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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АКБУЛАКСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

01.12.2014                                                                                                        2155-п                                                                                             

п. Акбулак

Об утверждении административного регламента

по исполнению муниципальной функции  «Открытие и ведение лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств районного бюджета» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением  администрации Акбулакского района от 07.04.2014г. № 586-п «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией и муниципальными  учреждениями муниципального образования Акбулакский  район»,        п о с т а н о в л я ю: 

1.Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции «Открытие и ведение лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств районного бюджета», согласно приложению к настоящему постановлению.

2.Опубликовать настоящее постановление  на официальном сайте  администрации муниципального образования Акбулакский район.


3.Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по вопросам экономики муниципального образования Акбулакский район  С.И. Халниязова.

4.Постановление вступает в силу после его подписания. 

Глава муниципального образования                                               Г.В. Павленко

Разослано:  С.И. Халниязову, Э.А. Ларюшиной, райпрокурору, юротделу,  в аппарат Губернатора и Правительства области, в дело

Приложение                                                                                 к постановлению главы

муниципального образования 

от 01.12.2014 № 2155-п
Административный регламент по исполнению

муниципальной функции «Открытие и ведение лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств районного бюджета»
  
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции: «Открытие и ведение лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств районного бюджета».

Административный регламент по исполнению муниципальной функции по открытию и ведению лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств районного бюджета (далее – муниципальная функция) в Финансовом отдела администрации Акбулакского района (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции   и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Финансовым отделом администрации Акбулакского района (далее – Финансовый отдел), а также порядок взаимодействия Финансового отдела  с главными распорядителями,  получателями средств местного бюджета муниципального образования Акбулакский район (казенные учреждения), бюджетными учреждениями, автономными  учреждениями при осуществлении полномочий по открытию и ведению лицевых счетов.

1.2. Наименования органов, исполняющих муниципальную функцию.

Муниципальная функция «Открытие и ведение лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств районного бюджета» исполняется Отделом казначейского исполнения бюджета и программного обеспечения Финансового отдела (далее - ОКИБ).

При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:

- главными распорядителями средств бюджета муниципального образования Акбулакский район;

-  распорядителями средств бюджета муниципального образования Акбулакский район;

 - получателями средств местного бюджета муниципального образования Акбулакский район (казенные учреждения);

- бюджетными учреждениями;

- автономными учреждениями;

- муниципальными образованиями сельских и поселкового поселений.

Главные распорядители,  получатели средств местного бюджета муниципального образования Акбулакский район (казенные учреждения), бюджетные учреждения, автономные  учреждения, которым в установленном порядке в Финансовом отделе открыты соответствующие лицевые счета, являются клиентами.
1.3. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции «Открытие и ведение лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств районного бюджета» (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;
- Положением о бюджетном процессе в муниципальном образовании Акбулакский район, утвержденным Решением Совета Депутатов муниципального образования Акбулакский район  от 21.05.2014 года № 370;

- Положением о Финансовом отделе администрации Акбулакского района, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования Акбулакский район № 624-п от 10.04.2014г;

- Приказом  Финансового отдела администрации Акбулакского района «Об утверждении Инструкции о порядке открытия и ведения финансовым отделом администрации Акбулакского района лицевых счетов казенным, бюджетным и автономным учреждениям и проведения кассовых выплат по данным лицевым счетам»;

- Настоящим Регламентом.

1.4. Должностные лица, ответственные за исполнение требований настоящего административного регламента, обязаны:

исполнять муниципальную функцию в полном соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области и  муниципального образования Акбулакский район;

выполнять административные процедуры в полном объеме, в сроки установленные административным регламентом.

Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего административного регламента, имеют право:

определять ход исполнения административных процедур;

вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной функции;

назначать ответственных за выполнение административных процедур, административных действий.

1.5. Ответственные должностные лица и специалисты финансового отдела Акбулакского района, исполняющие муниципальную функцию, несут ответственность за качество исполнения административных процедур и муниципальной функции в целом в соответствии с нормами действующего законодательства о муниципальной  службе  Российской Федерации.
1.6. Результатом исполнения муниципальной функции по открытию и ведению лицевых счетов является:

- своевременное открытие, переоформление, закрытие лицевых счетов обслуживаемых в Финансовом отделе, выдача извещений об открытии и закрытии лицевых счетов;

- своевременное корректное отражение операций на лицевых счетах;

- своевременное доведение показателей лицевых счетов до Клиентов, обслуживаемых в Финансовом отделе;

- оперативное устранение несоответствий, выявленных по результатам сверки показателей, учтенных на лицевых счетах, с Клиентами, обслуживаемыми в Финансовом отделе.

 
2. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции «Открытие и ведение лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств районного бюджета».
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.
Настоящий административный регламент размещается в сети интернет на официальном сайте муниципального образования Акбулакский район          www.mo-ak.orb.ru, а также на сайте финансового отдела www.finotdel-akbulak.ru.

2.1.1. Информация об исполнении муниципальной функции предоставляется:

- непосредственно в Финансовом отделе;

- с использованием средств телефонной связи;
2.1.2. ОКИБ при исполнении муниципальной функции «Открытие и ведение лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств районного бюджета»:

взаимодействует с обслуживаемыми в Финансовом отделе главными распорядителями средств бюджета муниципального образования Акбулакский район,  распорядителями средств бюджета образования Акбулакский район, получателями средств местного бюджета муниципального образования Акбулакский район (казенные учреждения), бюджетными учреждениями, автономными учреждениями;

осуществляет прием и проверку документов, представленных обслуживаемыми в Финансовом отделе Клиентами для открытия, закрытия, переоформления соответствующих лицевых счетов;

открывает, закрывает, переоформляет лицевые счета Клиентов, обслуживаемых в Финансовом отделе;

учитывает операции, осуществляемые Клиентами, обслуживаемыми в Финансовом отделе на соответствующих лицевых счетах;

представляет обслуживаемым Клиентам в Финансовом отделе информацию по проведенным и отраженным операциям на соответствующих лицевых счетах, проводит сверку и уточнение отраженных на лицевых счетах показателей.

При исполнении Финансовым отделом муниципальной функции по  открытию и ведению лицевых счетов в качестве заявителей выступают главные распорядители средств бюджета муниципального образования Акбулакский район,  распорядители средств бюджета муниципального образования Акбулакский район, получатели средств местного бюджета муниципального образования Акбулакский район (казенные учреждения),  за бюджетные учреждения, автономные учреждения выступают главные распорядители и получатели средств местного бюджета.

2.1.3.  Исполнение ОКИБ муниципальной функции «Открытие и ведение лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств районного бюджета» осуществляется с использованием автоматизированной системы «Бюджет», отвечающей требованиям, установленным настоящим Регламентом.

2.1.4. Место нахождения Финансового отдела: Оренбургская область, Акбулакский район, п. Акбулак, ул. Комсомольская, 15.

Почтовый адрес для направления в Финансовый отдел обращений по вопросам открытия и ведения лицевых счетов получателей средств местного бюджета: 461551, Оренбургская область, Акбулакский район, п. Акбулак, ул. Комсомольская, 15, Финансовый отдел администрации Акбулакского района.

Отдел казначейского исполнения бюджета и программного обсеспечения - структурное подразделение Финансового отдела, в функции которого входят прием, проверка, обработка сведений, необходимых для открытия и ведения лицевых счетов.

Место принятия документов и обращений Финансовым отделом по вопросам открытия и ведения лицевых счетов получателей средств местного бюджета: Акбулакский район, п.Акбулак, ул. Комсомольская, 15, кабинет №7.

График работы Финансового отдела:

Понедельник- Пятница 9.00 - 17.00

Перерыв на обед:         13.00 - 14.00
Суббота-Воскресенье   Выходной день

 
В предпраздничные дни продолжительность времени работы Финансового отдела сокращается на 1 час.

Часы работы Финансового отдела могут изменяться в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Телефоны Финансового отдела для консультаций по вопросам открытия и ведения лицевых счетов получателей средств местного бюджета: 8(35335) 2-16-66, 2-11-08.

Электронный адрес для направления в Финансовый отдел электронных обращений по вопросам открытия и ведения лицевых счетов: foa_adm@akbulak.ru.

Консультации по процедуре  открытия и ведения лицевых счетов в Финансовом отделе предоставляются специалистами отдела ОКИБ в случае непосредственного обращения в Финансовый отдел, обращения по телефону в Финансовый отдел.

2.2. Информация о процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется на безвозмездной основе.
2.3 Срок исполнения муниципальной функции указан в разделе 3.
3.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур. 

Исполнение муниципальной функции по открытию и ведению лицевых счетов включает в себя следующие административные процедуры:

- открытие лицевых счетов, обслуживаемых в Финансовом отделе;

- переоформление лицевых счетов, обслуживаемых в Финансовом отделе;

- закрытие лицевых счетов, обслуживаемых в Финансовом отделе;

- учет операций, осуществляемых Клиентами, обслуживаемых в Финансовом отделе, на соответствующих лицевых счетах;

- доведение отраженных на лицевых счетах показателей до обслуживаемых в Финансовом отделе Клиентов;

- сверка и уточнение отраженных на лицевых счетах показателей.

 
3.1. Открытие лицевых счетов главным распорядителям средств бюджета муниципального образования Акбулакский район,  распорядителям средств бюджета муниципального образования Акбулакский район, получателям средств местного бюджета муниципального образования Акбулакский район (казенные учреждения), бюджетным учреждениям, автономным учреждениям.

 
3.1.1. Открытие лицевых счетов осуществляется по разрешительной надписи начальника Финансового отдела администрации Акбулакского района (далее - начальник) или уполномоченного им должностного лица и начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности по бюджету  на заявлении об открытии лицевого счета по форме согласно приложению N 1 к Инструкции о порядке  открытия и ведения финансовым отделом администрации Акбулакского района лицевых счетов казенным, бюдженым и автономным учреждениям и порядке проведения кассовых выплат по данным лицевым счетам (Приказ Финансового отдела администрации Акбулакского района № 13 от 31.03.2011г) – (далее Инструкция)  после представления в Финансовый отдел всех документов, необходимых для открытия соответствующего лицевого счета.

3.1.2. Главный распорядитель, распорядитель, получатель средств местного бюджета  для открытия лицевого счета представляет в Финансовый отдел  следующие документы:

а) заявление на открытие лицевого счета;

б) карточку образцов подписей, подписанную руководителем и главным бухгалтером (иными уполномоченными лицами) получателя средств, бюджетного и (или) автономного учреждения,   скрепленную оттиском печати с воспроизведением государственного герба Российской Федерации (далее - гербовая печать)  на подписях вышеуказанных лиц и заверенную вышестоящей организацией (либо нотариально), а для органов исполнительной власти, являющихся главными распорядителями бюджетных средств, либо учредителями - нотариально;

в) копию учредительного документа (Устава, положения), заверенную учредителем, либо нотариально;

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

д) копию документа налогового органа о присвоении получателю идентификационного номера налогоплательщика (ИНН), заверенную нотариально либо выдавшим его налоговым органом;

Документы на открытие лицевых счетов получателям средств,  бюджетным и (или) автономным учреждениям  в отдел казначейского исполнения бюджета  предоставляются соответствующим главным распорядителем средств либо учредителем.

3.1.3. Отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела в течение пяти рабочих дней после обращения клиента  осуществляет проверку представленных клиентом документов, необходимых для открытия соответствующего лицевого счета, на их соответствие требованиям настоящей инструкции, после чего осуществляет открытие лицевого счета, либо возвращает документы клиенту с письменным обоснованием причины возврата. 

Представленные документы на открытие лицевых счетов хранятся в отделе казначейского исполнения бюджета финансового отдела в юридическом деле. Юридическое дело оформляется единое по всем открытым данному клиенту лицевым счетам.

Клиенты обязаны в пятидневный срок сообщать в письменной форме отделу казначейского исполнения бюджета финансового отдела обо всех изменениях, внесенных  в документы, ранее представленные  для открытия лицевых счетов.
 3.1.4. При смене руководителя или главного бухгалтера клиента представляется новая карточка с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном настоящей инструкцией порядке.

          Если в новой карточке, представляемой в случае замены или дополнения подписей лиц, имеющих право первой и второй подписи, подписи руководителя и главного бухгалтера клиента остаются прежние, то дополнительное заверение такой карточки не требуется. 

При назначении временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера клиентом дополнительно представляется новая временная карточка только с образцом подписи лица, временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера, заверенная вышестоящей организацией или нотариально.

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

3.1.6. Лицевые счета регистрируются в отделе казначейского исполнения бюджета финансового отдела в Книге регистрации лицевых счетов. В книгу заносятся следующие реквизиты:

дата открытия лицевого счета;

наименование клиента;

номер лицевого счета;

номер и дата заключения договора об обслуживании лицевого счета;

дата закрытия лицевого счета;

Книга регистрации лицевых счетов пронумеровывается, прошнуровывается и заверяется подписью начальника отдела казначейского исполнения бюджета финансового отдела. Записи в Книгу регистрации лицевых счетов и внесение в нее изменений осуществляются с санкции начальника отдела казначейского исполнения бюджета финансового отдела, уполномоченным работником отдела  казначейского исполнения бюджета финансового отдела.

3.2. При изменении номера лицевого счета клиента на заявлении на переоформление лицевого счета клиента, на карточке образцов подписей и в Книге регистрации лицевых счетов указывается новый номер лицевого счета клиента с указанием даты изменения.

 Заявление может быть составлено единое на все лицевые счета, открытые данному клиенту в отделе казначейского исполнения бюджета финансового отдела. 
Заявление на переоформление лицевого счета хранится в юридическом деле клиента.

3.2.1. При внесении в учредительные документы дополнений, связанных с изменением наименования главного распорядителя, получателя средств, не вызванного их реорганизацией, сменой их подчиненности или организационно - правового статуса, главный распорядитель представляет в отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела заявление о внесении  в Реестр получателей средств местного бюджета выше названных дополнений с представлением копии документа об изменении наименования, заверенную учредителем (главным распорядителем), а также заявление на переоформление лицевого счета и карточку образцов подписей.
 Отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела в течение пяти дней после получения вышеуказанной информации направляет соответствующему главному распорядителю или получателю средств извещения о внесенных изменениях.

При изменении наименования главного распорядителя или получателя средств, не вызванного их реорганизацией и не связанного  с изменением их подчиненности или организационно-правового статуса, а также при смене руководителя главного распорядителя, получателя средств,  переоформление договора на обслуживание лицевого счета не требуется.

3.2.2. При ликвидации клиента в отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела клиентом представляются заверенные органом, принявшим решение о ликвидации, или учредителем копия документа о ликвидации и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии, а также карточка образцов подписей соответствующих членов ликвидационной комиссии.  

3.2.3. Лицевые счета закрываются отделом казначейского исполнения бюджета финансового отдела по заявлению на закрытие лицевого счета, представленному клиентом.

3.2.4. По мере завершения работы ликвидационной комиссии, заявление на закрытие лицевого счета оформляется ею. При этом в отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела, одновременно с заявлением на закрытие счета, представляется копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации юридического лица, заверенная в установленном порядке.

3.2.5. При закрытии лицевого счета клиента отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела производит с клиентом, на дату закрытия лицевого счета, сверку движения и остатков сумм доведенных лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования, поставленных на учет бюджетных обязательств, подлежащих оплате за счет средств местного бюджета, кассового расхода местного бюджета с начала финансового года по день закрытия счета включительно. По бюджетным и (или) автономным учреждениям – сверку движения и остатков средств на лицевом счете.
По результатам сверки оформляется в двух экземплярах акт сверки операций по лицевому счету (приложение к настоящей инструкции).
При закрытии лицевого счета по завершении работы ликвидационной комиссии, акт сверки операций по лицевому счету оформляется ликвидационной комиссией.

При отсутствии показателей на лицевом счете, отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела закрывает указанный лицевой счет без заявления клиента и  не позднее следующего рабочего дня после закрытия лицевого счета сообщает об этом клиенту. 
3.2.6. Отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела, в пятидневный срок после закрытия или переоформления лицевого счета получателя средств в связи с изменением его номера, сообщает об этом налоговому органу по месту регистрации клиента.

3.2.7. Документы, необходимые для переоформления и закрытия лицевых счетов, в установленном настоящей Инструкцией порядке хранятся в юридическом деле клиента.

3.3. Порядок отражения операций на лицевых счетах казенных учреждений

3.3.1. Операции, отраженные на лицевых счетах казенных учреждений, являются объектами бухгалтерского учета исполнения расходов местного бюджета. Указанные операции производятся в валюте Российской Федерации на основании платежных документов клиента.                               

3.3.2. Показатели кассового плана подлежат отражению на лицевых счетах получателей средств в структуре показателей бюджетной классификации Российской Федерации.

При осуществлении операций на лицевом счете казенного учреждения, информационный обмен между клиентом и отделом казначейского исполнения бюджета финансового отдела осуществляется в электронном виде с подтверждением на бумажном носителе. 
По всем операциям, произведенным на лицевом счете казенного учреждения, отдел казначейского исполнения бюджета  финансового отдела не позднее 2-х дней с момента совершения операции предоставляет клиенту выписку из лицевого счета, с приложением документов, подтверждающих проведение операций.

3.3.3. Кассовые расходы осуществляются в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств и не могут превышать показатели кассового плана по соответствующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации.

3.3.4. Отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела, при наличии у казенного учреждения денежного обязательства, после проверки платежных документов, в порядке, предусмотренном в пунктах 5.8, 5.9 настоящей Инструкции, представляет в ОФК по Акбулакскому району УФК по Оренбургской области платежные документы для осуществления им платежа с лицевого счета финансового отдела, открытого в Управлении Федерального казначейства по Оренбургской области.

3.3.5. Суммы возврата дебиторской задолженности, образовавшейся у казенного учреждения в процессе исполнения расходов местного бюджета текущего финансового года, учитываются на лицевом счете казенного учреждения как восстановление кассового расхода с отражением по тем показателям бюджетной классификации Российской Федерации, по которым был произведен кассовый расход.

Казенное учреждение информирует дебитора о порядке заполнения платежного поручения, в котором указываются:

в поле «ИНН» получателя -  значение идентификационного номера налогоплательщика (ИНН) получателя средств;

в поле «КПП» получателя - значение кода причины постановки на учет (КПП) получателя средств;

в поле «Получатель» - полное или сокращенное наименование органа Федерального казначейства (в скобках полное или сокращенное наименование финансового отдела администрации Акбулакского района, полное или сокращенное наименование казенного учреждения и номер лицевого счета  финансового отдела);

в поле «Сч.№» получателя - номер открытого в банке счета УФК по Оренбургской области. 

В поле 104 в случае, когда дебитором по платежному поручению является  получатель средств, лицевой счет которого также открыт в финансовом отделе, указывается код бюджетной классификации РФ, соответствующей ранее произведенному кассовому расходу местного бюджета, по которому сумма поступления подлежит отражению в бюджетном учете получателя указанных средств.

Если дебитором является иная организация, то код бюджетной классификации, соответствующий ранее произведенному расходу, проставляется в назначении платежа.

Если в платежном поручении дебитора коды бюджетной классификации Российской Федерации не проставлены, в течение десяти рабочих дней получателем средств может быть представлена заверенная подписями руководителя и главного бухгалтера получателя средств дополнительная информация в письменной форме о назначении платежа, на основании которой отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела отражает поступившие суммы на лицевом счете получателя средств.

3.3.6. Суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет, поступившие как невыясненные платежи - уточняются и относятся в доход бюджета соответствующими отделами финотдела. Суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет, поступившие на лицевой счет получателя средств, перечисляются в доход местного бюджета указанным получателем  не позднее трех дней со дня их отражения на лицевом счете. 
Иные зачисленные на счет финансового отдела суммы, не относящиеся к средствам местного бюджета, поступившие в адрес казенного учреждения, учитываются как невыясненные поступления и не позднее десяти рабочих дней со дня их зачисления подлежат возврату отправителю. Платежное поручение на возврат готовят отделы бухгалтерского учета и отчетности по бюджету и казначейского исполнения бюджета  финансового отдела.

3.3.7. Платежные документы на осуществление  расходов за счет средств местного бюджета  принимаются от казенного учреждения  в пределах остатка лимитов бюджетных обязательств и показателей кассового плана, учтенных на лицевом счете казенного учреждения по соответствующему коду бюджетной классификации Российской Федерации.

При оформлении платежных документов допускается использование сокращенного наименования казенного учреждения.

3.3.8. Платежные документы составляются в электронном виде, реестр отправленных платежных поручений подписывается руководителем главного распорядителя средств и представляется в  отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела.

Главный распорядитель осуществляет контроль за обеспечением целевого   использования бюджетных средств находящимися в его ведении казенными учреждениями, обеспечивает достоверность и своевременное представление установленной отчетности и другой информации, связанной с исполнением бюджета.

         3.3.9. Отправленные главным распорядителем средств платежные поручения принимаются отделом казначейского исполнения бюджета финансового отдела, который проверяет правильность оформления платежного документа, правильность указанных банковских реквизитов, соответствие сумм и показателей бюджетной классификации Российской Федерации, указанных в платежном поручении, содержанию производимой операции и остатку отраженных на лицевом счете получателя средств лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования.

В случае, если дата платежного документа не соответствует дате фактического его представления в отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела более, чем на один рабочий день, отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела вправе потребовать от представителя казенного учреждения указать на реестре платежных поручений дату его фактического представления, заверенную подписью этого представителя.

3.3.10. При оплате денежных обязательств казенное учреждение представляет в отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела документы в соответствии с Порядком санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств местного бюджета и администраторов  источников финансирования дефицита местного бюджета, утвержденного приказом начальника финансового отдела.
Если в денежном обязательстве казенного учреждения предусмотрено, что оно подлежит оплате в рублях в сумме, эквивалентной определенной сумме в иностранной валюте, отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела осуществляет проверку расчета суммы в рублях, определенной по официальному курсу соответствующей валюты на день платежа, если иной курс или иная дата его определения не установлена законом или соглашением сторон.

После проверки документы, служащие основанием платежа, возвращаются казенному учреждению.

3.3.11. Отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела отказывает в приеме платежного документа, если:

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

показатели бюджетной классификации Российской Федерации, указанные в платежном документе, не соответствуют проводимой операции;

суммы, указанные в расчетно-денежном документе получателя средств на осуществление кассового расхода, превышают остаток отраженных на его лицевом счете  показателей кассового плана;

приостановлены в установленном порядке операции на лицевом счете казенного учреждения.

3.3.12. После завершения проверки поступивших платежных поручений, специалист  отдела казначейского исполнения бюджета финансового отдела, проводивший проверку, принимает к исполнению платежные поручения и включает их в заявку на финансирование.

3.3.13. Порядок совершения электронных платежей, включая использование в электронных документах электронной цифровой подписи, признаваемой равнозначной собственноручной подписи лиц, подписывающих  документы на бумажном носителе, а также права и обязанности сторон в рамках указанных процедур, предусматриваются договорами (соглашениями), заключаемыми между финансовым отделом, органами федерального казначейства и учреждениями банков, обслуживающими счета финансового отдела, и получателями средств.
         3.3.14. Ежемесячно, не позднее третьего числа месяца, следующего за отчетным, отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела осуществляет сверку  кассовых расходов, учтенных на лицевых счетах казенных учреждений.

Сверка производится путем предоставления главным распорядителем бюджетных средств по всем подведомственным учреждениям в отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела сводных отчетов о поступлении и расходовании средств,  сформированных нарастающим итогом с начала года на первое число месяца, следующего за отчетным. Отчеты представляются на бумажном носителе и заверяются подписями ответственных лиц.

При отсутствии разногласий,  совершенные операции и остатки, отраженные на этом лицевом счете, считаются подтвержденными.

3.4. Порядок отражения операций на лицевых счетах бюджетных и (или) автономных учреждений.
3.4.1. На лицевых счетах бюджетных и (или) автономных учреждений подлежат отражению субсидии на выполнение государственного задания, субсидии на содержание имущества, целевые субсидии, бюджетные инвестиции, поступающие от соответствующих учредителей с единого счета бюджета, а также поступления от оказания учреждением услуг (выполнения работ), относящихся в соответствии с уставом учреждения к его основным видам деятельности, средства от сдачи имущества, находящегося в оперативном управлении учреждения.  

       3.4.2. Проведение кассовых выплат за счет средств бюджетных и (или) автономных учреждений осуществляется от имени и по поручению указанных учреждений в пределах остатка средств, поступивших на лицевой счет.

       3.4.3. Расходы бюджетных и (или) автономных учреждений, источником финансового обеспечения которых являются средства, полученные  в виде субсидий из местного бюджета на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием ими в соответствии с государственным заданием государственных услуг; средства, полученные учреждениями сверх установленного государственного задания, а также в случаях, определенных нормативно-правовыми актами, в  пределах государственного задания, за выполнение работ (оказание услуг), относящихся к основным видам деятельности бюджетного учреждения, предусмотренных в его учредительных документах; со средствами, полученными бюджетными и (или) автономными учреждениями от осуществления приносящей доход деятельности осуществляются без представления ими в отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств.

3.4.4. Расходы бюджетных и (или) автономных учреждений, источником финансового обеспечения которых являются средства, полученные из местного бюджета в виде субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций, осуществляются после проверки документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств и соответствия содержания операции кодам классификации операций сектора государственного управления и целям предоставления субсидии в соответствии с порядком санкционирования указанных расходов.

3.4.5. При осуществлении операций на лицевом счете бюджетного и (или) автономного учреждения, информационный обмен между клиентом и отделом казначейского исполнения бюджета финансового отдела осуществляется в  соответствии  п.3.6.1. настоящего регламента.

       3.4.6. Неиспользованные в текущем финансовом году остатки средств, предоставленных бюджетным и (или) автономным учреждениям из местного бюджета, расходование которых производилось в соответствии с п.3.4.3 настоящего регламента, используются бюджетными и (или) автономными учреждениями в очередном финансовом году на те же цели.

3.4.7. Неиспользованные в текущем финансовом году остатки средств, представленных бюджетным и (или) автономным учреждениям  из местного бюджета в соответствии с п. 3.4.4 настоящего регламента подлежат перечислению бюджетными и (или) автономными учреждениями в местный бюджет. Остатки средств, перечисленные бюджетными  и (или) автономными учреждениями в местный бюджет, могут быть возвращены бюджетным и (или) автономным учреждениям в очередном финансовом году при наличии потребности в направлении их на те же цели в соответствии с решением соответствующего главного распорядителя бюджетных средств (учредителя).  

3.5. Порядок ведения лицевых счетов

3.5.1. Лицевые счета ведутся отделом казначейского исполнения бюджета финансового отдела по форме, устанавливаемой финансовым отделом.

На лицевых счетах нарастающим итогом с начала финансового года отражаются операции, осуществляемые в процессе исполнения расходов местного бюджета.

3.5.2. На лицевом счете отражаются:
для казенных учреждений в структуре показателей бюджетной классификации Российской Федерации:
показатели кассового плана текущего периода;

поставленные в установленном порядке на учет бюджетные обязательства, оплата которых осуществляется за счет средств местного бюджета;

кассовые расходы;

неиспользованные остатки по показателям кассового плана;
для бюджетных и (или) автономных учреждений:

остаток средств на лицевом счете бюджетного и (или) автономного учреждения, а также остаток средств на лицевом счете бюджетного и (или) автономного учреждения по иным субсидиям. 

3.6. Выписки из лицевых счетов

3.6.1. Отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела, не позднее следующего рабочего дня после подтверждения Управлением Федерального казначейства по Оренбургской области и  обслуживаемым банком факта совершения операции, выдает клиенту в электронном виде выписки из лицевых счетов по установленной форме с приложением документов, подтверждающих проведение операций. В выписках отражаются операции, осуществленные в процессе исполнения  расходов местного бюджета и проведения выплат на лицевых счетах бюджетных и (или) автономных учреждений за данный операционный день.

 Документы, служащие основанием для осуществления записей в лицевых счетах, брошюруются в хронологическом порядке в отдельные дела.

Порядок хранения указанных документов осуществляется отделом казначейского исполнения бюджета финансового обеспечения в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

3.6.2. В выписке из лицевого счета  отражаются операции за   данный операционный день, а также входящие на начало операционного дня и исходящие на конец  операционного дня остатки средств на лицевом счете;

        3.6.3. Не позднее чем за три дня после получения выписки, клиент обязан письменно сообщить отделу казначейского исполнения бюджета финансового отдела о суммах, ошибочно отраженных на его лицевом счете. В случае не поступления возражений в указанные выше сроки, совершенные операции на лицевом счете и остатки, отраженные на этих лицевых счетах, считаются подтвержденными.

3.6.4. При обнаружении ошибочных учетных записей, произведенных отделом казначейского исполнения бюджета финансового отдела или клиентом в пределах текущего финансового года, исправительные записи осуществляются отделом казначейского исполнения бюджета финансового отдела на дату обнаружения ошибки на основании казначейского мемориального ордера с уведомлением клиента о внесении исправлений не позднее следующего дня после оформления исправительной записи.

3.6.5. При необходимости, по письменному запросу, клиенту  могут быть выданы копии выписок с прилагаемыми к ним документами на бумажном носителе.

3.6.6. Суммы, зачисленные на счет финансового отдела без оправдательных документов,  без указания (ошибочного указания) наименования получателя средств или его реквизитов, а также в связи с отсутствием клиента в Реестре казенных, бюджетных и автономных учреждений, непредставлением клиентом в  отдел казначейского исполнения бюджета финансового отдела  документов, необходимых для открытия лицевого счета, или в связи с недостаточностью информации в поле "назначение платежа",  учитываются финансовым отделом как невыясненные поступления.

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

3.6.7. Финансовый отдел и клиент вправе в пределах текущего финансового года уточнять коды бюджетной классификации РФ, по которым операции по кассовым расходам  были отражены на лицевом счете данного клиента.

Внесение в установленном порядке изменений в учетные записи в части изменения кодов бюджетной классификации по произведенным клиентом кассовым расходам возможно в следующих случаях:

-при изменении принципов назначения, структуры кодов бюджетной классификации РФ Бюджетным кодексом РФ, решением совета депутатов о бюджете муниципального образования «Акбулакский район», финансовым отделом администрации Акбулакского района в соответствии с установленными бюджетным кодексом РФ полномочиями;

-при ошибочном указании получателем средств в платежном документе кода бюджетной классификации РФ, на основании которого был отражен кассовый расход на его лицевом счете.

Указанные изменения по произведенным кассовым выплатам казенных учреждений осуществляются после проверки специалистом отдела казначейского исполнения бюджета финансового отдела наличия на лицевом счете получателя средств свободного остатка лимитов бюджетных обязательств  по коду бюджетной классификации РФ, на который данные расходы должны быть отнесены, после проведения процедуры внесения изменений в произведенные кассовые расходы. На основании представленного клиентом обращения о внесении изменений в произведенный кассовый расход, отделом казначейского исполнения бюджета финансового отдела формируется уведомление (по форме, утвержденной федеральным казначейством) о внесении изменений в произведенный кассовый расход, которое отправляется в Управление Федерального казначейства по Оренбургской области для исполнения. По мере поступления от Управления Федерального казначейства по Оренбургской области результатов исполнения уведомления, данный факт отражается в выписке по лицевому счету.
По бюджетным и (или) автономным учреждениям данные изменения вносятся в кассовые расходы, произведенные на лицевых счетах бюджетных и (или) автономных учреждений по иным субсидиям  отделом казначейского исполнения бюджета финансового отдела минуя Управление Федерального казначейства по Оренбургской области. 
3.6.8. Санкционирование операций по кассовым расходам осуществляется в соответствии с порядками, утвержденными финансовым отделом.

3.7. Организация работы  при осуществлении учета операций на лицевых счетах

3.7.1. Начальник финансового отдела (или его заместитель) устанавливает распорядок операционного дня.

График обработки платежных документов  и распределение обязанностей по учету операций по исполнению местного бюджета устанавливает начальник отдела казначейского исполнения бюджета финансового отдела. 

Право подписи на документах без ограничения перечня операций имеют начальник финансового отдела, начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности по бюджету, начальник отдела казначейского исполнения бюджета финансового отдела или по их поручению их заместители.

3.7.2. Распределение и закрепление конкретных обязанностей за работниками отдела казначейского исполнения бюджета финансового отдела в части обслуживания ими лицевых счетов определяет начальник финансового отдела в соответствии с положением финансового отдела.

3.7.3. Порядок хранения и создание условий для сохранности документов постоянного пользования (документы для оформления открытия лицевого счета, договоры и т.п. осуществляется в соответствии с правилами организации государственного архивного дела. 

3.7.4. Документы, сформированные в установленном порядке в дела, брошюруются в зависимости от количества документов операционного дня (за один операционный день либо за другой период) и после сплошной проверки комплектности передаются на хранение. Подборка документов и проверка их комплектности осуществляется работником, на которого возложена обязанность формирования документов дня.

Указанные работники должны тщательно проверять наличие документов и соответствующих приложений.

3.7.5. При несоблюдении положений настоящей Инструкции финансовый отдел и клиент несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
3.7.6. Последовательность действий при исполнении муниципальной функции отражена в блок-схеме в приложении № 1 к административному регламенту.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции по открытию и ведению лицевых счетов.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции по открытию и ведению лицевых счетов, осуществляется Финансовым отделом.

4.2. Ответственность специалистов ОКИБ, исполняющих муниципальную функцию по открытию и ведению лицевых счетов, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством выполнения муниципальной функции по открытию и ведению лицевых счетов включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции по открытию и ведению лицевых счетов (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим Регламентом.

5.
Процедура обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции.

5.1.
Действия (бездействие) и решения работников отдела казначейского исполнения бюджета,  осуществляемые в рамках исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы начальнику финансового отдела администрации Акбулакского района.

5.2.
В части досудебного обжалования -  жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

К жалобе прилагаются:

- копии документов, представленных в финансовый отдел администрации Акбулакского района; 

- доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия заявителя действовать от имени организации;

- иные документы, которые, по мнению заявителя, являются существенными для рассмотрения его жалобы.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является предоставление заявителем жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции.

5.3. В рассмотрении жалобы (либо приостановлении её рассмотрения) может быть отказано в случае невыполнения требований, указанных в п.5.2.

5.4. Порядок рассмотрения письменных обращений граждан регулируется Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Письменная жалоба или жалоба в электронном виде подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа органа, исполняющего муниципальную функцию, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то  финансовый отдел администрации Акбулакского района принимает решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации специалиста, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента и повлёкшее за собой жалобу гражданина или юридического лица.

5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.8. Заявитель  в течение пятнадцати дней  по письменному запросу о предоставлении информации имеет право получить, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.  

5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные  в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе  в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя

5.9.
В части судебного обжалования - если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд. 
_____________
Приложение № 1
к административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

«Открытие и ведение лицевых счетов главных 

распорядителей, распорядителей и получателей 

средств районного бюджета» 
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Главный распорядитель, распорядитель, получатель средств местного представляет в Финансовый отдел





для открытия лицевого счета:


а) заявление на открытие лицевого;


б) карточку образцов подписей, подписанную руководителем и главным бухгалтером (иными уполномоченными лицами) получателя средств, бюджетного и (или) автономного учреждения,   скрепленную оттиском печати с воспроизведением государственного герба Российской Федерации (далее - гербовая печать)  на подписях вышеуказанных лиц и заверенную вышестоящей организацией (либо нотариально), а для органов исполнительной власти, являющихся главными распорядителями бюджетных средств, либо учредителями - нотариально;


в) копию учредительного документа (Устава, положения), заверенную учредителем, либо нотариально;


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


д) копию документа налогового органа о присвоении получателю идентификационного номера налогоплательщика (ИНН), заверенную нотариально либо выдавшим его налоговым органом;








Для внесения изменений в дело по лицевому счету:


В случае изменения наименования получателя бюджетных средств, которому открыт лицевой счет в финансовом отделе:


- копию учредительного документа (Устава, положения), заверенную учредителем, либо нотариально;


- копию документа о государственной регистрации учреждения, заверенную учредителем, нотариально, либо органом, осуществляющим государственную регистрацию;


- копию документа налогового органа о присвоении получателю идентификационного номера налогоплательщика (ИНН), заверенную нотариально либо выдавшим его налоговым органом;








Для закрытия лицевого счета:


Заявление на закрытие лицевого счета





Финансовый отдел администрации Акбулакского района проверяет поступившие документы





При наличии замечаний





При отсутствии замечаний





Документы возвращаются заявителю для доработки с указанием причин возврата





- Формирует дело по лицевому счету на бумажных носителях


- Открывает лицевой счет в АС «Бюджет»





Вносит изменение в дело по лицевому счету на бумажных носителях и в АС «Бюджет»





- Вносит изменения в журнал регистрации в АС «Бюджет»


- Ставит отметку о закрытии лицевого счета в АС «Бюджет»





Направляет извещение об открытии лицевого счета





Получатель бюджетных средств








