Утвержден

распоряжением  начальника Финансового управления города Лыткарино

от  10.11.2021  № 37
ПОРЯДОК

ОТКРЫТИЯ И ВЕДЕНИЯ ФИНАНСОВЫМ УПРАВЛЕНИЕМ ГОРОДА ЛЫТКАРИНО ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ ДЛЯ УЧЕТА ОПЕРАЦИЙ БЮДЖЕТНЫХ (АВТОНОМНЫХ) УЧРЕЖДЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ЛЫТКАРИНО МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ»
I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан на основании статьи 220.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, части 3.3 статьи 2 Федерального закона от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», части 3 статьи 30 Федерального закона от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»                                 и устанавливает последовательность действий и содержание процедур при открытии, ведении и закрытии Финансовым управлением города Лыткарино (далее – Финансовое управление) лицевых счетов для учёта операций со средствами муниципальных бюджетных (автономных) учреждений городского округа Лыткарино Московской области (далее - учреждения). 
1.2. В целях настоящего Порядка применяются термины и понятия в значениях, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации, а также следующие:

учреждение – бюджетное (автономное) учреждение,  которому в установленном порядке открыт в Финансовом управлении соответствующий лицевой счёт;

дело учреждения - оформленные в отдельное дело документы, необходимые для открытия, переоформления и закрытия учреждением лицевых счетов в Финансовом управлении;
операционный день - время приема Финансовым управлением документов от учреждения, начало и окончание которого устанавливается Финансовым управлением с учётом требований регламента, определяющего порядок и условия обмена информацией между Финансовым управлением, Управлением Федерального казначейства по Московской области (далее - УФК);

лицевой счёт - регистр аналитического учёта, предназначенный для отражения операций со средствами бюджетных (автономных) учреждений;
программный продукт (система) – «Региональный электронный бюджет Московской области – Исполнение бюджета Московской области» (далее – ГИС РЭБ).
1.3. Для учёта операций, осуществляемых бюджетными (автономными) учреждениями, открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

- лицевой счёт с кодом 20(30), предназначенный для учёта операций со средствами бюджетных (автономных) учреждений, а также субсидий на выполнение муниципального задания, представленных бюджетным  учреждениям из местного бюджета (далее лицевой счет бюджетного учреждения):

- лицевой счёт с кодом 21(31), предназначенный для учёта операций со средствами, предоставленными бюджетным (автономным) учреждениям из местного бюджета  в виде субсидий на иные цели, (далее - отдельный лицевой счёт бюджетного (автономного) учреждения).
1.4. Финансовое управление при открытии лицевых счетов, указанных в пунктах 1.3. настоящего Порядка, присваивает им учётный номер, который идентифицирует данное учреждения в информационной системе Финансового управления.
1.5. Каждому виду лицевого счёта присваивается один из следующих кодов:

20 - лицевой счёт бюджетного учреждения;

21 - отдельный лицевой счёт бюджетного учреждения;

30 - лицевой счёт автономного учреждения;

31 - отдельный лицевой счёт автономного учреждения.

1.6. Номер лицевого счёта состоит из одиннадцати разрядов:

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


где:

1 и 2 разряды - код лицевого счёта;

с 3 по 5 разряды – код главного распорядителя бюджетных средств, определенного решением о бюджете городского округа Лыткарино на соответствующий финансовый год и на плановый период, осуществляющего полномочия учредителя в отношении бюджетного (автономного) учреждения;

с 6 по 10 разряды - учетный номер, который определяется как номер учреждения в реестровой записи реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса.

11 разряд - контрольный или резервный разряд.
1.7. Проведение кассовых операций со средствами учреждений осуществляется Финансовым управлением в соответствии с настоящим Порядком от имени и по поручению указанных учреждений в пределах остатка средств, запланированных и поступивших учреждению. Взаимодействие Финансового управления и УФК при осуществлении Финансовым управлением кассового исполнения по расходам осуществляется в порядке, установленном регламентом, определяющим порядок и условия обмена информацией между Финансовым управлением и УФК (далее - Регламент).

II. Порядок открытия лицевых счетов

2.1. Для открытия лицевого счёта бюджетного (автономного) учреждения, отдельного лицевого счёта бюджетного (автономного) учреждения,  учреждение представляет в Финансовое управление следующие документы:

а) заявление на открытие лицевого счёта в двух экземплярах (приложение 1 к настоящему Порядку);
б) договор об открытии  и ведении лицевого счета  в двух экземплярах (приложение 2 к настоящему  Порядку); 

в) копию учредительного документа, заверенную учредителем или нотариально;

г) копию документа о государственной регистрации юридического лица, заверенную учредителем или нотариально либо органом, осуществившим государственную регистрацию юридического лица;

д) карточку с образами подписей и оттиска печати, заверенную в соответствии с требованиями настоящего Порядка и документы, подтверждающие полномочия лиц, имеющих право распоряжаться средствами на счетах учреждения, включенных в карточку образцов подписей (приложение 3 к настоящему Порядку);

е)  копию выписки из единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ);

Документы, представленные учреждением в Финансовое управление, при наличии замечаний к их оформлению и комплектности, возвращаются учреждению с письменным обоснованием причины возврата.
2.2. В случае внесения изменений в правоустанавливающие документы учреждение обязано в течение 30 дней представить в Финансовое управление документы, перечисленные в пунктах 2.1 - настоящего Порядка, составленные с учётом внесенных изменений.
2.3. Лицевой счёт считается открытым с внесением уполномоченным работником Финансового управления записи в Книгу регистрации лицевых счетов, которая ведется по форме согласно приложению 4 к настоящему Порядку.

В Книге регистрации лицевых счетов открываются отдельные разделы, соответствующие видам лицевых счетов, открытым учреждениям.

Книга регистрации лицевых счетов формируется в электронном виде, 1 раз в год в срок не позднее 30 января текущего финансового года за период с 1 января по 31 декабря отчетного финансового года выводится на бумажный носитель, заверяется подписью начальника Финансового управления и ответственного исполнителя.

Книга регистрации лицевых счетов, распечатанная на бумажном носителе и оформленная в соответствии с требованиями настоящего Порядка, хранится в Финансовом управлении.

2.4. Финансовое управление в пятидневный срок после открытия учреждению лицевого счёта бюджетного (автономного) учреждения, сообщает об этом органу, осуществляющему  функции и полномочия учредителя, а также налоговому органу по месту регистрации учреждения, если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным.

Копия вышеуказанного сообщения хранится в деле учреждения.

2.5. Пакет документов для открытия лицевого счёта хранится в деле учреждения. Единое дело формируется по всем открытым данному учреждению лицевым счетам  и хранится в Финансовом управлении.
III. Карточка с образцами подписей и оттиска печати

3.1. Карточка с образцами подписей и оттиска печати (далее - Карточка), оформленная по форме в соответствии с приложением 3 к настоящему Порядку, представляется учреждением в Финансовое управление вместе с иными документами, необходимыми для открытия лицевого счёта .
3.2. Карточка образцов подписей подписывается: руководителем учреждения (уполномоченным им лицом с указанием должности) с указанием расшифровки его подписи, содержащей полные (без сокращения) фамилию, имя и отчество; главным бухгалтером учреждения (уполномоченным руководителем лицом с указанием должности) с указанием расшифровки его подписи, содержащей полные (без сокращения) фамилию, имя и отчество, и даты подписания Карточки образцов подписей.
Право первой подписи принадлежит руководителю учреждения и (или) иным уполномоченным им лицам. Право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру и (или) лицам, уполномоченным руководителем учреждения на ведение бухгалтерского учёта. В случае, если ведение бухгалтерского учета в соответствии с Договорами передано другому юридическому лицу, то в графе 2 кроме должности, указывается и наименование организации, осуществляющей ведение бухгалтерского учета. Учреждением предоставляются копии документов, подтверждающих полномочия лиц, подписи которых включены в Карточку.
В период нахождения руководителя Учреждения в отпуске, Учреждением предоставляется в Финансовое управление копия приказа с указанием срока отпуска и лиц, на которых возложены полномочия по подписанию документов. Дополнительно представляется Карточка только с образцом подписи лица, которому временно представлено право первой или второй подписей, с указанием срока ее действия. Временная Карточка подписывается руководителем (уполномоченным лицом) и главным бухгалтером (уполномоченным лицом) учреждения, скрепляется оттиском гербовой печати и заверяется руководителем (уполномоченным лицом) учреждения. 
Если в штате учреждения нет должности главного бухгалтера (другого должностного лица, выполняющего его функции), и (или) не заключен договор на бухгалтерское сопровождение с уполномоченной организацией,  карточка представляется за подписью только руководителя учреждения (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 платёжные и иные документы, представленные в Финансовое управление, считаются действительными при наличии на них одной первой подписи.

В заголовочной части формы Карточки образцов подписей учреждением указывается дата составления документа в формате "день, месяц, год".

3.3. На Карточке учреждением проставляется образец оттиска печати, который должен соответствовать печати, которую имеет учреждение согласно его учредительным документам.
Оттиск печати, проставленный учреждением в Карточке, должен быть чётким.

Карточка заверяется руководителем (заместителем руководителя) органа, осуществляющим функции и полномочия учредителя учреждения или может быть заверена нотариально. 

3.4. Карточка образцов подписей, заверенная в установленном порядке, представляется учреждением в Финансовое управление в одном экземпляре.

3.5. Уполномоченный работник Финансового управления указывает в Карточке  присвоенный номер лицевого счёта, далее Карточка визируется разрешительной подписью начальника Финансового управления или уполномоченным лицом.

3.6. Карточка действует до закрытия лицевого счёта либо до её замены новой Карточкой.

3.7. В случае замены или дополнения хотя бы одной подписи и (или) замены (утери) печати, изменения фамилии, имени, отчества, указанного в Карточке лица, а также в случае изменения реквизитов, позволяющих идентифицировать учреждения (изменение наименования, организационно-правовой формы юридического лица, изменение юридического адреса), учреждением  представляется новая Карточка.

 3.8. При временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, а также при временной замене одного из лиц, подписавших Карточку, уполномоченных руководителем учреждения, новая Карточка не составляется, а дополнительно представляется Карточка только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока её действия. Эта временная карточка подписывается руководителем (уполномоченным лицом) и главным бухгалтером (уполномоченным лицом) учреждения, скрепляется оттиском печати и дополнительного заверения не требует.

3.9. Если учреждению в установленном порядке уже открыт лицевой счёт, представление Карточки 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. Уполномоченный сотрудник Финансового управления проставляет в заголовочной части ранее представленной Карточки номера вновь открытых учреждению лицевых счетов. При этом в случае необходимости по строке "Особые отметки" приводится примечание.

3.10. Все экземпляры ранее представленных Карточек хранятся в Финансовом управлении в деле учреждения. 

IV. Порядок переоформления лицевых счетов

4.1. Переоформление лицевых счетов учреждений производится по заявлению на переоформление лицевого счёта по форме согласно приложению 5 к настоящему Порядку, представленному учреждением на бумажном носителе в двух экземплярах в Финансовое управление, в случае изменения наименования учреждения, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности.

Заявление на переоформление лицевого счёта может быть составлено единое по всем лицевым счетам, открытым данному учреждению Финансовым управлением.

4.1.1. При изменении наименования учреждения, не вызванного его реорганизацией и не связанного с изменением его подчиненности, учреждение в течение одного месяца со дня внесения изменений в ЕГРЮЛ представляет в Финансовое управление  вместе с заявлением на переоформление лицевого счёта копию документа об изменении, заверенную руководителем учреждения. Копия документа об изменении наименования учреждения хранится в деле учреждения. При этом сохраняется тот же номер лицевого счета.
4.1.2 При реорганизации, изменении подведомственности, типа учреждения, учреждение представляет в Финансовое управление копию решения о реорганизации, изменении типа, подведомственности. 
При реорганизации в форме присоединения к нему другого учреждения, учреждение представляет в Финансовое управление копию решения о реорганизации, копию выписки из ЕГРЮЛ о ликвидации присоединенного учреждения.
4.1.3. Проверка представленных учреждением документов, необходимых для переоформления лицевых счетов, осуществляется Финансовым управлением в течение пяти рабочих дней, следующих за днём их представления.

Документы, представленные учреждением в Финансовое управление, при наличии замечаний к их оформлению и комплектности, возвращаются учреждению с письменным обоснованием причины возврата.

4.1.4. Переоформление соответствующих лицевых счетов осуществляется на основании проверенных документов, соответствующих требованиям, установленным настоящим Порядком. Лицевой счёт считается переоформленным с момента внесения уполномоченным работником Финансового управления записи о его переоформлении в Книгу регистрации лицевых счетов.

4.1.5. Финансовое управление в пятидневный срок после переоформления лицевого счёта, бюджетного (автономного) учреждения, отдельного лицевого счёта бюджетного (автономного) учреждения, сообщает об этом органу, осуществляющему функции и полномочия учредителя, а также  налоговому органу по месту регистрации учреждения, если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным.

4.1.6.  Один экземпляр заявления на переоформление лицевого счета, копия сообщения налоговому органу о переоформлении лицевого счета хранятся в деле учреждения. Второй экземпляр заявления на переоформление лицевого счета с отметкой Финансового управления передается учреждению.

4.2. Переоформление (закрытие) лицевых счетов учреждений в случае изменения структуры номеров лицевых счетов производится по уведомлению Финансового управления о переоформлении (закрытии) лицевого счёта по форме согласно приложению 6 к настоящему Порядку.

4.2.1.В случае изменения структуры номеров лицевых счетов учреждению уполномоченный работник Финансового управления в Карточке образцов подписей и в Книге регистрации лицевых счетов указывает новые номера лицевых счетов учреждения. При этом каждое изменение в Карточке образцов подписей должно быть подтверждено подписью начальника Финансового управления (иного уполномоченного руководителем лица) с указанием даты изменения.
V. Порядок ведения лицевых счетов, открываемых в Финансовом управлении
5.1. Порядок отражения операций на лицевых счетах бюджетного (автономного) учреждения
Операции на лицевых счетах бюджетных (автономных) учреждений производятся в валюте Российской Федерации и отражаются на лицевых счетах учреждений нарастающим итогом в пределах текущего финансового года. 

На лицевых счетах бюджетных (автономных) учреждений операции отражаются в структуре кодов бюджетной классификации Российской Федерации по аналитическим кодам видов поступлений (выбытий). Поступления учитываются  по коду аналитической группы подвида доходов бюджетов классификации доходов бюджетов, выбытия  отражаются по кодам видов расходов классификации расходов бюджетов.

5.1.1 На лицевом счёте бюджетного (автономного) учреждения отражаются следующие показатели:

· остаток средств на лицевом счете;

· поступления средств;

· суммы выплат.

5.1.2. До проведения кассовых операций по лицевым счетам учреждение представляет в Финансовое управление утвержденные планы финансово-хозяйственной деятельности на текущий финансовый год и плановый период  в системе ГИС РЭБ.
5.1.3. Кассовые выплаты с лицевого счета бюджетного учреждения, лицевого счета автономного учреждения проводятся с учетом следующих требований:

Платежные документы для осуществления безналичных расчетов по уплате страховых взносов в Пенсионный фонд Российской Федерации на обязательное пенсионное страхование, Фонд социального страхования Российской Федерации на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования на обязательное медицинское страхование, страховых взносов на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (далее - страховые взносы), по перечислению налога на доходы физических лиц представляются учреждением одновременно с платежным документом для осуществления расходов по выплатам персоналу.

5.1.4. Платежные документы, представляемые учреждением в Финансовое управление посредством ГИС РЭБ, принимаются уполномоченным работником Финансового управления, который проверяет на наличие в них следующих реквизитов и показателей:

· номера соответствующего лицевого счета учреждения;

· кодов классификации расходов бюджетов, по которым необходимо произвести кассовую выплату, а также текстового назначения платежа;

· суммы кассовой выплаты в валюте Российской Федерации;

· суммы налога на добавленную стоимость (при наличии);

· кода цели (при наличии);

· наименования, банковских реквизитов, идентификационного номера налогоплательщика (ИНН) и кода причины постановки на учет (КПП) учреждения по платежному документу;

· номера денежного обязательства учреждения;

· реквизитов (тип, номер, дата) и предмета документа-основания;

· реквизитов (тип, номер, дата) документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства;

· данных для осуществления налоговых и иных обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (при необходимости);

· непревышение суммы, указанной в платежном документе, над суммой остатка средств на лицевом счете;

· соответствие кодов классификации расходов бюджетов, указанных в платежном документе, текстовому назначению платежа в соответствии с утвержденным Министерством финансов Российской Федерации порядком применения бюджетной классификации Российской Федерации.

5.1.5. Платёжные документы, не соответствующие требованиям, к исполнению не принимаются.

В этом случае уполномоченный работник Финансового управления с использованием ГИС РЭБ МО отклоняет представленный платежный документ с указанием причин отклонения.

5.1.6. Операции со средствами бюджетных (автономных) учреждений рассматриваются в течение трех дней, следующих за днём представления бюджетными (автономными) учреждениями платёжных документов, оформленных в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации, Центральным банком Российской Федерации и настоящим Порядком.

5.1.7. По всем операциям, произведенным на лицевом счёте бюджетного (автономного) учреждения, Финансовое управление формирует учреждению электронную выписку из лицевого счёта бюджетного (автономного) учреждения. 
5.1.8. Операции со средствами, поступающими во временное распоряжение, осуществляются в день представления платёжных документов на согласование в Финансовое управление.  Днем предоставления платежных документов считается  рабочий день до 13.00 включительно. 
5.1.9. Для уточнения вида и принадлежности платежа расхода либо поступления, учреждение формирует в системе ГИС РЭБ уведомление об уточнении операций учреждения, которое является основанием для отражения результатов уточнения на лицевом счете учреждения.
5.2. Порядок отражения операций на отдельных лицевых счетах бюджетного (автономного) учреждения.
5.2.1. На отдельном лицевом счёте бюджетного (автономного) учреждения  учитываются операции со средствами, поступающими бюджетным (автономным) учреждениям из  местного бюджета   (далее - целевые субсидии).

На отдельных лицевых счетах бюджетных (автономных) учреждений операции отражаются в структуре кодов бюджетной классификации Российской Федерации по аналитическим кодам видов поступлений (выбытий). Поступления учитываются по коду аналитической группы подвида доходов бюджетов классификации доходов бюджетов, выбытия  отражаются по кодам видов расходов классификации расходов бюджетов.

5.2.2. На отдельном лицевом счёте бюджетного (автономного) учреждения отражаются следующие показатели:

· остаток средств на лицевом счёте;

· планируемые суммы поступлений целевых субсидий;

·    планируемые суммы выплат по целевым субсидиям;

· поступления средств;

· суммы выплат.

5.2.3. Планируемые показатели на отдельных лицевых счетах бюджетного (автономного) учреждения отражаются в следующем порядке:

5.2.3.1 Орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя в отношении учреждения (далее – учредитель), ежегодно представляет посредством МСЭД в Финансовое управление Перечень целевых субсидий на соответственный финансовый год (далее – Перечень целевых субсидий), согласно приложению 9 к настоящему Порядку. 
5.2.3.2. Перечень целевых субсидий формируется учредителем в отношении учреждения в разрезе аналитических кодов, присвоенных им для учёта операций с целевыми субсидиями (далее - код субсидии) по каждой целевой субсидии для последующего его доведения до Финансового управления.

5.2.3.3. При внесении в течение финансового года изменений в Перечень целевых субсидий, в части его дополнения (изменения), учредитель представляет в соответствии с настоящим Порядком в Финансовое управление актуальный Перечень целевых субсидий по форме согласно приложению 9 к настоящему Порядку.

5.2.3.4. Для осуществления операций на отдельном лицевом счёте бюджетное (автономное) учреждение представляет в Финансовое управление Сведения об операциях с целевыми субсидиями, представленными учреждению на соответственный финансовый год, согласно приложению 10 к настоящему Порядку (далее - Сведения), утверждённые учредителем.

5.2.3.5. В Сведениях указываются:

· наименование целевой субсидии;

· код субсидии;

· разрешенный к исполнению остаток субсидии прошлых лет с указанием суммы;
· планируемые суммы поступлений и выплат в разрезе кодов субсидий.

Уполномоченный работник Финансового управления в двухдневный срок осуществляет контроль Сведений об операциях с целевыми субсидиями на соответствие содержащейся в них информации, информации, указанной в Перечне целевых субсидий.
5.2.3.6. При внесении в течение финансового года  изменений в Сведения об операциях с целевыми субсидиями в части его дополнения (изменения), бюджетное (автономное) учреждение представляет в соответствии с настоящим Порядком в Финансовое управление актуальные Сведения об операциях с целевыми субсидиями по форме согласно приложению 10 к настоящему порядку.

5.2.3.7. Уполномоченный работник Финансового управления проверяет их на соответствие установленной форме, а также на непревышение фактических поступлений и выплат, отраженных на отдельном лицевом счете бюджетного (автономного) учреждения, над показателями, содержащимися в Сведениях об операциях с целевыми субсидиями.

В случае уменьшения учредителем планируемых поступлений целевых субсидий сумма поступлений соответствующей целевой субсидии, указанная в Сведениях об операциях с целевыми субсидиями, должна быть больше или равна сумме фактически произведенных целевых расходов, источником финансового обеспечения которых является соответствующая целевая субсидия, с учётом разрешённого к использованию остатка целевой субсидии.

5.2.4. Для осуществления выплат  за счёт средств целевой субсидии учреждение представляет в Финансовое управление на согласование через ГИС РЭБ с применением электронно-цифровой подписи платежный документ, подкрепленный  основаниями, необходимыми для санкционирования оплаты денежных обязательств, перечень которых установлен действующим Порядком санкционирования оплаты денежных обязательств бюджетных и автономных учреждений городского округа  Лыткарино Московской области.
5.2.5. Операции со средствами, полученными бюджетными (автономными) учреждениями в форме целевых субсидий, осуществляются в пределах средств, отражённых по соответствующему коду субсидии на отдельном лицевом счёте бюджетного (автономного) учреждения.
5.2.6. Представленные на согласование учреждением платёжные и иные документы, бланки которых утверждены Положением Банка России №383-п от 19.06.2012, Приказом Министерства финансов России №107-Н «Об утверждении Правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств  в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»  от 12.11.2013 и Порядком санкционирования оплаты денежных обязательств бюджетных и автономных учреждений  городского округа  Лыткарино Московской области, утвержденным на данный момент времени, согласовывается уполномоченным работником Финансового управления, который после их проверки осуществляет санкционирование расходов.

В случае несоответствия требованиям оформления платёжных документов, представленных учреждением для санкционирования расходов, а также несоответствие их требованиям настоящего Порядка и Порядка санкционирования расходов, возвращаются учреждению с обоснованием причин отказа.

5.2.7. Операции со средствами бюджетных (автономных) учреждений осуществляются не позднее третьего рабочего дня, следующего за днём представления учреждением платёжных документов, оформленных в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации и Банком Российской Федерации и настоящим Порядком.

Днем представления платежных документов считается рабочий день до 13.00 включительно. При поступлении в Финансовое управление платежных документов позднее 13.00 днем представления документов будет считаться следующий рабочий день.

5.2.8. По всем операциям, произведённым на отдельном лицевом счёте бюджетного (автономного)  учреждения, Финансовое управление формирует  учреждению электронную выписку из отдельного лицевого счёта бюджетного (автономного) учреждения.  
VI. Порядок взаимодействия Финансового управления с учреждениями  при отражении операций на лицевых счетах, открытых в Финансовом управлении.
6.1. Выписки из лицевых счетов формируются по всем видам лицевых счетов, открытых в Финансовом управлении по операциям за данный операционный день.

6.2 Выписки из лицевых счетов предоставляются в электронном виде в срок, не позднее второго операционного дня после совершения операции (подтверждения банком проведения банковской операции) с приложением платёжных документов, служащих основанием для отражения операций на лицевых счетах. 
6.3. В выписке из лицевого счёта бюджетного (автономного) учреждения  отражаются за данный операционный день следующие операции:

· остаток средств на лицевом счёте на начало дня;

· сумма поступлений (восстановления ранее произведённых выплат);

· сумма выплат (возвратов ранее зачисленных поступлений);

· остаток средств на лицевом счёте на конец дня. 
6.4. В выписке из отдельного лицевого счёта бюджетного (автономного) учреждения отражаются за данный операционный день следующие операции:

· остаток средств на лицевом счёте на начало дня;

· остаток на начало дня неиспользованных плановых показателей по расходам, указанных в Сведениях;

· сумма поступлений средств;

· сумма выплат;

· остаток средств на лицевом счёте на конец дня;

· остаток на конец дня неиспользованных плановых показателей по расходам, указанных в Сведениях.

VII. Порядок закрытия лицевых счетов

7.1. Лицевые счета закрываются Финансовым управлением на основании заявления на закрытие лицевого счёта по форме согласно приложению 7 к настоящему Порядку, представленному учреждением на бумажном носителе в Финансовое управление, в следующих случаях:

а)   ликвидации учреждения;

б) реорганизации учреждения в форме разделения, выделения, слияния, присоединения;

в)   изменении типа учреждения;

г) передачи бюджетного (автономного) учреждения из ведения одного учредителя в ведение другого учредителя;

Заявление на закрытие лицевого счёта составляется отдельно на закрытие каждого лицевого счёта, открытого учреждению  в Финансовом управлении.

7.2. Учреждение при его реорганизации (разделение, выделение, слияние, присоединение) представляет в Финансовое управление для закрытия лицевых счетов копию решения о реорганизации, заверенную учредителем либо органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя, принявшим решение о реорганизации.

7.3. Учреждение при его ликвидации представляет в Финансовое управление  копию решения о ликвидации и о назначении ликвидационной комиссии, заверенную учредителем либо органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя, принявшим решение о ликвидации, с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии, или заверенную судом копию решения о его ликвидации, и Карточку.

Карточка оформляется ликвидационной комиссией в соответствии с требованиями настоящего Порядка, заверяется органом, принявшим решение о ликвидации, или учредителем, скрепляется оттиском печати ликвидационной комиссии. В случае отсутствия такой печати в Финансовое управление представляется заявление ликвидационной комиссии в произвольной форме об использовании печати ликвидируемой организации.

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

7.4. Проверка представленных учреждением документов, необходимых для закрытия лицевых счетов, осуществляется Финансовым управлением в течение пяти рабочих дней, следующих за днём их представления.

Документы, представленные учреждением в Финансовое управление, при наличии замечаний к их оформлению и комплектности, возвращаются учреждению с письменным обоснованием причины возврата.

7.5. Сверка показателей, учтенных на соответствующем лицевом счете, при его закрытии, производится путем составления на бумажном носителе в двух экземплярах и согласования с учреждением:

акта сверки показателей лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения (приложение 11 к настоящему Порядку);

акта сверки показателей отдельного лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения (приложение 12 к настоящему Порядку).

Акты сверки показателей соответствующего лицевого счета составляются на дату закрытия лицевого счета, указанную в заявлении на закрытие лицевого счета.

Один экземпляр акта сверки показателей соответствующего лицевого счета предоставляется учреждению. Второй экземпляр хранится в деле учреждения.

7.6. Лицевые счета учреждений закрываются при отсутствии на них учтённых показателей.

При наличии показателей на закрываемом лицевом счёте прекращается отражение операций. После завершения текущего финансового года лицевой счет закрывается на основании уведомления о закрытии лицевого счёта, оформленного Финансовым управлением (приложение 8 к настоящему Порядку).

При наличии на закрываемом лицевом счёте бюджетного (автономного) учреждения, отдельном лицевом счёте бюджетного (автономного) учреждения, остатка денежных средств учреждение представляет в Финансовое управление  вместе с Заявлением на закрытие лицевого счёта в установленном порядке платёжный документ на перечисление остатка денежных средств по назначению.

7.7. Заявление о закрытии лицевого счёта (уведомление о закрытии лицевого счёта) служит основанием для осуществления записи о закрытии лицевого счёта в Книге регистрации лицевых счетов.

7.8. Финансовое управление не позднее следующего рабочего дня после закрытия лицевого счёта сообщает об этом учреждению.

Финансовое управление в пятидневный срок после закрытия лицевого счёта, лицевого счёта бюджетного (автономного) учреждения, отдельного лицевого счёта бюджетного (автономного) учреждения сообщает об этом органу, осуществляющему  функции и полномочия учредителя, а также налоговому органу по месту регистрации учреждения, если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным.

7.9. Копия сообщения налоговому органу о закрытии лицевого счёта учреждению и документы, необходимые для закрытия лицевых счетов в соответствии с требованиями настоящего Порядка, хранятся в деле учреждения.

7.10. Денежные средства, поступившие на расчетный счёт Финансового управления после закрытия лицевого счёта учреждения, перечисляются в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении на закрытие лицевого счёта, а в случае их отсутствия – переходят в  статус  невыясненных поступлений.

VIII. Организация документооборота при осуществлении учёта операций 

со средствами муниципальных бюджетных (автономных) учреждений,                    а также операций со средствами, поступающими во временное распоряжение

8.1. Организация документооборота в Финансовом управлении должна обеспечить своевременную обработку и оформление соответствующих документов и отражение операций по ним на лицевых счетах учреждений.

8.2. Начало и окончание операционного дня и график обработки платёжных документов устанавливаются с учётом требований Регламента (договора, соглашения) электронного документооборота с УФК.

8.3. Информационный обмен между учреждением и Финансовым управлением города Лыткарино осуществляется в электронном виде с применением средств электронной подписи (далее - электронный документооборот). Электронный документооборот осуществляется посредством ГИС РЭБ.

Учреждения, Финансовое управление, участвующие в электронном документообороте, используют для подписания своих электронных документов квалифицированные электронные подписи лиц, уполномоченных на то соответствующими распорядительными документами (далее - электронная подпись).

8.4. Начало и окончание операционного дня и график обработки расчетных документов устанавливаются с учетом требований Регламента  электронного документооборота с УФК.

8.5. Хранение и создание условий для сохранности документов постоянного пользования (документы для оформления открытия лицевого счета и т.п.) осуществляется в соответствии с правилами организации архивного дела.
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