухгалтером (иными уполномоченными руководителем лицами) бюджетного (автономного) учреждения, скрепляется оттиском его печати на лицевой стороне и заверяется на оборотной стороне подписью руководителя (иного уполномоченного руководителем лица) вышестоящей организации и оттиском его печати или нотариально.

Карточка образцов подписей неучастника для открытия обособленному подразделению бюджетного учреждения лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, а также для открытия обособленному подразделению автономного учреждения лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения подписывается руководителем и главным бухгалтером (иными уполномоченными руководителем лицами) обособленного подразделения соответственно бюджетного учреждения, автономного учреждения, скрепляется оттиском его печати и заверяется на оборотной стороне подписью руководителя (иного уполномоченного руководителем лица) соответственно бюджетного учреждения, автономного учреждения, создавшего обособленное подразделение (далее - вышестоящее учреждение), и оттиском его печати или нотариально.

5.5. Проверяемые ФКУ реквизиты карточки образцов подписей неучастника должны соответствовать следующим требованиям:

полное и сокращенное наименование клиента в карточке образцов подписей неучастника должно соответствовать его наименованию, указанному в учредительных документах (уставах), представляемых в соответствии с требованиями пункта 5.1 настоящего Порядка;

ИНН клиента, указанный в кодовой зоне, должен соответствовать его ИНН, указанному в документах, представляемых в соответствии с требованиями пункта 5.1 настоящего Порядка;

юридический адрес клиента должен соответствовать юридическому адресу, в случае его указания в документах, представленных в соответствии с требованиями пункта 5.1 настоящего Порядка;
в поле «Наименование финоргана Администрации города Смоленска» - указывается «Финансово-казначейское управление Администрации города Смоленска»;

в разделе «Образцы подписей должностных лиц клиента, имеющих право подписи платежных документов при совершении операций по лицевым счетам» карточки образцов подписей неучастника наименование должностей, фамилии, имена и отчества должностных лиц клиента должны быть указаны полностью;

дата начала срока полномочий лиц, временно пользующихся правом подписи, должна быть не ранее даты представления карточки образцов неучастника;

на оборотной стороне карточки образцов подписей  неучастника указывается наименование должности, фамилия, имя и отчество руководителя (иного уполномоченного руководителем лица) вышестоящей организации, заверившего карточку  образцов подписей неучастника.

При этом несоответствие наименования клиента, указанного в его учредительных документах, наименованию, указанному в свидетельстве о постановке на учет юридического лица в налоговом органе или в документе о государственной регистрации юридического лица, в части прописных (заглавных) и строчных букв, наличия (отсутствия) пробелов, кавычек, скобок, знаков препинания не является основанием для возврата ФКУ представленных документов.

5.6. При открытии лицевого счета представляемые для этой цели заявление на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса и карточка образцов подписей неучастника также проверяются на:

соответствие формы представленного заявления на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса и карточки образцов подписей неучастника формам, установленным настоящим Порядком;

наличие полного пакета документов, установленных пунктом 5.1 настоящего Порядка, необходимых для открытия соответствующих лицевых счетов.

Наличие исправлений в представленных в ФКУ заявлении на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, карточке к лицевому счету для учета операций неучастника бюджетного процесса и прилагаемых документах не допускается.
Пакет документов, не соответствующий установленным настоящим Порядком требованиям, возвращается не позднее срока, установленного для проведения проверки.
5.7. Дополнительно обособленное подразделение бюджетного (автономного) учреждения, кроме документов, указанных в пункте 5.1 настоящего Порядка, может представить в ФКУ ходатайство вышестоящего учреждения об открытии обособленному подразделению бюджетного (автономного) учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами города Смоленска соответствующего лицевого счета, заверенное подписями руководителя и главного бухгалтера (иных уполномоченных руководителем лиц) вышестоящего учреждения.

В случае представления ходатайства вышестоящего учреждения об открытии обособленному подразделению бюджетного учреждения лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения либо обособленному подразделению автономного учреждения лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения отметка вышестоящего учреждения о подтверждении необходимости открытия соответствующего лицевого счета обособленному подразделению бюджетного (автономного) учреждения в заявлении на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, не требуется.

5.8. Проверка представленных бюджетным (автономным) учреждением документов, необходимых для открытия лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения осуществляется ФКУ в течение пяти рабочих дней после их представления, в соответствии с пунктом 4.4 настоящего Порядка.
Документы, не соответствующие установленным требованиям, возвращаются бюджетному (автономному) учреждению не позднее срока, установленного для проведения проверки.

5.9. На основании документов, представленных бюджетным учреждением  для открытия лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения бюджетному учреждению, а также автономным учреждением для открытия лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения автономному учреждению и соответствующих установленным настоящим Порядком требованиям, ФКУ не позднее следующего рабочего дня после завершения их проверки осуществляется открытие  бюджетному (автономному) учреждению лицевого счета соответствующего вида.

5.10. Проверенные документы, соответствующие установленным требованиям, хранятся в деле клиента.

Оформление и хранение дела клиента осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Порядка.

5.11. Лицевой счет бюджетного учреждения, отдельный лицевой счет бюджетного учреждения, лицевой счет автономного учреждения, отдельный лицевой счет автономного учреждения считается открытым с внесением ответственным работником ОКИБ записи о его открытии в книгу регистрации лицевых счетов.

5.12. Карточка образцов подписей неучастника визируется главным бухгалтером (его заместителем) и юристом ФКУ.
5.13. Карточка образцов подписей неучастника представляется бюджетным (автономным) учреждением в ФКУ в порядке, установленным пунктами 5.4 - 5.5 настоящего Порядка.
Переоформление лицевых счетов

5.14. Переоформление лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения производится по заявлению на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку, в случае:

а) изменения наименования бюджетного (автономного) учреждения, не вызванного реорганизацией или изменением типа учреждения;

б) изменения в установленном порядке структуры номера лицевого счета, открытого бюджетному (автономному) учреждению.

Заявление на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса может быть составлено единое по всем лицевым счетам, открытым данному бюджетному (автономному) учреждению ФКУ.
Документы на переоформление лицевых счетов представляются с сопроводительным письмом клиента, оформленным на его бланке.

5.15. ФКУ осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению в представленном заявлении на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, а также их соответствие друг другу, представленным документам и иной имеющейся в ФКУ информации в соответствии с настоящим Порядком.

Проверяемые реквизиты заявления на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса должны соответствовать следующим требованиям:

номер лицевого счета, указанный в заголовочной части заявления на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, должен соответствовать номеру лицевого счета, открытого бюджетному (автономному) учреждению ФКУ;

наименование бюджетного (автономного) учреждения, указанного в заголовочной части формы заявления на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, должно соответствовать полному наименованию бюджетного (автономного) учреждения, указанному в заявлении на открытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса или в предыдущем заявлении на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, хранящихся в деле клиента;

указанное в заявлении новое наименование бюджетного (автономного) учреждения должно соответствовать полному наименованию, указанному в копии документа об изменении наименования;

ИНН бюджетного (автономного) учреждения в заявлении на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса должен соответствовать его ИНН, указанному в документах, ранее представленных на открытие соответствующего лицевого счета, или в предыдущем заявлении на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, хранящимся в деле клиента.

5.16. Реквизиты карточки образцов подписей неучастника (в случае ее представления), приложенной к заявлению на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, проверяются ФКУ в соответствии с требованиями, установленными пунктом 5.5 настоящего Порядка.

При приеме от бюджетного (автономного) учреждения заявления на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса и карточки образцов подписей неучастника (в случае ее представления) ФКУ также проверяется соответствие форм представленного заявления на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса и карточки образцов подписей неучастника установленным настоящим Порядком формам.
В случае наличия в заявлении на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса или в приложенной к нему карточке образцов подписей неучастника (в случае ее представления) незаполненных реквизитов, подлежащих заполнению бюджетным (автономным) учреждением, а также при обнаружении несоответствия между реквизитами, указанными в данных документах, несоответствия формы представленных заявления на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса или карточки образцов подписей неучастника утвержденным настоящим Порядком формам, наличия в них исправлений, ФКУ возвращает их бюджетному (автономному) учреждению вместе с прилагаемыми к ним документами с указанием причины возврата.

Проверка представленных бюджетным (автономным) учреждением документов, необходимых для переоформления лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения осуществляется ФКУ в течение пяти рабочих дней после их представления. Документы, не соответствующие установленным требованиям, возвращаются бюджетному (автономному) учреждению не позднее срока, установленного для проведения проверки.

Заявление на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, представленное бюджетным (автономным) учреждением, документы для переоформления соответствующего лицевого счета хранятся в деле клиента.

5.17. В случае изменения наименования бюджетного (автономного) учреждения, не вызванного реорганизацией или изменением типа учреждения, бюджетное (автономное) учреждение представляет в ФКУ вместе с заявлением на переоформление лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса карточку образцов подписей неучастника и копию документа об изменении наименования бюджетного (автономного) учреждения, заверенную вышестоящей организацией бюджетного (автономного) учреждения, и оттиском его печати либо нотариально.
Копия документа об изменении наименования клиента хранится в деле клиента.

5.18. 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, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения производится в соответствии с пунктом 5.15 настоящего Порядка.
5.19. При изменении наименования ФКУ, в том числе при изменении его наименования в случае реорганизации, ответственный работник ОКИБ на последнем представленном экземпляре карточки образцов подписей неучастника клиента и в книге регистрации лицевых счетов указывает новое наименование ФКУ. 
При переоформлении лицевого счета в случае изменения наименования клиента, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности, а также в случае изменения наименования ФКУ номер лицевого счета не меняется.
5.20. ОКИБ уведомляет клиента о переоформлении лицевого счета соответствующего вида.

Закрытие лицевых счетов

5.21. 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 № 4 к настоящему Порядку, представленного бюджетным (автономным) учреждением в ФКУ, с сопроводительным письмом клиента, оформленным на его бланке в следующих случаях:

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

б) перевода бюджетного учреждения на обслуживание в орган Федерального казначейства или перевода автономного учреждения на обслуживание - в орган Федерального казначейства, учреждение Центрального Банка Российской Федерации или иную кредитную организацию;

в) изменения типа бюджетного (автономного) учреждения;

г) в иных случаях, предусмотренных бюджетным законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами города Смоленска.
Закрытие лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, открытого обособленному подразделению бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения, открытого обособленному подразделению автономного учреждения, осуществляется на основании заявления на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, представленного обособленным подразделением бюджетного (автономного) учреждения в ФКУ одновременно с письмом вышестоящего учреждения о решении закрыть данный лицевой счет.

Заявление на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса и письмо вышестоящего учреждения о решении закрыть лицевой счет бюджетного учреждения, отдельный лицевой счет бюджетного учреждения, лицевой счет автономного учреждения, отдельный лицевой счет автономного учреждения хранятся в деле клиента.

5.22. ФКУ осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению в представленном заявлении на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса, а также их соответствие друг другу, представленным документам и иной имеющейся в ФКУ информации в соответствии с настоящим Порядком.
Проверка представленных клиентом документов, необходимых для закрытия лицевых счетов, осуществляется ФКУ в течение пяти рабочих дней с даты их представления.

Пакет документов, не соответствующий установленным требованиям, возвращается не позднее срока, установленного для проведения проверки.

5.23. При реорганизации (ликвидации) бюджетного (автономного) учреждения бюджетным (автономным) учреждением представляются в ФКУ копия документа о его реорганизации (ликвидации) и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии и, при необходимости, карточка образцов подписей неучастника, оформленная ликвидационной комиссией.
По завершении работы ликвидационной комиссии заявление на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса оформляется ликвидационной комиссией.
5.24. При закрытии лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения сверка операций по данным лицевым счетам производится путем предоставления бюджетному (автономному) учреждению на бумажном носителе отчета о состоянии лицевого счета бюджетного учреждения (лицевого счета автономного учреждения).

5.25. Отчет о состоянии лицевого счета бюджетного учреждения, отчет о состоянии лицевого счета автономного учреждения содержат следующие показатели:

остаток средств на лицевом счете на начало года;

остаток средств на лицевом счете на отчетную дату;

поступления и выплаты в разрезе кодов КОСГУ.

5.26. При закрытии отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения сверка операций по данным лицевым счетам производится путем предоставления бюджетному учреждению, автономному учреждению на бумажном носителе отчета о состоянии отдельного лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения.

5.27. Отчет о состоянии отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, отчет о состоянии отдельного лицевого счета автономного учреждения содержат следующие показатели:

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

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

поступления и выплаты в разрезе кодов КОСГУ;

код субсидии;

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

5.28. При наличии на закрываемом лицевом счете бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения, лицевом счете автономного учреждения, отдельном лицевом счете автономного учреждения остатка денежных средств бюджетное (автономное) учреждение представляет в ФКУ вместе с заявлением на закрытие лицевого счета для учета операций неучастника бюджетного процесса в установленном порядке платежный документ на перечисление остатка денежных средств по назначению.
Денежные средства, поступившие на счет ФКУ после закрытия лицевого счета клиента, возвращаются отправителю.

5.29. В случае закрытия лицевого счета, а также при изменении наименования либо номера лицевого счета, клиент обязан возвратить ФКУ чековые книжки с оставшимися неиспользованными чеками и корешками по заявлению, в котором указываются номера возвращенных неиспользованных чеков.
Ведение лицевых счетов

5.30. Для обеспечения возможности проведения операций на лицевых  счетах бюджетного (автономного) учреждения ОКИБ заводит  в программном комплексе «АЦК» (далее – ПК «АЦК») электронный документ «Разрешение на открытие лицевого счета по учету специальных средств» в разрезе кодов КОСГУ (по доходам и расходам) с учетом аналитических кодов, присвоенных ФКУ субсидиям на выполнение муниципального задания, по субсидиям на иные цели.

Структура номера разрешения на открытие лицевого счета по учету специальных средств состоит из 12 разрядов:
	Номера разрядов
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


где,
1 – 3-й разряды – код 407 – признак операций со средствами бюджетных (автономных) учреждений;

4 – 6-й разряды – код вышестоящей организации, осуществляющей финансирование соответствующего бюджетного (автономного) учреждения, в соответствии с ведомственной структурой расходов бюджета города Смоленска, утвержденной решением Смоленского городского Совета  о бюджете  города Смоленска на очередной финансовый год;

7-й и 10-й разряды – соответствуют 7 – 10-ому разрядам номера лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения;

11-й и 12-й разряды – код лицевого счета.

5.31. На лицевом счете бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения, лицевом счете автономного учреждения, отдельном лицевом счета автономного учреждения отражаются следующие операции:

- поступления средств;

- суммы выплат.
5.32. ФКУ в установленном порядке представляет в учреждение Банка расчетные документы для осуществления им платежа со счета ФКУ № 40701 и отражает кассовые выплаты на лицевом счете соответствующего клиента в соответствии с кодами КОСГУ, указанными клиентом в платежном документе.

5.33. Выписки из лицевых счетов формируются в ПК «АЦК» по всем видам лицевых счетов, открытым в ФКУ в разрезе первичных документов по операциям за данный операционный день.

ОКИБ осуществляет сверку операций, учтенных на лицевом счете бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельном лицевом счете автономного учреждения путем предоставления следующих документов на бумажном носителе или в электронном виде:

выписки из лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения по форме согласно приложению № 5 к настоящему Порядку;

выписки из отдельного лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения.
К выпискам из лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения прилагаются копии всех документов, служащих основанием для отражения операций за данный операционный день на лицевом счете бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения, лицевом счете автономного учреждения, отдельном лицевом счете автономного учреждения.

5.34. Выписка предоставляется бюджетному (автономному) учреждению не позднее следующего операционного дня после обработки выписки Банка отделом консолидированной отчетности и кассового исполнения бюджета ФКУ (далее – КО и КИБ) с приложением документов, служащих основанием для отражения операций на соответствующем лицевом счете бюджетного (автономного) учреждения.

При бумажном документообороте на каждом приложенном к выписке документе ставится отметка об его исполнении с указанием даты, фамилии, инициалов и подписи ответственного работника ОКИБ (штамп «Проведено»).
Вторые экземпляры выписок, а также приложенные к ним документы, служащие основанием для осуществления записей в лицевых счетах, подшиваются в документы операционного дня ОКИБ. 

При осуществлении электронного обмена документами между ФКУ и клиентом в соответствии с заключенным договором об обмене электронными документами ОКИБ представляет клиенту выписки, а также необходимые документы, служащие основанием для осуществления записей в лицевых счетах, в электронном виде, подписанные ЭЦП уполномоченного лица ОКИБ. 

При необходимости подтверждения операций, отраженных на лицевом счете бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения, лицевом счете автономного учреждения, отдельном лицевом счете автономного учреждения при электронном документообороте с применением ЭЦП, вышеуказанная отметка об исполнении проставляется ОКИБ на копиях документов на бумажном носителе, представленных бюджетным (автономным) учреждением в ОКИБ, после проверки указанной в них информации на ее соответствие данным, содержащимся в соответствующем электронном документе, хранящемся в информационной базе ФКУ.

5.35. Выписки и документы, служащие основанием для отражения операций на лицевых счетах на бумажном носителе выдаются под расписку лицам, включенным в карточку образцов подписей неучастника по данным счетам, или их представителям по доверенности установленной формы. По истечении срока действия доверенности или в случае предоставления права получения выписок другому лицу ранее представленная доверенность хранится в ОКИБ в соответствии с правилами организации архивного дела.

5.36. Клиент обязан письменно сообщить в ФКУ в течение трех рабочих дней после вручения выписки 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.
При обнаружении ошибочных записей, произведенных ФКУ или клиентом в пределах текущего финансового года,  ФКУ вносит исправительные записи на дату обнаружения ошибки на основании справки  по специальным средствам с последующим уведомлением клиента.

В случае утери клиентом выписки или приложений к ней дубликаты могут быть выданы клиенту по его письменному заявлению произвольной формы с разрешения начальника ОКИБ.

Сообщения о неполучении выписок или приложений к ним клиенты обязаны направлять в ФКУ в течение трех рабочих дней со дня получения очередной выписки.

5.37. В выписке из лицевого счета бюджетного учреждения (лицевого счета автономного учреждения) по форме согласно приложению № 5 к настоящему Порядку указываются:
- входящий остаток на начало дня и исходящий остаток на конец дня средств, в том числе остатки средств без права расходования;

- номер и дата составления документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете бюджетного учреждения (лицевом счете автономного учреждения);

- номер и дата составления документа (при его наличии) бюджетного (автономного) учреждения, на основании которого была осуществлена операция, отраженная на лицевом счете бюджетного учреждения (лицевом счете автономного учреждения);

- сумма поступлений (восстановления ранее произведенных выплат) в разрезе кодов КОСГУ в соответствии с документом, на основании которого была отражена операция на лицевом счете бюджетного учреждения (лицевом счете автономного учреждения);

- сумма выплат (возвратов ранее зачисленных поступлений) в разрезе кодов КОСГУ в соответствии с документом, на основании которого была отражена операция на лицевом счете бюджетного учреждения (лицевом счете автономного учреждения).
В выписке из отдельного лицевого счета бюджетного учреждения (отдельного лицевого счета автономного учреждения) указываются:

- входящий остаток на начало дня и исходящий остаток на конец дня средств, в том числе остатки средств без права расходования;

- код субсидии прошлого финансового года по остатку субсидий на начало текущего финансового года, либо код субсидии текущего финансового года по остаткам средств, поступивших в текущем финансовом году, а также для остатков субсидий прошлого финансового года в случае, если код данной субсидии изменился в текущем финансовом году;

- наименование, номер и дата составления документа об операциях с целевыми субсидиями, предоставленными бюджетному (автономному) учреждению;

- неиспользованные на начало текущего финансового года остатки целевых субсидий, разрешенные к использованию, в разрезе кодов субсидий и кодов КОСГУ; 
- сумма планируемых на текущий финансовый год поступлений целевых субсидий;

- сумма планируемых на текущий финансовый год выплат, источником финансового обеспечения которых являются целевые субсидии.

- номер и дата составления документа, на основании которого была отражена операция на отдельном лицевом счете бюджетного учреждения (отдельном лицевом счете автономного учреждения);

- номер и дата составления документа (при его наличии) бюджетного  (автономного) учреждения, на основании которого была осуществлена операция, отраженная на отдельном лицевом счете бюджетного учреждения (отдельном лицевом счете автономного учреждения);

- сумма поступлений (восстановления ранее произведенных выплат) в разрезе кодов субсидий и кодов КОСГУ в соответствии с документом, на основании которого была отражена операция на отдельном лицевом счете бюджетного учреждения (отдельном лицевом счете автономного учреждения);

- сумма выплат (возвратов ранее зачисленных поступлений) в разрезе кодов субсидий и кодов КОСГУ в соответствии с документом, на основании которого была отражена операция на отдельном лицевом счете бюджетного учреждения (отдельном лицевом счете автономного учреждения);

- неиспользованные на начало текущего финансового года остатки целевых субсидий, на суммы которых подтверждена в установленном порядке потребность в их направлении на те же цели в разрезе кодов субсидий;

- нарастающим итогом с начала текущего финансового года остаток субсидий на лицевом счете на начало дня в разрезе кодов субсидий;

- нарастающим итогом с начала текущего финансового года остаток субсидий на лицевом счете на конец дня в разрезе кодов субсидий;

- неразрешенный к использованию остаток субсидий прошлого финансового года на лицевом счете на начало дня в разрезе кодов субсидий;

- неразрешенный к использованию остаток субсидий прошлого финансового года на лицевом счете на конец дня в разрезе кодов субсидий;

- неразрешенный к использованию остаток субсидий текущего финансового года на лицевом счете на начало дня в разрезе кодов субсидий;

- неразрешенный к использованию остаток субсидий текущего финансового года на лицевом счете на конец дня в разрезе кодов субсидий;

- код субсидии текущего финансового года либо код субсидии прошлого финансового года при возврате неразрешенного к использованию остатка целевых субсидий прошлых лет.
5.38. Ежемесячно, не позднее третьего рабочего дня месяца, следующего за отчетным, ОКИБ и бюджетное (автономное) учреждение осуществляют сверку операций, учтенных на соответствующих лицевых счетах по форме согласно приложению № 6 к настоящему Порядку.

Сверка производится путем предоставления ОКИБ бюджетному (автономному) учреждению двух экземпляров карточки из лицевого счета о состоянии соответствующего лицевого счета по операциям, отраженным на лицевом счете. Карточка о состоянии соответствующего лицевого счета формируются нарастающим итогом с начала года на последний день прошедшего месяца по всем видам лицевых счетов и представляются бюджетному (автономному) учреждению на бумажном носителе под расписку или в электронном виде. 
Один экземпляр карточки из лицевого счета, заверенный подписями руководителя и главного бухгалтера (их заместителей) клиента и оттиском его печати, после сверки возвращается клиентом в ФКУ.

При отсутствии возражений в письменной форме в течение трех рабочих дней с даты вручения клиенту указанной информации, совершенные операции и остатки, отраженные на соответствующем лицевом счете, считаются подтвержденными.

Отражение операций на лицевых счетах

5.39. Оформленные клиентом платежные документы принимает уполномоченный работник ОКИБ, который проверяет правильность оформления платежных документов в соответствии с Порядком проведения кассовых выплат и другими требованиями, установленными  ФКУ, идентичность электронного и бумажного экземпляров платежных документов.
При приеме платежного документа проставляется дата его представления в ФКУ.

Прием документов для осуществления кассовых выплат и обеспечение наличными денежными средствами ФКУ осуществляется в соответствии с установленным им порядком.

На документах для зачисления средств на лицевые счета клиентов уполномоченный работник ОКИБ ставит штамп «Зачислено».
На документах служащих основанием для проведения кассовых выплат с лицевых счетов клиентов уполномоченный работник ОКИБ ставит штамп «Проведено».

5.40. ФКУ и клиент вправе в пределах текущего финансового года уточнить коды КОСГУ, по которым выплаты и поступление средств были отражены на лицевом счете.

Для уточнения операций клиент, представляет в ФКУ письмо, оформленное на его бланке и заверенное подписями руководителя и главного бухгалтера (уполномоченными руководителем лицами) клиента на бумажном носителе произвольной формы с указанием в нем причины для уточнения и кодов КОСГУ на которые необходимо произвести уточнение. На основании письма клиента ФКУ делает справку по специальным средствам. 

Внесение изменений в учетные записи в части изменения кодов КОСГУ по произведенным клиентом кассовым выплатам возможно в следующих случаях:

- при изменении принципов назначения, структуры кодов бюджетной классификации Российской Федерации Бюджетным кодексом Российской Федерации, Министерством финансов Российской Федерации в соответствии с установленными  Бюджетным кодексом Российской Федерации полномочиями;

- при ошибочном указании клиентом или ФКУ в платежном документе кода бюджетной классификации Российской Федерации, на основании которого были отражены поступления средств, кассовые выплаты (восстановление кассовых выплат) на лицевом счете клиента.
Справка по специальным средствам по уточнению кода КОСГУ на лицевом счете клиента, прилагается к выписке из лицевого счета клиента и является основанием для оформления исправительных записей в бухгалтерском учете клиента.

5.41. Суммы, зачисленные на счет ФКУ без оправдательных документов или без указаний (ошибочного указания) наименования получателя средств или его реквизитов, или в связи  с недостаточностью информации в поле «Назначение платежа» и поле 104 платежного поручения ФКУ учитывает как невыясненные поступления.  

Если в течение десяти рабочих дней вышеуказанные основания для учета поступлений как невыясненных не устранены, ФКУ возвращает данные суммы отправителю.

5.42. При получении выписки ФКУ производит сверку соответствующих записей на лицевых счетах клиентов и лицевого счета ФКУ. В случаях расхождений ранее произведенных в лицевых счетах записей с выпиской из своего счета ФКУ вносит исправления в соответствующий лицевой счет и подготавливает новую выписку из этого счета. Исправительные записи вносятся документами ФКУ, с последующим уведомлением клиента и подшиваются к соответствующему лицевому счету.

5.43. При оплате денежных обязательств по целевым субсидиям клиент представляет в ФКУ пакет документов в соответствии с порядком, установленным ФКУ. После проверки документы, служащие основанием платежа, возвращаются клиенту.

5.44. В случае отказа в приеме платежных документов ФКУ не позднее следующего рабочего дня с момента представления возвращает их клиенту для устранения нарушений с указанием причин возврата.
5.45. После завершения проверки принятые к исполнению платежные документы обрабатываются ОКИБ. Из них ОКИБ формируются платежные поручения, которые группируются в распоряжения на перечисление средств с текущего счета, передаются в отдел КО и КИБ и оформляются подписями руководителя и главного бухгалтера (уполномоченными руководителем лицами) ФКУ. Платежные поручения передаются ФКУ в Банк. 

5.46. Лимит остатка кассы клиентов устанавливается ФКУ по согласованию с учреждением Банка, в котором ФКУ открыт счет № 40116 для обеспечения наличными денежными средствами, в соответствии с правилами организации наличного денежного обращения на территории Российской Федерации без права расходования выручки.

6. Организация работы ФКУ
по ведению лицевых счетов

6.1. Организация работы ФКУ по ведению лицевых счетов устанавливается таким образом, чтобы обеспечить своевременное оформление поступающих расчетно-денежных документов, распоряжений на финансирование ФКУ и их отражения на лицевых счетах.

Для регулирования операционной нагрузки в ФКУ устанавливается график приема документов и обработки документов. 
6.2. Прием платежных документов производится в день их поступления в ФКУ в течение первой половины операционного дня. Начало и окончание операционного дня, в том числе время приема платежных документов клиентов, устанавливается ФКУ с учетом регламента обмена платежными документами с Банком. 
Прием документов от клиентов в течение первой половины операционного дня производится уполномоченным работником ОКИБ. Если документы, по какой либо причине не могут быть приняты к исполнению, то документ возвращается клиенту с письменным обоснованием причин отказа в принятии к исполнению.

Платежные документы уполномоченными работниками ОКИБ проверяются в течение двух рабочих дней. 

6.3. Право контрольной подписи на документах без ограничения перечня операций имеют руководитель и главный бухгалтер (уполномоченные руководителем лица) ФКУ. 
6.4. Руководитель ФКУ обеспечивает создание условий для  сохранности бухгалтерских документов, документов операционного дня.

 Порядок хранения документов постоянного пользования осуществляется в соответствии с правилами организации архивного дела, при этом доступ к документам органичен.

6.5. При осуществлении документооборота на бумажных носителях выписки и приложенные к ним документы, служащие основанием для осуществления записей в лицевых счетах, брошюруются ОКИБ в хронологическом порядке в зависимости от количества документов операционного дня (за один операционный день либо за другой период) и после сплошной проверки комплектности хранятся в соответствии с правилами организации архивного дела.

 Подборка документов и проверка их комплектности осуществляется работником ФКУ, на которого возложено формирование документов операционного дня. Указанные работники должны тщательно проверять наличие документов и соответствующих приложений к ним.

При осуществлении электронного документооборота порядок хранения документов устанавливается приказом ФКУ.

6.6. ФКУ обязано доводить до клиентов информацию о нормативных правовых документах, регулирующих порядок исполнения и учета операций по кассовым выплатам, через счета ФКУ, консультировать по вопросам оформления и представления в ФКУ платежных документов, сопутствующего документооборота и иным вопросам, возникающим в процессе обслуживания лицевых счетов.
