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                                                                          УТВЕРЖДЕН 

                                                                         приказом  ФКУ Администрации

                                                 города Смоленска    

                                                         от    24 .01.2011  №  05   
ПОРЯДОК

проведения кассовых выплат за счет средств

муниципальных бюджетных учреждений
1. Настоящий Порядок устанавливает порядок проведения Финансово-казначейским управлением Администрации города Смоленска (далее – ФКУ) кассовых выплат за счет средств муниципальных бюджетных учреждений на лицевых счетах, открытых им  в ФКУ. 

2. При осуществлении операций со средствами муниципальных бюджетных учреждений (их обособленных подразделений), которым в установленном ФКУ порядке открыты лицевые счета в ФКУ (далее - клиенты), информационный обмен между клиентом и ФКУ осуществляется в электронном виде с применением средств электронной цифровой подписи (далее - электронный вид) на основании договора (соглашения) об обмене электронными документами, заключенного между клиентом и ФКУ (далее - договор).

Если у клиента или ФКУ отсутствует техническая возможность информационного обмена в электронном виде, обмен информацией между ними осуществляется с применением документооборота на бумажных носителях с одновременным представлением документов на машинном носителе (далее - бумажный носитель).

3. ФКУ открывает в учреждении Центрального банка Российской Федерации (далее - банк) счета по учету средств клиентов.

4. Для проведения кассовых выплат клиент представляет в отдел казначейского исполнения бюджета ФКУ (далее – ОКИБ) в электронном виде или на бумажном носителе платежные документы (заявки на оплату расходов, заявку на списание специальных средств), оформленные в соответствии с Положением о безналичных расчетах в Российской Федерации, утвержденным Центральным банком Российской Федерации 3 октября 2002 г. № 2-П, с учетом особенностей, установленных совместным Положением Центрального банка Российской Федерации и Министерства финансов Российской Федерации от 13 декабря 2006 г. № 298-П и № 173н «Об особенностях расчетно-кассового обслуживания территориальных органов Федерального казначейства» (далее – совместное Положение ЦБ РФ и Минфина РФ), и требованиями, установленными настоящим Порядком (далее – платежный документ). 

5. Платежные документы составляются и представляются в ФКУ клиентом. Платежные документы выписываются с использованием технических средств и представляются в ФКУ в электронном виде и на бумажных носителях в двух экземплярах по формам согласно приложениям №№ 1, 2 к настоящему Порядку.

Первый экземпляр платежного документа оформляется подписями должностных лиц клиента и оттиском его печати, включенными в карточку образцов подписей, являющихся основанием для отражения кассовых выплат на лицевом счете клиента, и остается в документах операционного дня ФКУ. 

Второй экземпляр платежного документа с отметкой ФКУ об исполнении (штамп «Проведено») прилагается к выписке из лицевого счета клиента.

При этом в платежном документе должно содержаться в соответствующих полях:

- номер заявки, число, месяц, год (цифрами) ее составления;

- вид платежа;

- в поле «ИНН» плательщика указывается идентификационный номер налогоплательщика – клиента;
- в поле «КПП» плательщика указывается код причины постановки клиента на налоговый учет; 

- в поле «Плательщик» - наименование полное или сокращенное клиента;

- в поле «Сч. № плательщика»- номер его лицевого счета в ФКУ;

- в поле «ИНН» и «КПП» получателя средств - наименование получателя средств, в адрес которого перечисляются средства;

- в поле «Сч. №» получателя – расчетный счет получателя средств; 

- расчетный счет и банк получателя;

- общую сумму платежа, обозначенную цифрами и прописью;

- очередность платежа;

- вид операции;

- идентификатор платежа (поля «101-110»), если требуется их заполнение, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
В поле «104» в случае, когда получателем по платежному документу является получатель средств, лицевой счет которого открыт в органе Федерального казначейства, либо другом финансовом органе, указывается код бюджетной классификации Российской Федерации, в соответствии с которым указанные поступления подлежат отражению в бюджетном учете получателя указанных средств.

Платежные документы на перечисление налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации заполняются в порядке, установленном совместным Положением ЦБ РФ и Минфина РФ;
- в поле «Назначение платежа» указывается код классификации операций сектора государственного управления (далее – код КОСГУ), текстовое назначение платежа (дата и номер счета, договора, иные документы послужившие основанием платежа, сумма НДС  и т.д.).
Платежный документ действителен в течение 10 дней или до отзыва ее клиентом или до момента отказа заявки ФКУ.

 6.  ОКИБ принимает платежный документ к исполнению в случае выполнения следующих условий:

- платежный документ соответствует требованиям, установленным пунктом 5 настоящего Порядка, Порядком санкционирования расходов  муниципальных бюджетных учреждений, утвержденным приказом ФКУ;

- суммы, указанные в платежном документе, не превышают остаток на лицевом счете клиента (отдельном лицевом счете клиента), указанном клиентом в платежном документе;

- в платежном документе отсутствуют исправления (в случае представления платежного документа на бумажном носителе);
- указанные в платежном документе коды КОСГУ соответствуют текстовому назначению платежа;

-  указанные в платежном документе коды КОСГУ являются действующими на момент предоставления платежных документов.
В случае отказа в приеме платежных документов ФКУ возвращает их клиенту, для устранения нарушений с указанием причин возврата.

7. Если представленные клиентом  платежные документы соответствуют условиям, установленным пунктом 6 настоящего Порядка, ФКУ формирует платежные поручения для представления в банк, на основании которых осуществляются операции по списанию средств со счета по учету средств клиентов.
8. Обеспечение клиентов наличными деньгами осуществляется в Порядке обеспечения наличными деньгами получателей средств бюджета города, утвержденном ФКУ. 
За один день до дня получения наличных денежных средств клиент представляет в ОКИБ вместе с заявкой на кассовый расход заявку на получение наличных денег (далее – заявка) по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку в электронном  виде и в двух экземплярах на бумажном носителе за подписью руководителя и главного бухгалтера клиента с учетом особенностей заполнения заявки установленных настоящим Порядком.
В заявке указывается фамилия, имя и отчество ответственного лица клиента, на которого выписан денежный чек, данные паспорта  или иного удостоверяющего личность документа, серия, номер и дата денежного чека, номер лицевого счета клиента, КОСГУ, соответствующие целям получения наличных денег по данному денежному чеку, суммы,  номер соответствующего расчетного счета ФКУ в банке с которого будет осуществлена выдача наличных денежных средств. 
Номер заявки должен соответствовать трем последним цифрам денежного чека.

При получении наличных денежных средств одновременно с заявками клиент представляет в ОКИБ денежный чек, а при получении заработной платы - заявки на оплату страховых взносов, налога на доходы физических лиц и на перечисление иных удержаний из заработной платы.
9. ОКИБ обобщает представленные клиентом заявки и на их основании оформляет в  электронном виде распоряжение на выдачу чека. На основании распоряжений на выдачу чека формируется реестр распоряжений на выдачу чека в необходимом количестве экземпляров.
В реестре распоряжений на выдачу чека указываются номера, даты и суммы денежных чеков, указанных в заявках, номер и  дата заявки, наименование клиента и номер его лицевого счета, коды КОСГУ и выводится общая сумма по реестру, на которую оформляется из него платежное поручение. Платежные поручения группируются в распоряжение на перечисление денежных средств со счета ФКУ № 40701 на счет ФКУ № 40116, открытые в банке. Далее распоряжение передается в  банк с учетом того, чтобы обеспечить поступление средств на счет ФКУ № 40116 при перечислении их электронными платежными документами, не позднее дня выдачи наличных денег (до 12 часов местного времени), а при перечислении платежными поручениями на бумажном носителе - не позднее дня, предшествующего дню выдачи наличных денег.
В случае  зачисления денежных средств на счет ФКУ № 40116 по электронным платежным документам позднее 12 часов местного времени, выдача наличных денег производится следующим рабочим днем, если у банка отсутствует возможность выдать их в тот же день.

ФКУ после подтверждения банком проведения операции по списанию средств со счета ФКУ № 40701 на счет  ФКУ № 40116 в банке  отражает кассовые выплаты в соответствии с представленными заявками - на лицевых счетах клиентов.
10. Взнос наличных денег в кассу банка производится клиентом на основании Объявления на взнос наличными (ф. 0402001) (далее - Объявление). В Объявлении в поле «Получатель» указывается полное (сокращенное) наименование ФКУ и номер соответствующего счета ФКУ № 40116, в скобках проставляется полное (сокращенное) наименование клиента, внесшего наличные деньги, а также номер соответствующего лицевого счета, открытого клиенту, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.
         В поле «Источник поступления» клиент указывает символы поступлений наличных денег в кассу учреждений банка в соответствии с номенклатурой символов отчета о наличном денежном обороте учреждений Банка России и кредитных организаций и показатели кодов КОСГУ (по доходам или расходам), по которым вносимые средства подлежат отражению на соответствующем лицевом счете клиента.
         Ответственность за достоверность проставленных показателей несет клиент.
         Отдел консолидированной отчетности и кассового исполнения бюджета ФКУ (далее - КО и КИБ) на основании выписки банка со счета ФКУ № 40116 и информации, содержащейся в приложенных к ней ордерах к Объявлению, оформляет платежные поручения на перечисление денежных средств со счета ФКУ № 40116 в банке на соответствующий счет ФКУ № 40701 в банке на сумму средств, поступивших по ордерам, подлежащих отражению на лицевых счетах клиентов и передает их в банк.

         ФКУ отражает операции по поступлению доходов или  по восстановлению кассовых выплат по соответствующим показателям кодов КОСГУ (доходов или расходов). Ордер к Объявлению помещается в документы операционного дня ФКУ к выписке со счета ФКУ № 40116.

К выписке из лицевого счета, представляемой ОКИБ клиенту, прилагаются соответствующие подтверждающие документы.
11. Восстановление кассовых выплат отражается на лицевом счете клиента (отдельном лицевом счете клиента) на основании расчетных документов по возврату сумм дебиторской задолженности, образовавшейся у клиента, с указанием в них реквизитов платежных документов, по которым были ранее произведены кассовые выплаты, с отражением по тем же кодам КОСГУ и аналитическим кодам, присвоенным ФКУ субсидиям на выполнение муниципального задания, на иные цели и бюджетным инвестициям, по которым была произведена кассовая выплата.
Клиент информирует дебитора о порядке заполнения расчетного документа в соответствии с требованиями совместного Положения ЦБ РФ и Минфина РФ.
ОКИБ на основании поступившего платежного поручения делает уведомление о возврате средств и отражает операцию по восстановлению кассовой выплаты по соответствующим кодам КОСГУ на соответствующем лицевом счете клиента.

К выписке из лицевого счета, представляемой ФКУ клиенту, прилагается уведомление о возврате средств и копия платежного поручения.

12. Суммы возврата дебиторской задолженности, зачисленные на счет по учету средств клиентов по платежным документам, в которых отсутствует информация, позволяющая определить принадлежность поступивших сумм, или по платежным документам, в которых не указан и (или) указан ошибочный номер лицевого счета клиента (отдельного лицевого счета клиента) (далее – невыясненные поступления), учитываются ФКУ в составе общего остатка на счете по учету средств клиентов.
13. Для уточнения невыясненных поступлений, а также кассовых выплат в случае ошибочного указания клиентом в платежном документе кода КОСГУ клиент представляет в ФКУ письмо, оформленное на бланке клиента и заверенное подписями руководителя и главного бухгалтера (уполномоченными руководителем лицами) клиента на бумажном носителе произвольной формы с указанием в нем информации, необходимой для внесения соответствующих уточнений. 

На основании представленного клиентом письма ФКУ осуществляет формирование справки по специальным средствам и производит зачисление средств на счет по учету средств клиентов с одновременным отражением результатов уточнения невыясненных поступлений на лицевом счете клиента (отдельном лицевом счете клиента).
Невыясненные поступления подлежат уточнению клиентом в течение 10 рабочих дней. По истечении десяти рабочих дней со дня поступления средств на счет  ФКУ:

а) зачисляет данные суммы на лицевой счет клиента, если клиентом предоставлена в письменной форме дополнительная информация;

б) возвращает данные суммы плательщику, если указанные недостатки не устранены.

14. Представленные клиентом в ФКУ платежные документы, письма об уточнении невыясненных поступлений и произведенных кассовых выплат, соответствующие требованиям настоящего Порядка, исполняются не позднее второго рабочего дня, следующего за днем их представления в ФКУ.
В случае если форма или содержание представленного клиентом платежного документа и заявки не соответствуют установленным ФКУ требованиям или подписи ответственных лиц будут признаны не соответствующими образцам, имеющимся в карточке образцов подписей и оттиска печати (в случае представления документов на бумажном носителе), ФКУ отказывает клиенту в приеме платежного документа и заявки с указанием причины возврата. 

При информационном обмене между ФКУ и клиентом на бумажном носителе ответственный работник ФКУ возвращает клиенту платежный документ и заявку со штампом «Отказано» с указанием даты, его подписи и причины возврата.

При информационном обмене между ФКУ и клиентом в электронном виде ответственный работник ФКУ присваивает указанным документам аналитический признак «Отказан» с указанием причины отказа в приеме.

15. Прием платежных документов и заявок, поступивших от клиента в ФКУ на бумажном носителе, производится в день их поступления в течение первой половины операционного дня. Начало и окончание операционного дня, в том числе время приема платежных документов и заявок, представленных на бумажном носителе, устанавливаются ФКУ с учетом положений договора (соглашения) об обмене электронными документами, заключенным между банком и ФКУ.
На платежных документах, поступивших в ФКУ на бумажном носителе, в обязательном порядке ставятся отметки ФКУ с указанием даты принятия и даты исполнения.

16. Учет операций на лицевых счетах клиентов (отдельных лицевых счетах клиентов) производится по кодам КОСГУ (кодам КОСГУ и аналитическим кодам, присвоенным ФКУ субсидиям на выполнение муниципального задания,  на иные цели и бюджетным инвестициям), указанным в платежных документах.
Проведение кассовых выплат за счет средств муниципальных бюджетных учреждений осуществляется в пределах остатка средств, поступивших им без проведения санкционирования оплаты денежных обязательств муниципальных бюджетных учреждений. 

Проведение кассовых выплат муниципальных бюджетных учреждений за счет средств субсидий на иные цели и бюджетных инвестиций осуществляется в пределах остатка средств, поступивших им с проведением санкционирования оплаты денежных обязательств муниципальных бюджетных учреждений в соответствии с Порядком установленным ФКУ. 

