Утвержден постановлением 

 главы Чебаркульского

 городского округа

от 19.12.2011г. № 1220
Порядок
открытия и ведения лицевых счетов  Финансовым управлением  Администрации   МО «Чебаркульский городской округ» 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Порядок открытия и ведения лицевых счетов Финансовым управлением Администрации МО «Чебаркульский городской округ» (далее - Порядок) разработан в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области и  правовыми актами МО «Чебаркульский городской округ» устанавливает порядок открытия и ведения лицевых счетов Финансовым управлением Администрации МО «Чебаркульский городской округ» (далее – Финансовое управление Администрации) для учета операций участников бюджетного процесса, муниципальных бюджетных и муниципальных автономных учреждений МО «Чебаркульский городской округ».
1.2. В настоящем Порядке используются следующие термины и понятия:
клиент - участник бюджетного процесса, муниципальное бюджетное и муниципальное автономное учреждение которому в установленном порядке в Финансовом управлении  Администрации открыт соответствующий лицевой счет;

лицевой счет - регистр аналитического учета Финансового управления Администрации, предназначенный для учета операций  со средствами учреждений.
Перечень УБП - перечень главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета, главных администраторов и администраторов доходов бюджета (участников бюджетного процесса).
                              II. ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ ПЕРЕЧНЯ УБП
2.1. Перечень главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета, главных администраторов и администраторов доходов бюджета (далее – Перечень УБП) представляет собой структурированный список сведений об участниках бюджетного процесса МО «Чебаркульский городской округ»

Перечень УБП ведется Финансовым управлением Администрации в целях учета  участников бюджетного процесса и его использования для обеспечения организации исполнения бюджета.

Участник бюджетного процесса, в непосредственном ведении которого находится распорядитель, получатель, администратор доходов, администратор источников финансирования дефицита бюджета, является вышестоящим участником бюджетного процесса.

Перечень на очередной финансовый год формируется Финансовым управлением Администрации не позднее, чем за 15 календарных дней до начала очередного финансового года.

Формирование и ведение Перечня УБП осуществляется в соответствии с настоящим Порядком путем включения и исключения участников бюджетного процесса из Перечня УБП, изменения их реквизитов.

Включение участников бюджетного процесса в Перечень УБП является необходимым условием для открытия им лицевых счетов.

Исключение участника бюджетного процесса из Перечня УБП, прекращение бюджетных полномочий является основанием для закрытия лицевых счетов.

Финансовое управление Администрации формирует и ведет Перечень  УБП по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку и представляет Перечень УБП в Отделение по г.Чебаркулю и Чебаркульскому району Управления Федерального казначейства по Челябинской области.
Перечень УБП содержит следующие показатели и реквизиты участников бюджетного процесса (далее - реквизиты):

1) номер по порядку;
2) полное наименование участника бюджетного процесса;
3)
сокращенное наименование участника бюджетного процесса. При
отсутствии 
сокращенного
наименования
в
реквизите «сокращенное
наименование» указывается полное наименование;

4)
код главы по бюджетной классификации (код главного распорядителя,
главного администратора источников финансирования дефицита или главного
администратора доходов по бюджетной классификации);

5) полное наименование вышестоящего участника бюджетного процесса по ведомственной подчиненности;
6) вид и дата внесения изменений;
7)
бюджетные полномочия участника бюджетного процесса.

8)
код организации, пятизначный код, присвоенный Финансовым управлением Администрации участнику бюджетного процесса при включении в Перечень УБП либо ранее при открытии лицевого счета в Финансовом  управлении Администрации. 
Для      формирования      Перечня УБП     на      очередной      финансовый      год вышестоящий участник бюджетного процесса представляет в Финансовое управление Администрации за 20 календарных дней до начала очередного финансового года заявку на включение (изменение) реквизитов участников бюджетного процесса в Перечень согласно приложению 2 к настоящему Порядку.

В течение финансового года для включения реквизитов в Перечень УБП или изменения реквизитов вышестоящий участник бюджетного процесса представляет в Финансовое управление Администрации Заявку на включение (изменение) реквизитов.
При изменении наименования участника бюджетного процесса, не вызванного его реорганизацией и не связанного с изменением его подчиненности, вышестоящий участник бюджетного процесса не позднее 10 рабочих дней со дня переименования представляет в Финансовое управление Администрации Заявку на включение (изменение) реквизитов и заверенную им копию документа, являющегося основанием для внесения изменений.

Финансовое управление Администрации не позднее следующего рабочего дня после получения информации об указанных изменениях письменно уведомляет об этом участника бюджетного процесса, по которому внесены изменения в Перечень УБП.

Участник бюджетного процесса в течение 5 рабочих дней после получения вышеуказанной информации обязан представить в Финансовое управление Администрации документы на переоформление лицевого счета.

Для исключения реквизитов участника бюджетного процесса из Перечня УБП вышестоящий участник бюджетного процесса представляет в Финансовое управление Администрации заявку на исключение реквизитов участников бюджетного процесса из Перечня УБП согласно приложению 3 к настоящему Порядку и заверенную им копию
документа, являющегося основанием для исключения.

При реорганизации (ликвидации) участника бюджетного процесса вышестоящий участник бюджетного процесса (ликвидационная комиссия) не позднее 10 рабочих дней со дня внесения записи по нему в государственный реестр юридических лиц о прекращении деятельности юридического лица (о ликвидации юридического лица) представляет в Финансовое управление Администрации области Заявку на исключение реквизитов и заверенную копию документа, являющегося основанием для проведения реорганизации или ликвидации.

Заявки на включение (изменение) реквизитов, Заявки на исключение
реквизитов, участника бюджетного процесса в Перечень подлежат возврату без
исполнения в случаях их оформления с указанием ошибочных или не всех
реквизитов, подлежащих заполнению по форме документа.

Финансовое управление Администрации после внесения в Перечень сведений на включение, исключение, изменение реквизитов участника бюджетного процесса
направляет вышестоящему участнику бюджетного процесса извещение
( согласно приложения  4 к настоящему Порядку).

2.2. Учредители муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных автономных учреждений представляют в Финансовое управление Администрации не позднее, чем за 20 календарных дней до начала очередного финансового года сведения об
муниципальных бюджетных учреждениях согласно приложению 5 к настоящему
Порядку, сведения об муниципальных автономных учреждениях согласно
приложению 6 к настоящему Порядку.

Для включения новых реквизитов, изменения реквизитов, исключения
реквизитов в течение финансового года по муниципальным бюджетным
учреждениям, муниципальным автономным учреждениям Учредитель представляет
в Финансовое управление Администрации дополнительные сведения об муниципальных бюджетных учреждениях, дополнительные
 сведения об муниципальных автономных учреждениях (согласно приложения  5,6 к настоящему Порядку), а также заверенную им копию документа, являющегося основанием для дополнения, изменения, исключения реквизитов.

III.  ЛИЦЕВЫЕ СЧЕТА

3.1. Для учета операций, осуществляемых участниками бюджетного процесса в рамках их бюджетных полномочий, Финансовым управлением Администрации открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

1) лицевой счет распорядителя средств - лицевой счет, предназначенный для отражения операций главного распорядителя, распорядителя средств по распределению бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования по подведомственным распорядителям и получателям бюджетных средств;

2) лицевой счет получателя средств - лицевой счет, предназначенный для учета бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования, полученных получателем средств; для отражения операций получателя средств по кодам статей (подстатей) соответствующих групп (статей) классификации операций сектора государственного управления (далее - КОСГУ), в пределах доведенных ему лимитов бюджетных обязательств; для учета принятых получателем средств бюджетных обязательств и оплаты денежных обязательств, осуществления получателем средств бюджетных операций за счет средств бюджета;

3) лицевой счет по источникам финансирования дефицита городского  бюджета – лицевой счет, предназначенный для отражения доведенных администратору источников внутреннего финансирования дефицита городского бюджета (далее именуется - администратор) сумм, предусмотренных в росписи источников внутреннего финансирования дефицита городского бюджета и кассовых выплат по источникам финансирования дефицита городского бюджета, произведенных администратором.

Нумерация лицевых счетов, открываемых в Финансовом управлении Администрации, осуществляется исходя из характера операций, подлежащих учету. Структура номера лицевого счета состоит из десяти разрядов:

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


где:

1 и 2 разряды - код вида лицевого счета
01 - лицевой счет распорядителя;
03 - лицевой счет получателя; 
13- лицевой счет администратора источников

с 3 по 5 разряды - код ведомственной классификации расходов бюджета, соответствующий распорядителю;

с 6 по 10 разряды - учетный (порядковый) номер лицевого счета распорядителя (получателя) средств, присвоенный ему при регистрации лицевого счета;

 Каждому клиенту может быть открыт только один лицевой счет соответствующего вида.
3.2. Для учета операций, осуществляемых муниципальными бюджетными и муниципальными автономными учреждениями, Финансовым управлением Администрации открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:
1) лицевой счет бюджетного учреждения - лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами муниципальных бюджетных учреждений, предусмотренных на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием ими в соответствии с муниципальным заданием муниципальных услуг (выполнением работ), относящихся к основным видам деятельности муниципального бюджетного учреждения, предусмотренных в его учредительных документах; со средствами, полученными муниципальными бюджетными учреждениями от приносящей доход деятельности, не являющейся основным видом деятельности, предусмотренной в учредительных документах учреждения (за исключением субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций, предоставленных муниципальным бюджетным учреждениям из  бюджета городского округа);

2)отдельный лицевой счет бюджетного учреждения - лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными муниципальным бюджетным учреждениям из бюджета  городского округа в виде субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций.

3) лицевой счет автономного учреждения - лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами муниципальных автономных учреждений (за исключением субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций, предоставленных муниципальным автономным учреждениям из бюджета городского округа);

4)отдельный лицевой счет автономного учреждения - лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными муниципальным автономным учреждениям из  бюджета городского округа в виде субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций.

Нумерация лицевых счетов, открываемых в Финансовым управлением Администрации, осуществляется исходя из характера операций, подлежащих учету. Структура номера лицевого счета состоит из десяти разрядов:

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


где:

1 и 2 разряды - код вида лицевого счета:
20 - лицевой счет бюджетного учреждения;

21 - отдельный лицевой счет бюджетного учреждения;

30 - лицевой счет автономного учреждения;

31 - отдельный лицевой счет автономного учреждения.

с 3 по 5 разряды - код ведомственной классификации расходов бюджета, соответствующий распорядителю;

с 6 по 10 разряды - учетный (порядковый) номер лицевого счета клиента, присвоенный ему при регистрации лицевого счета;

Каждому клиенту может быть открыт только один лицевой счет соответствующего вида.

IV. ПОРЯДОК ОТКРЫТИЯ ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ

4.1. Открытие лицевых счетов участникам бюджетного процесса.

 Лицевые счета открываются участникам бюджетного процесса, включенным в Перечень УБП.
Для открытия лицевого счета участником бюджетного процесса Финансовое управление Администрации представляются следующие документы:

а) заявление на открытие лицевого счета (приложение 7);

б) Карточка с образцами подписей и оттиска печати (далее - Карточка образцов подписей) (приложение 8).

Заявление на открытие лицевого счета и Карточка образцов подписей представляются на бумажном носителе.

Для открытия соответствующего лицевого счета участник бюджетного процесса, кроме вышеуказанных документов, представляет в Финансовое управление Администрации следующие документы:
а) копию учредительного документа, прошнурованную, пронумерованную и заверенную вышестоящим участником бюджетного процесса либо нотариально;

б) копию Свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе заверенную (копия верна, дата, подпись, расшифровка подписи, печать) участником бюджетного процесса или вышестоящим участником бюджетного процесса; 
в) копию Свидетельства о государственной регистрации юридического лица, заверенную (копия верна, дата, подпись, расшифровка подписи, печать) участником бюджетного процесса или вышестоящим участником бюджетного процесса;

 г) копию Извещения о регистрации в качестве страхователя в исполнительном органе Фонда социального страхования Российской Федерации, заверенную (копия верна, дата, подпись, расшифровка подписи, печать) участником бюджетного процесса или вышестоящим участником бюджетного процесса.
4.2. Открытие лицевых счетов муниципальным бюджетным и муниципальным автономным учреждениям.

Для открытия лицевого счета муниципального бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета муниципального бюджетного учреждения, лицевого счета муниципального автономного учреждения, отдельного лицевого счета муниципального автономного учреждения клиент представляет в Финансовое управление Администрации следующие документы:

а) заявление на открытие лицевого счета (приложение 7);

б) карточку образцов подписей (приложение 8);

в) копию учредительного документа, прошнурованную, пронумерованную и заверенную учредителем либо нотариально;

г) копию Свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе заверенную (копия верна, дата, подпись, расшифровка подписи, печать) соответственно муниципальным бюджетным учреждением, муниципальным автономным учреждением или его учредителем либо выдавшим налоговым органом;

д) копию Свидетельства о государственной регистрации юридического лица, заверенную (копия верна, дата, подпись, расшифровка подписи, печать) соответственно муниципальным бюджетным учреждением, муниципальным автономным учреждением или его учредителем. 

4.3 . Проверка предоставленных документов на открытие лицевых счетов.
Финансовое управление Администрации 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.
Датой открытия лицевого счета является дата подписания заявления на открытие лицевого счета начальником  Финансового управления Администрации на заявлении клиента об открытии лицевого счета после проверки всех необходимых документов, представленных для оформления открытия соответствующего лицевого счета отделом казначейского исполнения бюджета и  юристом Финансового управления Администрации.

Документы по оформлению открытия лицевых счетов хранятся в юридическом деле в отделе казначейского исполнения бюджета Финансового управления Администрации. Юридическое дело оформляется единое по всем открытым данному клиенту лицевым счетам.

Клиент обязан в пятидневный срок сообщать в Финансовое управление Администрации в письменной форме обо всех изменениях в документах, представленных для открытия лицевых счетов.
Не позднее следующего рабочего дня после открытия соответствующего вида лицевого счета Финансовое управление Администрации:

- оформляет извещение об открытии лицевого счета и направляет его клиенту (Приложение  9);
-оформляет извещение об открытии лицевого счета клиенту и направляет вышестоящему участнику бюджетного процесса (приложение 10), если клиент является участником бюджетного процесса, учредителю, если клиент является муниципальным бюджетным учреждением, муниципальным автономным учреждением.

Финансовое управление Администрации   в течение пяти рабочих дней после открытия соответствующего вида лицевого счета сообщает об этом в территориальный орган Федеральной налоговой службы (далее именуется – налоговый орган) по месту регистрации получателя средств, а также в органы государственных   внебюджетных   фондов,   представление   которым   такой   информации   в   соответствии   с законодательством Российской Федерации является обязательным. Сообщение об открытии соответствующего вида лицевого счета хранится в юридическом деле клиента.

При открытии лицевого счета распорядителя средств сообщение о его открытии в налоговые органы и органы государственных внебюджетных фондов не производится. При этом в Книге регистрации лицевых счетов в соответствующей графе производится запись «Не требуется».
4.4.  Книга регистрации лицевых счетов.
Книга регистрации лицевых счетов (приложение 11) ведется в Финансовом управлении Администрации единая по всем лицевым счетам.
 В Книгу заносятся следующие реквизиты:

- дата открытия лицевого счета;

- наименование клиента: распорядителя средств, получателя средств;

- номер лицевого счета;

- номера и даты писем Финансового управления Администрации   об открытии и закрытии лицевого счета, направленных налоговому органу, органам государственных внебюджетных фондов;
- дата закрытия лицевого счета;

- примечания.

В Книге регистрации лицевых счетов для каждого вида лицевых счетов открываются отдельные разделы, соответствующие коду вида лицевого счета. Книга регистрации лицевых счетов пронумеровывается, прошнуровывается и заверяется подписями начальника Финансового управления Администрации и его печатью. Записи в Книгу регистрации лицевых счетов и внесение в нее изменений осуществляется уполномоченным работником отдела казначейского исполнения бюджета Финансового управления Администрации. 
V. КАРТОЧКА С ОБРАЗЦАМИ ПОДПИСЕЙ И ОТТИСКА ПЕЧАТИ

5.1. Карточка образцов подписей и  оттиска печати   (приложение 8) оформляется образцами подписей руководителя и главного бухгалтера (уполномоченными руководителем лицами), оттиском гербовой печати клиента, которому открывается лицевой счет, и подписывается руководителем и главным бухгалтером (уполномоченными руководителем лицами) клиента.

Право первой подписи принадлежит руководителю клиента и (или) иным уполномоченным им лицам. Право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру и лицам, уполномоченным руководителем клиента на ведение бухгалтерского учета.

Если в штате клиента нет должности главного бухгалтера (другого должностного лица, выполняющего его функции), Карточка образцов подписей представляется за подписью только руководителя (уполномоченного им лица). В графе «Фамилия, имя, отчество» вместо указания лица, наделенного правом второй подписи, делается запись «бухгалтерский работник в штате не предусмотрен», в соответствии с которой расчетные и иные документы, представленные в Финансовое управление Администрации, считаются действительными при наличии на них одной первой подписи.

5.2. Заверение Карточка образцов подписей.

Карточка образцов подписей участника бюджетного процесса заверяется подписью руководителя (уполномоченного им лица) вышестоящего участника бюджетного процесса и оттиском гербовой печати или нотариально.

При открытии лицевых счетов главному распорядителю средств, главному администратору источников заверение Карточка образцов подписей не требуется.

 Карточка образцов подписей  муниципального бюджетного, муниципального автономного учреждения заверяется подписью руководителя (уполномоченного им лица) соответственно учредителя муниципального бюджетного учреждения, муниципального автономного учреждения и оттиском его печати муниципального бюджетного, муниципального автономного учреждения или нотариально.

Карточка образцов подписей, заверенная в установленном порядке, представляется клиентами в Финансовое управление Администрации в одном экземпляре, а дополнительные экземпляры Карточки образцов подписей принимаются Финансовым управлением Администрации после сличения с заверенным в установленном порядке экземпляром Карточки образцов подписей. Заверения дополнительных экземпляров Карточки образцов подписей вышестоящим участником бюджетного процесса, учредителем или нотариально не требуется.

 При смене руководителя или главного бухгалтера клиента представляется новая Карточка образцов подписей с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном порядке, и дополнительная Карточка образцов подписей на каждый открытый клиенту лицевой счет.

Если в новой Карточке образцов подписей, представляемой в случае замены или дополнения подписей лиц, имеющих право первой и второй подписи, подписи руководителя и главного бухгалтера клиента остаются прежние, то заверения такой Карточки образцов подписей вышестоящим участником бюджетного процесса, учредителем или нотариально не требуется. Она принимается после сверки подписей руководителя и главного бухгалтера, подписавших Карточку образцов подписей, с образцами их подписей на заменяемой Карточке образцов подписей.

При назначении временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера клиента дополнительно представляется новая временная Карточка образцов подписей только с образцом подписи лица, временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера, заверенная вышестоящим участником бюджетного процесса, если клиент участник бюджетного процесса, учредителем, если клиент муниципальное бюджетное учреждение, муниципальное автономное учреждение, или нотариально.

 При временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, а также при временной замене одного из лиц, подписавших Карточку образцов подписей, уполномоченных руководителем клиента, новая Карточка образцов подписей не составляется, а дополнительно представляется Карточка образцов подписей - только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока ее действия. Эта временная Карточка образцов подписей подписывается руководителем и главным бухгалтером (уполномоченными руководителем лицами) клиента и заверения не требует.

Первый экземпляр ранее представленной Карточки образцов подписей хранится в деле клиента. Хранение дополнительных экземпляров Карточек образцов подписей, подлежащих замене, осуществляется в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

 На каждом экземпляре Карточки образцов подписей уполномоченный работник Финансового управления Администрации  указывает номера открытых клиенту лицевых счетов, визирует Карточку разрешительной надписью, а так же подписью главного бухгалтера.
Если клиенту в установленном порядке уже открыт лицевой счет, представление Карточки образцов подписей для открытия других лицевых счетов не требуется в случае, если лица, имеющие право подписывать документы, на основании которых осуществляются операции по вновь открываемым лицевым счетам, остаются прежними, то представляется только дополнительный экземпляр Карточки образцов подписей.                 В ранее представленной Карточки образцов подписей проставляются номера вновь открытых клиенту лицевых счетов. При этом в случае необходимости по строке «Прочие отметки» приводится примечание.

В случае замены или дополнения подписей лиц, имеющих право первой и второй подписи, при открытии клиенту другого вида лицевого счета, клиентом представляется заверенная в установленном порядке новая Карточка образцов подписей с образцами подписей всех лиц, имеющих право подписывать документы, на основании которых осуществляются операции по вновь открываемым лицевым счетам.

 Представление в  Финансовое управление Администрации доверенностей и других документов, подтверждающих полномочия лиц, подписи которых включены в Карточку образцов подписей, не требуется.

 После закрытия соответствующего лицевого счета его номер исключается уполномоченным работником Финансового управления Администрации из Карточки образцов подписей путем зачеркивания одной чертой с указанием даты и проставлением подписи.

VI. ПОРЯДОК ПЕРЕОФОРМЛЕНИЯ ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ

6.1. Переоформление лицевых счетов производится по заявлению (приложение12)  на переоформление лицевого счета, представленному клиентом на бумажном носителе в Финансовое управление Администрации, в случае:

а) изменения наименования клиента, не вызванного реорганизацией, не связанного с изменением подчиненности;

б) изменения структуры номеров лицевых счетов клиента.

6.2. Для участников бюджетного процесса  заявление на переоформление лицевого счета может быть составлено единое по всем лицевым счетам, открытым данному участнику бюджетного процесса в Финансовом управлении Администрации. 

Переоформление лицевых счетов для участников бюджетного процесса  производится после внесения соответствующих изменений в Перечень главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета (за исключением изменения структуры номеров лицевых счетов).

6.3. К заявлению на переоформление лицевого счета, в случае изменения наименования клиента, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности, клиент представляет в Финансовое управление Администрации новую Карточку образцов подписей, оформленную и заверенную в соответствии с настоящим Порядком, и следующие документы:

а) копию учредительного документа в части вносимых изменений или в новой редакции, прошнурованную, пронумерованную и заверенную учредителем либо нотариально;

б) копию Свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц о государственной регистрации изменений, вносимых в учредительные документы юридического лица.

6.4. Финансовое управление Администрации осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению в заявлении на переоформление лицевого счета, и Карточки образцов подписей, соответствие друг другу и представленным документам, их соответствие требованиям настоящего Порядка, а также:

соответствие формы представленного заявления на переоформление лицевого счета и Карточки образцов подписей формам, утвержденным в установленном порядке;

наличие полного пакета документов, установленных настоящим Порядком, необходимых для переоформления лицевого счета.

 В случае несоответствия предоставленных документов требованиям настоящего Порядка, Финансовое управление Администрации, возвращает клиенту  пакет документов, с указанием причины возврата. 
Проверка представленных клиентом документов, необходимых для переоформления лицевых счетов, осуществляется Финансовым управлением Администрации в течение пяти рабочих дней после их представления. Пакет документов, не соответствующий установленным требованиям, возвращается не позднее срока, установленного для проведения проверки.
Датой переоформления лицевого счета является дата подписания заявления на переоформление лицевого счета начальником  Финансового управления Администрации на заявлении клиента, после проверки всех необходимых документов, представленных для переоформления соответствующего лицевого счета отделом казначейского исполнения бюджета и  юристом Финансового управления Администрации
Уполномоченный работник Финансового управления Администрации вносит в книгу регистрации лицевых счетов запись о переоформлении лицевых счетов клиента.

В графе «Примечание» книги регистрации лицевых счетов указываются изменения, внесенные в связи с переоформлением лицевого счета.

Заявление на переоформление лицевого счета и прилагаемые к нему документы для переоформления лицевого счета хранятся в деле клиента.

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

В случае изменения структуры номера лицевого счета клиента, уполномоченный работник Финансового управления Администрации на заявлении на переоформление лицевого счета, предоставленном клиентом, на каждом экземпляре Карточки образцов подписей и в книге регистрации лицевых счетов указывает новый номер лицевого счета клиента с указанием даты изменения и проставлением подписи.

В графе «Номер лицевого счета» книги регистрации лицевых счетов указывается присвоенный новый номер лицевого счета.

Не позднее следующего рабочего дня после переоформления соответствующего вида лицевого счета Финансовое управление Администрации оформляет извещение о переоформлении лицевого счета клиенту (приложение13 ) и направляет вышестоящему участнику бюджетного процесса, если клиент является участником бюджетного процесса, учредителю, если клиент является муниципальным бюджетным учреждением, муниципальным автономным учреждением.

VII. ПОРЯДОК ЗАКРЫТИЯ ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ

7.1. Закрытие лицевых счетов участников бюджетного процесса.

 Лицевые счета участников бюджетного процесса закрываются на основании заявления на закрытие лицевого счета (приложение 14), представленного на бумажном носителе в Финансовое управление Администрации, в связи с:

а) реорганизацией (ликвидацией) участника бюджетного процесса;

б) изменением подчиненности главному распорядителю средств;

 г) исключением участника бюджетного процесса из Перечня .

Заявление составляется отдельно на закрытие каждого лицевого счета, открытого участнику бюджетного процесса в Финансовом управлении Администрации. 

7.1.2. Участник бюджетного процесса при реорганизации (ликвидации) представляет Финансовое управление Администрации копию документа о его реорганизации (ликвидации) и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии и Карточку образцов подписей, оформленную ликвидационной комиссией с указанием срока действия ликвидационной комиссии.

По завершении работы ликвидационной комиссии заявление на закрытие лицевого счета оформляется ликвидационной комиссией.

Если при реорганизации участник бюджетного процесса прекращает деятельность юридического лица, то Финансовое  управления Администрации должна быть представлена копия Свидетельства о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц записи о прекращении деятельности юридического лица, заверенная участником бюджетного процесса или вышестоящим участником бюджетного процесса (копия верна, дата, подпись, расшифровка подписи, печать).

Закрытие лицевых счетов в связи с исключением участника бюджетного процесса из Сводного реестра может осуществляться на основании заявления на закрытие лицевого счета, представленного главным распорядителем средств.

Финансовое управление Администрации осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению в заявлении на закрытие лицевого счета, их соответствие друг другу, представленным документам, а также:

соответствие формы представленного заявления на закрытие лицевого счета, установленной настоящим Порядком;

наличие полного пакета документов, установленных настоящим Порядком, необходимых для закрытия соответствующих лицевых счетов.

 Сверка показателей, учтенных на лицевом счете, при его закрытии осуществляется на основании отчета о состоянии лицевого счета.

Отчет о состоянии соответствующего лицевого счета формируется на дату закрытия лицевого счета, указанную в заявлении на закрытие лицевого счета.

Лицевые счета участников бюджетного процесса закрываются при отсутствии на них свободных остатков учтенных показателей.

7.2. Закрытие лицевых счетов муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных автономных учреждений.

Закрытие лицевого счета бюджетного учреждения, отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения, отдельного лицевого счета автономного учреждения осуществляется на основании заявления на закрытие лицевого счета (приложение 14), представленного муниципальным бюджетным учреждением, муниципальным автономным учреждением в Финансовое управление Администрации, в следующих случаях:

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

б) смены учредителя муниципального бюджетного учреждения, муниципального автономного учреждения;

в) изменения типа муниципального бюджетного учреждения, муниципального автономного учреждения.

 Одновременно с заявлением на закрытие лицевого счета муниципальное бюджетное учреждение, муниципальное автономное учреждение представляет письмо учредителя о решении закрыть соответствующий лицевой счет бюджетного учреждения, отдельный лицевой счет бюджетного учреждения, лицевой счет автономного учреждения, отдельный лицевой счет автономного учреждения.

При реорганизации (ликвидации) муниципального бюджетного учреждения, муниципального автономного учреждения в Финансовое управление Администрации представляются  копия документа о его реорганизации (ликвидации) и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии и Карточка образцов подписей, оформленная ликвидационной комиссией с указанием срока действия ликвидационной комиссии.

По завершении работы ликвидационной комиссии заявление на закрытие лицевого счета оформляется ликвидационной комиссией.

Финансовое управление Администрации  осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению в представленном заявлении на закрытие лицевого счета.

При закрытии лицевых счетов муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных автономных учреждений, сверка операций по данным лицевым счетам производится путем предоставления отчета о состоянии лицевого счета бюджетного учреждения, отчета о состоянии лицевого счета автономного учреждения, отчета о состоянии отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, отчета о состоянии отдельного лицевого счета автономного учреждения.

Отчет о состоянии лицевого счета бюджетного учреждения, отчет о состоянии лицевого счета автономного учреждения, отчет о состоянии отдельного лицевого счета бюджетного учреждения, отчет о состоянии отдельного лицевого счета автономного учреждения формируется на дату закрытия соответствующего лицевого счета, указанную в заявлении на закрытие лицевого счета.

При наличии на закрываемых лицевых счетах остатка денежных средств муниципальное бюджетное учреждение, муниципальное автономное учреждение представляет в Финансовое управление Администрации с заявлением на закрытие лицевого счета в установленном порядке расчетный документ на перечисление остатка денежных средств по назначению.

Лицевые счета муниципального бюджетного учреждения, муниципального автономного учреждения закрываются при отсутствии на них остатка денежных средств.

 Проверка представленных муниципальным бюджетным учреждением, муниципальным автономным учреждением документов, необходимых для закрытия лицевого счета, осуществляется в течение пяти рабочих дней после их представления. Пакет документов, не соответствующий установленным требованиям, возвращается не позднее срока, установленного для проведения проверки.

Датой закрытия лицевого счета является дата подписания заявления на закрытие лицевого счета начальником  Финансового управления Администрации на заявлении клиента, после проверки всех необходимых документов, представленных для закрытия соответствующего лицевого счета отделом казначейского исполнения бюджета и  юристом Финансового управления Администрации

Уполномоченный работник Финансового управления Администрации вносит в книгу регистрации лицевых счетов запись о закрытии лицевых счетов клиента.

Финансовое управление Администрации не позднее следующего рабочего дня после закрытия соответствующего вида лицевого счета оформляет извещение о закрытии лицевого счета и направляет его клиенту  или ликвидационной комиссии (приложение 15).

Не позднее следующего рабочего дня после закрытия соответствующего вида лицевого счета Финансовое управление Администрации  оформляет извещение о закрытии лицевого счета клиенту (приложение 16) и направляет вышестоящему участнику бюджетного процесса, если клиент является участником бюджетного процесса, учредителю, если клиент является областным бюджетным учреждением, областным автономным учреждением.

 Финансовое управление Администрации   в течение пяти рабочих дней после закрытия соответствующего вида лицевого счета сообщает об этом в территориальный орган Федеральной налоговой службы (далее именуется – налоговый орган) по месту регистрации получателя средств, а также в органы государственных   внебюджетных   фондов,   представление   которым   такой   информации   в   соответствии   с законодательством Российской Федерации является обязательным. Сообщение о закрытии соответствующего вида лицевого счета хранится в юридическом деле клиента.

VIII. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ

8.1. Операции со средствами на лицевых счетах отражаются нарастающим итогом в пределах текущего финансового года.
Финансовое управление Администрации не позднее следующего рабочего дня после подтверждения Отделением по г. Чебаркулю и Чебаркульскому району Управления Федерального казначейства по Челябинской области совершения операции выдает клиенту выписки из лицевых счетов по установленной форме и необходимые приложения по ним (далее именуются выписки) с отметкой Финансового управления Администрации об исполнении на выписке. В выписках отражаются операции, осуществленные в процессе исполнения расходов бюджета за данный операционный день.

Выписки из лицевых счетов формируются по всем видам лицевых счетов, открытым в Финансовом управлении Администрации.

Выписки брошюруются в хронологическом порядке в отдельные дела. Вторые экземпляры выписок с отметкой Финансового управления Администрации и с необходимыми приложениями выдаются клиентам.

Порядок хранения указанных документов осуществляется Финансовым управлением Администрации в соответствии с правилами организации государственного архивного дела и регламентом, утвержденным приказом начальника Финансового управления Администрации.

 Выписки и приложения к ним выдаются под расписку лицам, имеющим право первой или второй подписи по данному лицевому счету, или их представителям по доверенности (Приложение 17)

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

 В случае утери выписки дубликаты могут быть выданы клиенту по его письменному заявлению.

Сообщение о неполучении выписок или приложений к ним клиенты обязаны направлять в Финансовое управление Администрации в трехдневный срок со дня получения очередной выписки.

Ежемесячно, не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчетным, клиент и Финансовое управление Администрации осуществляют сверку операций, отраженных на лицевых счетах. Сверка производится путем представления Финансовым управлением Администрации клиенту на бумажном носителе отчета о состоянии лицевого счета, составленного на 1-е число месяца, следующего за отчетным, сформированного нарастающим итогом с начала отчетного года.

