РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ НЕВЬЯНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ 
АДМИНИСТРАЦИИ НЕВЬЯНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПРИКАЗ

	03 июня 2011г. FILLIN "Каким числом проводим приказ? (Например, 12 января 2001 г.)" \* MERGEFORMAT 
	
	№
	39 о/д FILLIN "Какой номер приказа (Например: 11 л/с)?" \* MERGEFORMAT 

	

	г. Невьянск


	Об  утверждении  Порядка проведения Финансовым управлением администрации Невьянского городского округа кассовых выплат за счет средств муниципальных бюджетных, казенных и автономных учреждений Невьянского городского округа

 FILLIN "О чем приказ?" \* MERGEFORMAT 
	


В соответствии с частью 6 статьи 30 Федерального закона от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», частью 3.4 статьи 2 Федерального закона от 3 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» и во исполнение постановления администрации Невьянского городского округа от 07.12.2010 года № 3454-п «Об утверждении плана мероприятий по реализации на территории Невьянского городского округа Федерального закона от 8 мая 2010 года № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» 
 ПРИКАЗЫВАЮ:

   1. Утвердить прилагаемый Порядок проведения кассовых выплат за счет средств муниципальных бюджетных, казенных и автономных учреждений Невьянского городского округа.

2. Настоящий Приказ вступает в силу с момента подписания и применяется к правоотношениям с участием муниципальных бюджетных, казенных и автономных учреждений, в отношении которых с учетом положений части 16 статьи 33 Федерального закона от 08.05.2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» принято решение о предоставлении им субсидий из местного бюджета в соответствии с пунктом 1 статьи 78.1 и пунктом 5 статьи 79 Бюджетного кодекса Российской Федерации.
3. Начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности (Нечкина И.Ю.) обеспечить открытие необходимых счетов в  учреждении Центрального банка Российской Федерации для проведения кассовых операций со средствами муниципальных бюджетных и автономных учреждений Невьянского городского округа.

             4. Специалисту 1 категории по информационным технологиям (Охотников С.В.)  обеспечить техническую реализацию задач, вытекающих из настоящего приказа.
            5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на  заместителя начальника- начальника бюджетного отдела Исмагилову Л.С.
	Заместитель главы,

начальник финансового управления
	А. М. Балашов


Утвержден
приказом Финансового управления 

администрации 

Невьянского городского округа

от   03 июня 2011г.   № 39 о/д
Порядок 

проведения кассовых выплат за счет средств муниципальных  бюджетных, казенных и автономных учреждений Невьянского городского округа
I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Приказами Министерства финансов Российской Федерации от 1 сентября 2008 г. N 87н "О Порядке санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств федерального бюджета и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета", от 3 сентября 2008 г. N 89н "Об утверждении Правил обеспечения наличными деньгами получателей средств бюджетов бюджетной системы Российской Федерации"

II. Осуществление и учет операций

по кассовым выплатам за счет средств бюджетных, казенных и автономных учреждений Невьянского городского округа
2.1 Финансирование получателей средств из бюджета Невьянского городского округа (далее – бюджет) осуществляется в соответствии с доведенными до них лимитами бюджетных обязательств.

2.2 Лимиты бюджетных обязательств до главных распорядителей и получателей средств бюджета доводит Финансовое управление администрации Невьянского городского округа (далее - финансовое управление)  в соответствии с уведомлениями.  Уведомления о лимитах бюджетных обязательств доводятся не позднее чем за пять дней до начала периода  их действия.

2.3 Объемы финансирования расходов доводятся финансовым управлением до главных распорядителей и получателей бюджетных средств в соответствии с реестрами на финансирование расходных обязательств.

2.4. Кассовое обслуживание исполнения бюджета в части проведения и учета операций по кассовым выплатам осуществляется с открытием главным распорядителям и получателям бюджетных средств лицевых счетов для учета операций по расходам бюджета в соответствии с Соглашением, заключенным финансовым управлением  с Управлением Федерального казначейства  по Свердловской  области (далее - УФК).

2.5. Финансовое управление представляет в УФК  Реестр распорядителей и получателей средств бюджета (далее - Реестр) по форме, установленной Порядком ведения сводного реестра главных распорядителей, распорядителей и получателей средств федерального бюджета, главных администраторов и администраторов доходов федерального бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета, утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15 августа 2008 года N 80Н.

2.6. По мере поступления заявок от главных распорядителей бюджетных средств по внесению изменений в наименование главного распорядителя и получателя бюджетных средств, его реквизитов, по включению и исключению из Реестра главных распорядителей и получателей средств, финансовое управление вносит изменения в сводный Реестр и представляет его с учетом внесенных изменений и дополнений в УФК.

2.7 В целях обеспечения оперативного и текущего контроля за соблюдением бюджетополучателями лимитов бюджетных обязательств, возможности получения оперативной отчетности по исполнению расходной части бюджета городского округа финансовое управление открывает и ведет лицевые счета получателям бюджетных средств.

В качестве   получателей   бюджетных   средств выступают муниципальные  бюджетные,  казенные   и   автономные    учреждения   Невьянского  городского 

округа.

2.8. Открытие, переоформление, закрытие лицевых счетов осуществляется в соответствии с Порядками открытия и ведения лицевых счетов Финансовым управлением администрации Невьянского гордского округа, утвержденным Приказами Финансового управления администрации Невьянского городского округа от 12.11.2010 N 2 о/д, от  03.06.2011г.   № 38   о/д.
2.9 Сроки доведения объемов финансирования до получателей бюджетных средств определяет главный распорядитель.

2.10 Для установления текущего контроля при определении объемов финансирования бюджетополучателей - муниципальных казенных учреждений, финансируемых из бюджета, бюджетополучатели представляют в финансовое управление бюджетную смету (с полной расшифровкой затрат по статьям экономической классификации), и копии документов, подтверждающих принимаемые обязательства: договоры, трудовые соглашения, заключаемые со сторонними организациями и физическими лицами на оказание услуг и выполнение работ, и их копии. Указанные документы проверяются, регистрируются и визируются финансовым управлением. Копии договоров, трудовых соглашений остаются в управлении и подшиваются. Финансовое управление вправе направить вышеуказанные документы, для проверки в соответствующие структурные подразделения администрации Невьянского городского округа.

Для установления оперативного и текущего контроля при определении объемов финансирования и санкционирования оплаты  денежных обязательств бюджетополучателей - бюджетных и автономных учреждений, источником финансового обеспечения которых являются целевые субсидии (далее - целевые расходы), учреждениями в финансовое управление представляются Сведения об операциях с целевыми субсидиями, предоставленными муниципальному бюджетному  (автономному)  учреждению на финансовый год в порядке утвержденном приказом финансового управления администрации Невьянского городского округа от 02.06.2011 года  № 36 о/д/  «О санкционировании расходов муниципальных бюджетных учреждений Невьянского городского округа, источником финансового обеспечения которых являются субсидии, выделяемые бюджетным и автономным учреждениям, включая субсидии на возмещение нормативных затрат на оказание ими в соответствии с муниципальным заданием муниципальных услуг (выполнение работ)». 
2.11. При подаче главными распорядителями бюджетных средств заявок на финансирование расходных обязательств казенных учреждений бюджетный отдел и группа казначейского исполнения бюджета  финансового управления вправе затребовать, для осуществления проверки следующие документы:

по заработной плате:

- расчетно-платежные ведомости, распоряжения, приказы на выплату отпускных, премии, материальной помощи и другие документы;

по горюче-смазочным и прочим расходным  материалам:

- расчет по фактически произведенным расходам за предыдущий месяц и плановый расчет на текущий месяц;

по коммунальным услугам:

- лимиты по тепло-, электроэнергии, водопотреблению и водоотведению, утвержденные главой муниципального образования на очередной финансовый год, договоры, заключенные бюджетополучателями с предприятиями и организациями, оказывающими услуги, и проверенные ответственным работником отдела планирования, анализа доходов, финансирования сферы услуг и расходов капитального характера финансового управления;

по капитальным вложениям и капитальным ремонтам, текущим ремонтам:

- муниципальные контракты, договоры подряда на весь период производства работ с календарным планом выполнения работ, с указанием объемов выполняемой работы и ее сметной стоимости, порядком расчетов за выполненные работы, ответственностью сторон по обеспечению выполнения обязательств и протоколы о результатах конкурса по определению исполнителя работ;

-   дефектный акт (при капремонте, текущем ремонте);

- сметный расчет по организациям социальной сферы, проверенный отделом архитектуры и градостроительства администрации Невьянского городского округа (в случае составления смет на проведение ремонтных работ подрядными организациями);

- сметный расчет по жилому фонду и объектам коммунального назначения, проверенный отделом архитектуры и градостроительства администрации Невьянского городского округа  (в случае составления смет на проведение работ подрядными организациями);

- акт приемки выполненных работ по объекту, проверенный ответственным работником отделом архитектуры и градостроительства администрации Невьянского городского округа, согласованный с отделом городского и коммунального хозяйства администрации Невьянского городского округа.

По прочим мероприятиям, предусмотренным в бюджете:

- план мероприятий, утвержденный главным распорядителем и получателем средств, с указанием этапов их выполнения по срокам и стоимости;

- смета на проведение мероприятий, согласованная с главным распорядителем бюджетных средств;

- в зависимости от вида расходов, предусмотренных сметой, счета, счета-фактуры, накладные, договоры на выполнение работ (оказание услуг).

При необходимости, для вышеуказанных видов расходов, могут быть затребованы иные документы и пояснения руководителей бюджетополучателей.

2.12. При подаче главными распорядителями заявок на финансирование субсидии для автономных и бюджетных учреждений, к заявке прилагается отчет об объемах выполненных услуг, согласно муниципальному заданию. Отчет должен быть согласован с органом местного самоуправления, осуществляющим функции и полномочия учредителя; с отделом  экономики и торговли администрации Невьянского городского округа; Финансовым управлением и утвержден главой администрации Невьянского городского округа.

В целях проверки достоверности, сведений отраженных в отчете, орган местного самоуправления, осуществляющий функции и полномочия учредителя, обязан затребовать, для осуществления проверки следующие документы:

по заработной плате:

- расчетно-платежные ведомости, распоряжения, приказы на выплату отпускных, премии, материальной помощи и другие документы;

по горюче-смазочным и прочим расходным  материалам:

- расчет по фактически произведенным расходам за предыдущий месяц и плановый расчет на текущий месяц;

по коммунальным услугам:

- лимиты по тепло-, электроэнергии, водопотреблению и водоотведению, утвержденные администрацией Невьянского городского округа на очередной финансовый год; договоры, заключенные бюджетополучателями с предприятиями и организациями, оказывающими услуги, и проверенные ответственным работником бюджетного отдела финансового управления;

по капитальным вложениям и капитальным ремонтам, текущим ремонтам:

- муниципальные контракты, договоры подряда на весь период производства работ с календарным планом выполнения работ, с указанием объемов выполняемой работы и ее сметной стоимости, порядком расчетов за выполненные работы, ответственностью сторон по обеспечению выполнения обязательств и протоколы о результатах конкурса по определению исполнителя работ;

- дефектный акт (при капремонте, текущем ремонте);

- сметный расчет по организациям социальной сферы, проверенный отделом архитектуры и градостроительства администрации Невьянского городского округа  (в случае составления смет на проведение ремонтных работ подрядными организациями);

- сметный расчет по жилому фонду и объектам коммунального назначения, проверенный отделом архитектуры и градостроительства администрации Невьянского городского округа (в случае составления смет на проведение работ подрядными организациями);

- акт приемки выполненных работ по объекту, проверенный ответственным работником отделом архитектуры и градостроительства администрации Невьянского городского округа, согласованный с отделом городского и коммунального хозяйства администрации Невьянского городского округа.

по прочим мероприятиям, предусмотренным в бюджете:

- план мероприятий, утвержденный главным распорядителем и получателем средств, с указанием этапов их выполнения по срокам и стоимости;

- смета на проведение мероприятий, согласованная с главным распорядителем бюджетных средств;

- в зависимости от вида расходов, предусмотренных сметой, счета, счета-фактуры, накладные, договоры на выполнение работ (оказание услуг).

При необходимости, для вышеуказанных видов расходов, могут быть затребованы иные документы и пояснения руководителей бюджетополучателей.

2.13 Финансовое управление ежедневно составляет реестры на финансирование расходных обязательств по  получателям бюджетных средств в разрезе кодов бюджетной классификации Российской Федерации и в соответствии с детализацией расходов в соответствии с Порядком. Реестры на финансирование расходных обязательств по получателям бюджетных средств утверждаются руководителем финансового управления.

При необходимости внесения изменений в реестр на финансирование финансовое управление по письмам-ходатайствам бюджетополучателей составляет реестр на перемещение бюджетных средств по лицевым счетам и по кодам экономической классификации.

2.14. Финансовое управление зачисляет бюджетные средства на лицевые счета получателей средств, уведомляет получателей средств о зачислении средств на их лицевые счета.

Передача сведений в УФК  о расходовании денежных средств с лицевых счетов бюджетополучателей осуществляется в электронном виде до 16 часов - в течение рабочего дня. 

2.15. В целях обеспечения кассового расхода учреждения, имеющие средства на лицевых счетах по определенным кодам бюджетной классификации, представляют в финансовое управление платежные поручения на оплату расходов и заявки на получение наличных денег в соответствии с кодами бюджетной классификации.

2.16. Платежные поручения составляются и представляются в финансовое управление клиентом в соответствии с требованиями Центрального Банка Российской Федерации как на бумажном носителе, так и в электронном виде. Передача пакета платежных документов осуществляется в электронном виде до 11.30 часов в течение рабочего дня.

Платежные поручения на бумажном носителе выписываются в двух экземплярах. Первый экземпляр поручения, оформленный подписями руководителя и главного бухгалтера главного распорядителя или получателя бюджетных средств и оттиском печати, является основанием для финансового управления для отражения кассового расхода на лицевом счете получателя средств. Второй экземпляр платежного поручения прилагается к выписке из лицевого счета получателя средств, которое выдает финансовое управление главному распорядителю и получателю бюджетных средств.

Первый экземпляр платежного поручения с отметкой финансового управления остается в операционном дне финансового управления.

2.17. Оформленные клиентом платежные поручения принимает группа казначейского исполнения бюджета финансового управления.

Проверяются платежные поручения на правильность оформления, наличие и соответствие подписей и оттиска печати имеющимся образцам, наличие и правильность необходимых реквизитов, идентичность суммы прописью и цифрами, соответствие назначения платежа лимиту бюджетных обязательств и объему финансирования согласно реестру на финансирование.

При этом клиент прилагает документы, служащие основанием платежа: (договор, счет-фактура, акт выполненных работ и т.д.). Проверяется соответствие платежей условиям договоров, особое внимание уделяется ценам, указанным в договорах, счетах и других документах на оплату. При получении наличных денег на заработную плату проверяется соответствие затребованной суммы итогу платежной ведомости, а также своевременность и полнота перечисления налога с доходов физических лиц и платежей во все внебюджетные фонды.

В случае, если дата платежного поручения не соответствует дате фактического его представления в финансовое управление более чем на один день, необходимо требовать на всех экземплярах платежного поручения указания даты его фактического представления и подпись представителя получателя средств.

Если платежный документ по какой-либо причине не может быть принят к исполнению (форма платежного документа, подписи на документе будут признаны не соответствующими образцам, показатели бюджетной классификации Российской Федерации, указанные в платежном документе, не соответствуют проводимой операции, суммы, указанные в расчетно-денежном документе получателя бюджетных средств на осуществление кассового расхода, превышают остаток средств на лицевом счете бюджетополучателя и др.), то не позднее следующего операционного дня документ возвращается клиенту с письменным обоснованием причин отказа в принятии его к исполнению.

2.18. В конце операционного дня платежные поручения, представленные получателем средств, проверяются группой казначейского исполнения бюджета финансового управления, подписываются электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП) и отправляются в системе электронного документооборота федерального казначейства (далее - СЭД ФК).

2.19. Учет операций по обеспечению получателей средств бюджета наличными денежными средствами осуществляется финансовым управлением в соответствии с требованиями, утвержденными Приказом Федерального казначейства от 3 сентября 2008 г. N 89н "Об утверждении Правил обеспечения наличными деньгами получателей средств бюджетов бюджетной системы Российской Федерации".

2.20. Для получения наличных денег получатели средств накануне дня платежа представляют в финансовое управление заявку на получение наличных денег и заполненный чек на получение наличных денег. В заявке на получение наличных денег указывается серия, номер и дата денежного чека, сумма наличных денежных средств, подлежащая получению, должность, фамилия, имя и отчество представителя получателя средств бюджета, на которого выписан денежный чек, данные паспорта или иного удостоверяющего его личность документа.

Заявку на получение наличных денег подписывают руководитель и главный бухгалтер получателя средств. Чек заполняется в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации  и Центральным Банком Российской Федерации.

III. Организация документооборота

3.1. Организация документооборота устанавливается таким образом, чтобы обеспечить своевременное оформление поступающих расчетно-денежных документов, (лимитов бюджетных обязательств, справок-уведомлений об изменении размеров финансирования сметных назначений), реестров о доведенных объемах финансирования и их отражение в бюджетном учете Невьянского городского округа.

3.2. Территориальный орган федерального казначейства не позднее следующего рабочего дня после получения банковской выписки со счета N 40204 "Средства местных бюджетов" выдает финансовому управлению Ведомость по движению свободного остатка средств бюджета в соответствии с Порядком.

Ведомость по движению свободного остатка средств составляется для определения остатка средств на едином счете местного бюджета, в пределах которого финансовое управление вправе осуществлять распределение объемов финансирования расходов между главными распорядителями и получателями средств бюджета и кассовые выплаты из бюджета.

3.3. Территориальный орган федерального казначейства после осуществления расходных операций на следующий рабочий день выдает финансовому управлению Ведомость по кассовым выплатам из бюджета (ежедневную) за предыдущий день в соответствии с Порядком.

При получении Ведомости по кассовым выплатам из бюджета ответственный работник сектора казначейского исполнения бюджета финансового управления ежедневно производит сверку соответствующих записей на лицевых счетах получателей средств.

3.4. Отдел бухгалтерского учета и отчетности финансового управления проводит сверку операций, проведенных на лицевых счетах бюджетополучателей, с отчетом "О кассовых поступлениях и выбытиях", поступившим от территориального органа федерального казначейства.

3.5. Получатели средств ежемесячно подтверждают произведенные в течение месяца операции по отражению на лицевом счете объемов финансовых и кассовых расходов отчетом формы 0503127 "Месячный отчет об исполнении бюджета", который представляется главным распорядителям средств бюджета, главные распорядителя составляют сводный отчет и представляют  в финансовое управление не позднее пятого числа месяца, следующего за отчетным.

IV. Организация работы финансового управления при

осуществлении учета операций на лицевых счетах

4.1. Начальник финансового управления устанавливает распорядок операционного дня, право подписания документов по внутреннему документообороту, с указанием перечня операций по каждому работнику, график обработки расчетно-денежных документов и документов, подтверждающих объемы финансирования, и распределение обязанностей при осуществлении операций по исполнению бюджета Невьянского городского округа. 

Право контрольной подписи на документах без ограничения перечня операций имеют начальник финансового управления и главный бухгалтер финансового управления. Предоставление права контрольной подписи уполномоченному работнику не исключает возможности выполнения этим работником функций ответственного исполнителя по определенному кругу операций. В этом случае им контролируются документы по операциям, выполняемым другими работниками.

4.2. Распределение и закрепление конкретных обязанностей за работниками финансового управления определяются должностными инструкциями специалистов финансового управления.

4.3 Документы хранятся подшитыми за каждый операционный день. Документы, сформированные в установленном порядке в дела и сброшюрованные за каждый операционный день, после сплошной проверки комплектности хранятся в архиве финансового управления.

