
Департамент финансов
администрации города Твери

ПРИКАЗ

«11»  января 2021                                                                                      №  2
Об утверждении Порядка открытия и ведения лицевых счетов в департаменте финансов администрации города Твери, обслуживание которых осуществляет муниципальное казенное учреждение «Казначейство»
В соответствии с полномочиями, установленными статьей 220.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, пунктом 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 пунктом 3.3 статьи 2 Федерального закона от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»
ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Утвердить Порядок открытия и ведения лицевых счетов, открытых в департаменте финансов администрации города Твери, обслуживание которых осуществляет муниципальное казенное учреждение «Казначейство» (приложение).
2. Признать утратившим силу приказ департамента финансов администрации города Твери от 31 января 2018  № 12  «Об утверждении Порядка открытия и ведения лицевых счетов в департаменте финансов администрации города Твери, обслуживание которых осуществляет муниципальное казенное учреждение «Казначейство».
  3. Отделу автоматизации бюджетного процесса и организационно - кадровой работы (А.Б.Гуреев) разместить данный приказ на официальном сайте Администрации города Твери в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

        4. Директору МКУ «Казначейство» (С.В. Волчкова) довести настоящий приказ до участников бюджетного процесса города Твери.

5. Настоящий приказ вступает в силу с момента его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2021.
6. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника департамента финансов Л.И. Конопатову.
И.о.начальника департамента финансов




    Л.И. Конопатова
Приложение
к приказу департамента финансов
администрации города Твери
   от «11» января 2021 № 2 
ПОРЯДОК
открытия и ведения лицевых счетов в департаменте финансов администрации города Твери, обслуживание которых осуществляет муниципальное казенное учреждение «Казначейство»
I. Общие положения

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии со статьей 220.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, пунктом 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», пунктом 3.3 статьи 2 Федерального закона от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» и устанавливает порядок открытия и ведения лицевых счетов распорядителей, получателей средств бюджета города Твери (далее - участники бюджетного процесса), бюджетных и автономных учреждений города Твери.
2. В целях настоящего Порядка используются термины и понятия, определенные Бюджетным кодексом Российской Федерации.

3. Участники бюджетного процесса, а также бюджетные и автономные учреждения, которым в установленном порядке открыты лицевые счета в департаменте финансов администрации города Твери (далее – Департамент финансов), являются клиентами.
 4. Все операции по открытию, ведению, переоформлению и закрытию  всех видов лицевых счетов, открытых в Департаменте финансов осуществляет муниципальное казенное учреждение «Казначейство» (далее – МКУ «Казначейство») 

5. МКУ «Казначейство» доводит до клиентов информацию о нормативных правовых актах, устанавливающих порядок открытия и ведения лицевых счетов, а также осуществляет консультирование по вопросам, возникающим в процессе открытия, переоформления, закрытия и ведения лицевых счетов.

Виды лицевых счетов


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

 
а) лицевой счет распорядителя для учета операций по исполнению расходов бюджета (далее – лицевой счет распорядителя);

б) лицевой счет получателя для учета операций по исполнению расходов бюджета (далее – лицевой счет получателя);

в) лицевой счет для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение.


7. Для учета операций, осуществляемых бюджетными учреждениями открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:


а) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами бюджетных учреждений (за исключением субсидий на иные цели, а также субсидий на осуществление капитальных вложений в объекты капитального строительства муниципальной собственности или приобретения объектов недвижимого имущества в муниципальную собственность, предоставленных бюджетным учреждениям из бюджета города Твери (далее - лицевой счет бюджетного учреждения);


б) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными бюджетным учреждениям из бюджета города Твери в виде субсидий на иные цели, а также субсидий на осуществление капитальных вложений в объекты капитального строительства муниципальной собственности или приобретения объектов недвижимого имущества в муниципальную собственность (далее – отдельный лицевой счет бюджетного учреждения).


8. Для учета операций, осуществляемых автономными учреждениями  открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:


а) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами автономных учреждений (за исключением субсидий на иные цели, а также субсидий на осуществление капитальных вложений в объекты капитального строительства муниципальной собственности или приобретения объектов недвижимого имущества в муниципальную собственность, предоставленных автономным учреждениям из бюджета города Твери (далее - лицевой счет автономного учреждения);


б) лицевой счет, предназначенный для учета операций со средствами, предоставленными автономным учреждениям из бюджета города Твери в виде субсидий на иные цели, а также субсидий на осуществление капитальных вложений в объекты капитального строительства муниципальной собственности или приобретения объектов недвижимого имущества в муниципальную собственность (далее – отдельный лицевой счет автономного учреждения).

9. Для учета операций, осуществляемых клиентом в рамках его полномочий, МКУ «Казначейство» открывает и ведет один лицевой счет каждого вида. 
 10. Нумерация лицевых счетов, открываемых в Департаменте финансов, осуществляется исходя из характера операций, подлежащих учету. Структура номера лицевого счета состоит из девяти разрядов:
	Номера разрядов
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


1, 2 и 3 разряды - код клиента, идентифицирующий принадлежность клиента к определенной группе распорядителей и получателей бюджетных средств;
        4 и 5 разряды – код типа клиента;

6,7 и 8 разряды – учетный (порядковый) номер лицевого счета клиента, присвоенный ему при регистрации лицевого счета;
 9 разряд - код вида лицевого счета, который присваивается в следующем порядке:

"1" - лицевой счет распорядителя (получателя) средств бюджета;
"2" - лицевой счет автономного учреждения; 
"3" - отдельный лицевой счет автономного учреждения;
"5 - лицевой счет для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение; 
"7" - лицевой счет бюджетного  учреждения;

"8" - отдельный лицевой счет бюджетного  учреждения.
        Каждому клиенту может быть открыт только один лицевой счет соответствующего вида.

Номер, присвоенный лицевому счету, указывается МКУ «Казначейство» на заявлении на открытие лицевого счета и на каждом экземпляре карточки образцов подписей и оттиска печати.

II. Порядок открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов клиентам
Открытие лицевых счетов
11. Лицевые счета в Департаменте финансов открываются клиентам, включенным в Реестр участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса в соответствии с бюджетными полномочиями, указанными в Реестре.


12. Для открытия лицевого счета клиент вместе с сопроводительным письмом  представляет в МКУ «Казначейство» на бумажном носителе следующие документы:


а) заявление на открытие лицевого счета по установленной форме (приложение №1) (далее –Заявление на открытие лицевого счета);


б) копию учредительного документа, заверенную вышестоящей организацией или нотариально;

в) копию нормативного правового акта о создании юридического лица, заверенную вышестоящей организацией или нотариально;

д) копию свидетельства о постановке на учет в  налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации, заверенную нотариально либо выдавшим его налоговым органом;

е) копию листа записи Единого государственного реестра юридических лиц, заверенную нотариально либо выдавшим его налоговым органом;

ж) доверенность на получение выписок с прилагаемыми платежными документами по лицевым счетам (приложение № 2). Не требуются оформления доверенностей, подтверждающих полномочия лиц, подписи которых включены в карточку образцов подписей и оттиска печати;


з) справку о сроках выплаты заработной платы  у клиента в произвольной форме;

и) два экземпляра карточек образцов подписей и оттиска печати, заверенных подписью руководителя (или лица его замещающего) вышестоящей организации и соответствующей печатью или нотариально (приложение № 3).
13. Заполнение Заявления на открытие лицевого счета осуществляется следующим образом.
            Заявление на открытие лицевого счета заполняется клиентом, за исключением части "Отметка финансового органа", которая заполняется МКУ «Казначейство».

В заголовочной части формы Заявления на открытие лицевого счета указываются:

по строке "ИНН, наименование юридического лица" - ИНН  клиента, полное наименование клиента в соответствии с полным наименованием, указанным в его учредительных документах;
по строке "ИНН, наименование вышестоящей организации" – ИНН и  полное наименование вышестоящей организации в соответствии с полным наименованием, указанным в его учредительных документах;
по строке "Адрес" - указывается адрес клиента в соответствии со сведениями единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ). Если адрес по месту фактического нахождения клиента отличается от его адреса в ЕГРЮЛ дополнительно по данной строке указывается адрес фактического нахождения клиента.

В заявительной части формы Заявления на открытие лицевого счета указывается вид лицевого счета в соответствии с пунктами 6-8 раздела I настоящего порядка.

Заявление на открытие лицевого счета подписывается:

руководителем клиента (уполномоченным руководителем лицом с указанием должности) с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

главным бухгалтером клиента (уполномоченным руководителем лицом с указанием должности) с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы, и даты подписания Заявления на открытие лицевого счета.

 Отметка финансового органа в Заявлении об открытии лицевого счета заполняется следующим образом.

В Отметке финансового органа в Заявлении об открытии лицевого счета указывается номер лицевого счета, открытого в соответствии с Заявлением на открытие лицевого счета, представленным клиентом.

Отметка финансового органа в Заявлении об открытии лицевого счета подписывается:

начальником (уполномоченным начальником лицом с указанием должности) Департамента финансов с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным бухгалтером (уполномоченным руководителем лицом с указанием должности) Департамента финансов с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

работником МКУ «Казначейство», ответственным за правильность осуществления проверки Заявления на открытие лицевого счета и представленных вместе с ним документов (далее - ответственный работник МКУ «Казначейство»), с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы и даты открытия лицевого счета .


14. Карточка образцов подписей и оттиска печати (далее – Карточка образцов подписей) оформляется и представляется клиентом с учетом следующих особенностей:


а) Карточка образцов подписей заполняется с применением электронно-вычислительной техники шрифтом черного цвета либо ручкой с пастой (чернилами) черного, синего или фиолетового цвета. Применение факсимильной подписи для заполнения полей Карточки образцов подписей не допускается;

б) право первой подписи принадлежит руководителю учреждения и уполномоченным им лицам, за исключением лиц, которым предоставлено право второй подписи.

В случае если ведение бухгалтерского бюджетного учета передано обслуживающей бухгалтерии им также может быть предоставлено право первой подписи на основании соответствующего договора;

в) право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру учреждения и (или) лицам, уполномоченным руководителем клиента на ведение бухгалтерского учета. 

В случае если ведение бухгалтерского бюджетного учета передано обслуживающей бухгалтерии им также может быть предоставлено право второй подписи на основании соответствующего договора;

г) правом первой или второй подписи могут быть наделены одновременно несколько сотрудников клиента. Наделение одного физического лица одновременно правом первой и второй подписи не допускается.

д) если в штате учреждения 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, представляемые в МКУ «Казначейство», считаются действительными при наличии на них одной первой подписи;

е) при смене руководителя или главного бухгалтера клиента, а также при назначении временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера клиента в случае освобождения руководителя или главного бухгалтера клиента от ранее занимаемой должности предоставляется новая Карточка образцов подписей с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном порядке;

ж) 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 дополнительного заверения не требует;
         з) при электронном документообороте с использованием электронной подписи, осуществляемом в соответствии с соглашением об электронном документообороте, заключенном  между  Департаментом финансов  и клиентом, в Карточку  образцов подписей включаются образцы подписей уполномоченных лиц с правом первой и второй подписи, имеющих полномочия по подписанию электронной подписью документов при совершении операций по лицевому счету (лицевым счетам).
 15. Формирование Карточки образцов подписей осуществляется следующим образом.

         В заголовочной части формы Карточки образцов подписей клиентом указываются:

по строке "ИНН, наименование юридического лица" - ИНН  клиента, полное наименование клиента в соответствии с полным наименованием, указанным в его учредительных документах;
по строке "ИНН, наименование вышестоящей организации" – ИНН и  полное наименование вышестоящей организации в соответствии с полным наименованием, указанным в его учредительных документах.

по строке "Адрес" - указывается адрес клиента в соответствии со сведениями единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ). Если адрес по месту фактического нахождения клиента отличается от его адреса в ЕГРЮЛ дополнительно по данной строке указывается адрес фактического нахождения клиента.

В графе 2 указываются полные наименования должностей должностных лиц клиента, имеющих соответственно право первой или второй подписи. 

В графе 3 указываются полностью без сокращений фамилии, имена и отчества должностных лиц клиента, которым предоставляется право подписи документов при совершении операций по лицевому счету (лицевым счетам).

В графе 4   проставляются  образцы подписей  соответствующих должностных лиц.

       В графе 5 указывается срок полномочий лиц, которые временно пользуются правом подписи, при этом сначала указывается дата начала срока полномочий, а затем через знак "тире" дата окончания срока полномочий. Дата начала срока полномочий лиц, временно пользующихся правом подписи, должна быть не ранее даты представления Карточки образцов подписей. 
В  незаполненных графах проставляются прочерки.
В Карточку образцов подписей включается образец оттиска круглой печати, предназначенной для заверения финансовых документов. Применение печатей, предназначенных для других целей, не допускается.
Карточка образцов подписей подписывается:

руководителем (уполномоченным им лицом с указанием должности) клиента с указанием расшифровки его подписи, с указанием фамилии и инициалов;
главным бухгалтером (уполномоченным руководителем лицом с указанием должности) клиента с указанием расшифровки его подписи с указанием фамилии и инициалов.
Строка "Полномочия и подписи руководителя и главного бухгалтера, действующих в соответствии с Уставом (Положением), удостоверяю" заполняется следующим образом.

Проставляется подпись руководителя (уполномоченного им лица) вышестоящей  организации  клиента с указанием  должности, дается  расшифровка подписи с указанием фамилии и инициалов, а также проставляется дата подписания. На подпись ставится оттиск печати вышестоящей организации клиента так, чтобы подпись и расшифровка подписи читались ясно и четко.

При нотариальном заверении образцов подписей раздел не заполняется. Удостоверительная надпись нотариуса о заверении образцов подписей проставляется с обратной стороны Карточки образцов подписей.
Раздел "Отметка финансового органа" заполняется следующим образом. 
На каждом экземпляре Карточка образцов подписей ответственный работник МКУ «Казначейство» указывает номера открытых клиенту лицевых счетов.
Отметка финансового органа подписывается:

начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным бухгалтером Департамента финансов.

16. Карточка образцов подписей, заверенная в установленном порядке, представляется клиентом в МКУ «Казначейство» в двух экземплярах. Первый экземпляр представленной Карточка образцов подписей хранится в деле клиента. Хранение дополнительного экземпляра Карточка образцов подписей осуществляется в соответствии с правилами делопроизводства. 

МКУ «Казначейство» не требует предъявления доверенностей и других документов, подтверждающих полномочия лиц, подписи которых включены в Карточку образцов подписей.

17. МКУ «Казначейство» осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению при представлении Заявления на открытие лицевого счёта и Карточки образцов подписей, их соответствия друг другу, представленным документам и иной имеющейся в МКУ «Казначейство»  информации в соответствии с настоящим Порядком.
         Наличие исправлений в представленном Заявлении на открытие лицевого счета, Карточке образцов подписей и прилагаемых документах не допускается.

18. Открытие лицевого счета осуществляется после проверки документов, представленных для оформления открытия лицевого счета в течение пяти рабочих дней после их представления по разрешительной надписи начальника Департамента финансов и начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, главного бухгалтера  Департамента финансов на Заявлении об открытии лицевого счета. 

19. Документы, не соответствующие установленным требованиям, возвращаются клиенту не позднее срока, установленного для проведения проверки.           
          20. Для открытия клиенту лицевого счета другого вида повторное представление документов, необходимых для открытия лицевого счета (за исключением Заявления на открытие лицевого счета), если они ранее уже были представлены клиентом, не требуется.


21. Лицевой счет считается открытым с внесением записи о его открытии в книгу регистрации лицевых счетов.

22. МКУ «Казначейство» оформляет извещение об открытии лицевого счета (приложение № 4), подписывает у начальника Департамента финансов и начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, главного бухгалтера Департамента финансов и направляет его клиенту.


23. Документы, представленные для открытия лицевых счетов и копия извещения об открытии лицевого счета хранятся в  деле клиента.
Каждому клиенту открывается одно дело по всем открытым ему лицевым счетам. Дела клиентов хранятся в МКУ «Казначейство».

Переоформление лицевых счетов

24. Переоформление лицевых счетов производится в случае:


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


б)  изменения в установленном порядке структуры лицевых счетов клиента;


в) изменения наименования финансового органа, не  вызванного реорганизацией.

25. Для переоформления лицевого счета клиент представляет на бумажном носителе в МКУ «Казначейство» следующие документы:

а) заявление на переоформление лицевого счета по установленной форме (приложение № 5) (далее - Заявление на переоформление лицевого счета);


б) копию учредительного документа, заверенную вышестоящей организацией или нотариально;

в) копию свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации, заверенную нотариально либо выдавшим его налоговым органом;


г) копию листа записи Единого государственного реестра юридических лиц, заверенную нотариально либо выдавшим его налоговым органом;

д) Карточку образцов подписей, заверенную подписью руководителя (или лица его замещающего) вышестоящей организации и соответствующей печатью (приложение № 3). 
26. Заполнение Заявления на переоформление лицевого счета осуществляется следующим образом.

Заявление на переоформление лицевого счета заполняется клиентом, за исключением части "Отметка финансового органа о переоформлении лицевого счета», которая заполняется МКУ «Казначейство». 
        В наименовании формы Заявления на переоформление лицевого счета указывается номер лицевого счета, подлежащего переоформлению и соответствующий номеру лицевого счета, открытого клиенту.

В заголовочной части формы Заявления на переоформление лицевых счетов клиентом указываются:

дата составления документа, с отражением в кодовой зоне даты в формате "день, месяц, год" (00.00.0000);

по строке "Наименование клиента" - полное наименование клиента в соответствии с полным наименованием клиента, указанным в Заявлении на открытие лицевого счета или в предыдущем Заявлении на переоформление лицевого  счета, хранящемся в деле клиента, с отражением в кодовой зоне кода по ППП (РПБС), ИНН и КПП клиента;
по строке "Наименование финансового органа " - полное наименование финансового органа; 
по строке "Вид лицевого счета" – указывается вид лицевого счета, подлежащего переоформлению;
по строке "Причина переоформления" - причина, по которой должны быть переоформлены лицевые счета клиента;

по строке "Основание для переоформления" - полное наименование документа, в соответствии с которым осуществляется переоформление лицевых счетов, с отражением в кодовой зоне номера и даты данного документа в формате "день, месяц, год" (00.00.0000).

В заявительной надписи клиент указывает:

по строке "Наименование клиента»  - свое полное наименование в соответствии с полным наименованием, указанным в его реестровой записи Сводного реестра, с отражением в кодовой зоне кода по ППП (РПБС), ИНН и КПП клиента;
по строке "Вид лицевого счета» - указывается вид лицевого счета, подлежащего переоформлению, с отражением в кодовой зоне соответствующего номера лицевого счета. Если вид лицевого счета не изменяется по строке указывается: Без изменения.
В Заявлении на переоформление лицевого счета в приложении указывается перечень документов, представленных вместе с Заявлением на переоформление лицевого счета.

Заявительная часть подписывается руководителем и главным бухгалтером (уполномоченными руководителем лицами с указанием должностей) клиента с указанием расшифровок подписей, содержащих фамилии и инициалы.
Отметка финансового органа о переоформлении лицевого счета заполняется следующим образом.

В отметке финансового органа о переоформлении лицевых счетов указываются номер лицевого счета, переоформленный в соответствии с Заявлением на переоформление лицевого счета, представленным клиентом, дата переоформления лицевого счета.
Отметка финансового органа о переоформлении лицевых счетов подписывается: 
начальником (уполномоченным начальником лицом с указанием должности) Департамента финансов с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным бухгалтером  (уполномоченным руководителем лицом с указанием должности) Департамента финансов с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

ответственным работником МКУ «Казначейство» с указанием должности, расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы и даты переоформления лицевого счета.

27. Клиенты обязаны в пятидневный срок после внесения изменений в документы, представленные в МКУ «Казначейство» для открытия лицевых счетов сообщать в письменной форме обо всех внесенных изменениях.
 28. МКУ «Казначейство» осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению в Заявлении на переоформление лицевого счета, а также их соответствие представленному документу - основанию для переоформления лицевого счета.

29. Проверка представленных клиентом документов, необходимых для переоформления лицевых счетов, осуществляется МКУ «Казначейство» в течение пяти рабочих дней после их представления. Пакет документов, не соответствующий установленным требованиям, возвращается не позднее срока, установленного для проведения проверки.

30. При переоформлении лицевого счета в случае изменения наименования клиента, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчиненности, номер лицевого счета не меняется.
31. При смене у организации-владельца лицевого счета руководителя новый руководитель обязан сообщить об этом в МКУ «Казначейство».

При смене у организации-владельца лицевого счета главного бухгалтера руководитель организации обязан сообщить об этом в МКУ «Казначейство».


32. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) юридическое лицо (клиент) представляет в МКУ «Казначейство» копию решения его учредителей либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами, о реорганизации (кроме формы присоединения).

При реорганизации юридического лица в форме присоединения к нему другого юридического лица первое из них должно представить в МКУ «Казначейство», кроме копии решения его учредителей либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами, копию документа о внесении в единый государственный реестр юридических лиц записи о прекращении деятельности присоединенного юридического лица.

В случаях, установленных законом, реорганизация юридического лица в форме слияния, присоединения или преобразования может быть осуществлена с согласия уполномоченных государственных органов. В этом случае в МКУ “Казначейство» должна быть представлена копия документа о согласии уполномоченных государственных органов на реорганизацию юридического лица.

В случаях, установленных законом, реорганизация юридического лица в форме его разделения или выделения из его состава одного или нескольких юридических лиц осуществляется по решению уполномоченных государственных органов или по решению суда. В этом случае в МКУ «Казначейство» должна быть представлена копия документа вышеуказанных органов на реорганизацию юридического лица.
Закрытие лицевых счетов

33. Лицевые счета участников бюджетного процесса закрываются в связи с:

а) реорганизацией (ликвидацией) клиента;
б) отменой бюджетных полномочий клиента для отражения операций, по выполнению которых открывался лицевой счет;


в) в иных случаях, предусмотренных бюджетным законодательством.


34. Лицевые счета бюджетного и автономного учреждения закрываются в связи с :


а) реорганизацией (ликвидацией) клиента;


б) изменением типа бюджетного и автономного учреждения;


в) в иных случаях, предусмотренных бюджетным законодательством. 
          35. При реорганизации (ликвидации) клиента в МКУ «Казначейство»  клиентом представляются документы о его реорганизации (ликвидации),
назначении ликвидационной комиссии и Карточка образцов подписей,
оформленная ликвидационной комиссией. По завершении работы ликвидационной комиссии Заявление на закрытие лицевого счета оформляется ликвидационной комиссией.
        
36. Для закрытия лицевого счета клиент должен представить в МКУ «Казначейство» заявление на закрытие лицевого счета (приложение № 6) (далее – Заявление на закрытие лицевого счета). 
  37. Заявление на закрытие лицевого счета заполняется следующим образом.

Заявление на закрытие лицевого счета заполняется клиентом (ликвидационной комиссией), за исключением части "Отметка финансового органа", которая заполняется МКУ «Казначейство».

            В заголовочной части формы Заявления на закрытие лицевого счета клиентом указываются:

по строке "ИНН, наименование юридического лица" - ИНН  клиента, полное клиента в соответствии с полным наименованием, указанным в его учредительных документах; 
по строке "ИНН, наименование вышестоящей организации" – ИНН и  полное наименование вышестоящей организации в соответствии с полным наименованием, указанным в его учредительных документах;
по строке "Адрес" - указывается адрес клиента в соответствии со сведениями единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ). Если адрес по месту фактического нахождения клиента отличается от его адреса в ЕГРЮЛ дополнительно по данной строке указывается адрес фактического нахождения клиента.

В заявительной записи о Закрытии лицевого счета указывается номер лицевого счета, подлежащего закрытию и  причина закрытия лицевого счета клиента.

Заявление на закрытие лицевого счета подписывается руководителем и главным бухгалтером (уполномоченными руководителем лицами с указанием должностей) клиента с указанием расшифровок подписей, содержащих фамилии и инициалы, даты подписания Заявления на закрытие лицевого счета.

Отметка финансового органа о закрытии лицевого счета заполняется следующим образом.

В Отметке финансового органа о закрытии лицевого счета указывается номер лицевого счета, который был закрыт в соответствии с Заявлением на закрытие лицевого счета.

Отметка финансового органа о закрытии лицевого счета подписывается:

начальником (уполномоченным начальником лицом с указанием должности) Департамента финансов с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы;

       начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным бухгалтером (уполномоченным руководителем лицом с указанием должности) Департамента финансов с указанием расшифровки подписи, содержащей фамилию и инициалы; 
        38. МКУ «Казначейство» осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению в Заявлении на закрытие лицевого счета. 
         При приеме Заявления на закрытие лицевого счета МКУ «Казначейство» также проверяется:

соответствие формы представленного Заявления на закрытие лицевого счета форме, установленной приложением N 6 к настоящему Порядку;

отсутствие в представленном заявлении на Закрытие лицевого счета и прилагаемых к ним документах исправлений;

  39.Заявление на закрытие лицевого счета составляется отдельно на закрытие каждого лицевого счета, открытого клиенту в Департаменте финансов.


40. В случае закрытия лицевого счета МКУ «Казначейство» производит выверку показателей, учтенных на лицевом счете с  начала финансового года на дату закрытия счета включительно. Результаты выверки оформляются актом (приложение № 7), который утверждается начальником Департамента финансов и руководителем организации-владельца лицевого счета. 

41. Лицевые счета закрываются при отсутствии на них остатка учтенных показателей.


42. Закрытие лицевых счетов осуществляется МКУ «Казначейство» при отсутствии на них учтенных показателей, в течение пяти рабочих дней после представления документов.


43. Заявление на закрытие лицевого счета служит основанием для внесения записи о закрытии лицевых счетов в книгу регистрации лицевых счетов.

44. МКУ «Казначейство» оформляет извещение о закрытии лицевого счета (приложение № 8), подписывает его у начальника Департамента финансов и начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, главного бухгалтера Департамента финансов и направляет соответствующему клиенту.

45. Документы, представленные для закрытия лицевых счетов и копия извещения о закрытии лицевых счетов хранятся в деле клиента.
                                      III. Ведение лицевых счетов
            46.  Лицевые счета регистрируются МКУ «Казначейство» в книге регистрации лицевых счетов. В книгу заносятся следующие реквизиты:


а) идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) и полное наименование организации-владельца лицевого счета;


б) номер дела;


в) номер лицевого счета;


г) дата открытия лицевого счета, номер и дата извещения об открытии;


д) дата закрытия лицевого счета, номер и дата извещения о закрытии;


е) примечания.

Книга регистрации лицевых счетов хранится у директора МКУ «Казначейство». Записи в книгу регистрации лицевых счетов и внесение изменений осуществляются уполномоченным работником с санкции директора МКУ «Казначейство».

При открытии новой книги регистрации лицевых счетов в нее переносится информация по действующим лицевым счетам с момента их открытия. Закрытая книга регистрации лицевых счетов хранится в соответствии с правилами организации архивного дела. 
          47. Операции со средствами на лицевых счетах отражаются нарастающим итогом в пределах текущего финансового года.


    Показатели отражаются на лицевых счетах в структуре  кодов бюджетной классификации, аналитических кодов (при наличии).
     Операции отражаются на лицевых счетах в валюте Российской Федерации.
 48. Все операции по исполнению бюджета ведутся в автоматизированной системе планирования, бюджетного учета, формирования отчетности и анализа исполнения бюджета Департамента финансов «Бюджет». Функционирование автоматизированной системы обеспечивает отдел автоматизации бюджетного процесса и организационно - кадровой работы Департамента финансов. Работники МКУ «Казначейство» и работники структурных подразделений Департамента финансов обеспечиваются автоматизированными рабочими местами и программным обеспечением, посредством которого вводят и обрабатывают информацию в соответствии со своими полномочиями. Данная информация доступна для других работников Департамента финансов в рамках взаимодействия подразделений в процессе планирования и исполнения бюджета.

Участники бюджетного процесса, бюджетные и автономные учреждения оснащаются программным обеспечением АС «УРМ» для организации электронного документооборота. 

Распорядители бюджетных средств выступают в роли консолидаторов документов от подведомственных им учреждений, организуют и несут ответственность за предоставление в МКУ «Казначейство» информации и документов по этим учреждениям. 

49. На лицевых счетах распорядителя и получателя бюджетных средств отражаются следующие операции: доведение лимитов бюджетных обязательств  на текущий финансовый год, доведение показателей кассового плана на текущий квартал, принятие на учет бюджетных обязательств, выплаты.

50. Выплаты осуществляются в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств и не могут превышать доведенных с начала финансового года показателей кассового плана  с учетом ранее осуществленных выплат и восстановленных выплат в текущем финансовом году по соответствующим показателям бюджетной классификации.
  51. На лицевом счете для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств, отражаются следующие операции: поступление средств, выплаты.


52. На лицевом счете бюджетного учреждения, отдельном лицевом счете бюджетного учреждения отражаются следующие операции: поступления средств, суммы выплат.

53. На лицевом счете автономного учреждения, отдельном лицевом счете автономного учреждения отражаются следующие операции: поступления средств, суммы выплат. 
          54. Операции по возврату средств, поступивших во временное распоряжение получателя бюджетных средств, осуществляются МКУ «Казначейством» на основании распоряжения о совершении казначейского платежа получателя бюджетных средств. Распоряжение предоставляется в виде платежного поручения, составленного в соответствии с Требованиями Банка России (далее – платежное поручение).

Если в соответствии с законодательством средства, поступившие во временное распоряжение получателя бюджетных средств, подлежат зачислению в соответствующий бюджет, их перечисление в соответствующий бюджет осуществляется МКУ «Казначейством» на основании платежного поручения, представленного участником бюджетного процесса, которому открыт лицевой счет для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств.

          55. Остаток средств, поступивших во временное распоряжение получателя бюджетных средств в отчетном финансовом году, подлежит учету в текущем финансовом году на лицевом счете для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств, как остаток на 1 января текущего финансового года, если иное не установлено законодательством. 
       56. При реорганизации клиента выплаты, учтенные на лицевом счете реорганизуемого клиента, подлежат переносу на лицевой счет клиента, являющегося правопреемником реорганизуемого клиента на основании акта приемки-передачи выплат.

57. Сверка операций, учтенных на лицевых счетах, открытых в Департаменте финансов производится путем предоставления клиенту на бумажном носителе или в электронном виде, в соответствии с соглашением об обмене электронными документами, заключенным между Департаментом финансов и клиентом, выписки из лицевого счета (с копиями документов, служащих основанием для отражения операций на лицевом счете).

58. Выписки из лицевых счетов формируются по всем видам лицевых счетов, открытых в Департаменте финансов, в разрезе первичных документов по операциям за соответствующий операционный день.

Выписки из лицевых счетов предоставляются не позднее следующего операционного дня после совершения операции и подтверждения УФК по Тверской области проведения операции (представления УФК по Тверской области выписки) с приложением документов, служащих основанием для отражения операций на лицевых счетах.

59. Выписки из соответствующих лицевых счетов клиентов и приложения к ним на бумажном носителе выдаются под расписку лицам, включенным в Карточку образцов подписей по данному лицевому счету, или их представителям по доверенности. 
60. В случае утери клиентом выписки или приложений к ней дубликаты выдаются клиенту по его письменному заявлению.

Сообщения о неполучении выписок или приложений к ним клиенты обязаны направлять в МКУ «Казначейство» в трехдневный срок со дня получения очередной выписки.

       61. Клиент обязан письменно сообщить в МКУ «Казначейство» не позднее чем через три рабочих дня после получения выписки о суммах, ошибочно отраженных на его лицевом счете. При отсутствии возражений в указанные сроки совершенные операции по лицевому счету и остатки, отраженные на этих лицевых счетах, считаются подтвержденными. 
       62. При обнаружении ошибочных записей в лицевых счетах МКУ «Казначейство» вправе вносить исправительные записи по счету в пределах текущего финансового года без согласия владельца лицевого счета с последующим его уведомлением.
Приложение № 1

к Порядку открытия и ведения лицевых 
             счетов в департаменте финансов 

   администрации  города Твери, 

  обслуживание которых осуществляет 

             муниципальное казенное
учреждение «Казначейство»
З А Я В Л Е Н И Е

на открытие лицевого счета в Департаменте финансов администрации города Твери

(ИНН, наименование юридического лица)

(ИНН, наименование вышестоящей организации)

Адрес: _____________________________________________________________________________________

(юридический адрес )

На основании Порядка открытия и ведения лицевых счетов департаментом финансов администрации города Твери прошу открыть лицевой счет ___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________
Руководитель
__________________                                        ________________________________                                           


       (подпись)                                                                                  (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер
__________________                                       ________________________________                                           


       (подпись)                                                                                      (расшифровка подписи)

М.П. 



                                                                      «_______»______________20_____ г.

____________________________________________________________________________________________
Отметка финансового органа

Открыть лицевой счет разрешаю.

Начальник Департамента финансов
__________________
   «_______»____________20____г.

                              (подпись)

Открыт лицевой счет № _____________________________________________________________________
Начальник отдела

бухгалтерского учета и отчетности
_________________
  «_______»____________20____г.

                            (подпись)

___________________________________________________________________________________________
МКУ «Казначейство»

Документы на открытие лицевого счета проверил.

Ответственный работник
МКУ «Казначейство»                          ____________  (___________________) «______»__________20____ г.


                     (подпись)                    (Ф.И.О. работника)
Приложение № 2
      к Порядку открытия и ведения лицевых 

 







          счетов в департаменте финансов 

       администрации  города Твери, 

      обслуживание которых осуществляет 

                      муниципальное казенное 

         учреждение «Казначейство»

Д О В Е Р Е Н Н О С Т Ь

Дана _______________________________________________________________________ в том, что ему (ей)






(фамилия, имя, отчество)

Поручается получать выписки с прилагаемыми платежными документами в МКУ «Казначейство» по лицевым счетам _____________________________________________________________________________,







(наименование организации)

открытым в департаменте финансов администрации города Твери.

 Паспортные данные: серия ___________№ ______________ выдан «_______» ______________ 20 ______г.
____________________________________________________________________________________________






            (кем выдан)

Прописан (а) по адресу: _______________________________________________________________________

Доверенность действительна:___________________________________________________________________

Подпись лица, получившего доверенность ____________________________ удостоверяем.









(подпись)
Руководитель
      _______________                        ________________________________                                           


           (подпись)                                           (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер
        _______________                       ________________________________                                           


         (подпись)                                              (расшифровка подписи)

М.П. 



                                                                      «________»____________20______ г.

____________________________________________________________________________________________

Отметка финансового органа

Открыты лицевые счета №№
________________________________

________________________________

________________________________

________________________________
Начальник отдела

бухгалтерского учета и отчетности
_____________
«________»__________20_______г.

                  (подпись)

Приложение № 3

к Порядку открытия и ведения лицевых    счетов в департаменте финансов 

администрации  города Твери, 

обслуживание которых осуществляет 

муниципальное казенное 

учреждение «Казначейство»

К А Р Т О Ч К А

образцов подписей и оттиска печати

(ИНН, наименование юридического лица)

(ИНН, наименование вышестоящей организации)

Адрес: _____________________________________________________________________________________

(юридический адрес)

Сообщаем образцы подписей и печати, которые просим считать обязательными при совершенствовании операций по лицевым счетам. 

	Право

подписи
	Должность
	Фамилия, имя и отчество
	Образец подписи
	Срок полномочий лиц, временно пользующихся подписи

	Первая подпись
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Вторая подпись
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Образец 

оттиска печати
	

	Руководитель         ___________________________________

	

	Главный бухгалтер ___________________________________
	

	Полномочия и подписи руководителя и главного бухгалтера, действующих в соответствии с Уставом (Положением), удостоверяю

	


_____________ (_________________________________________________)

   (подпись)
   (должность и Ф.И.О. руководителя или заместителя вышестоящей организации)

«______» _______________20______  г.

Место для печати организации,

заверившей подписи.
_________________________________________________________________________________________

Отметка финансового органа

Разрешение на прием образцов подписей и печати по лицевым счетам №№
___________________________________________________________________________________________

Начальник отдела

бухгалтерского учета и отчетности
_____________
«______»___________20________г.

                 (подпись)

Приложение № 4 

к Порядку открытия и ведения лицевых 

счетов в департаменте финансов 

администрации  города Твери, 

обслуживание которых осуществляет 

муниципальное казенное 

учреждение «Казначейство»
Руководителю

_________________________________

_________________________________

     (наименование организации)
_______________________________________
И З В Е Щ Е Н И Е

об открытии лицевого счета


Департамент         финансов       администрации        города        Твери        сообщает,          что 
___________________________________________________________________________________________





(наименование организации)

с «______»__________________20_____г. открыты  лицевые счета №№:

____________________________________________________________________________________________





(номер, наименование лицевого счета)

____________________________________________________________________________________________





(номер, наименование лицевого счета)

____________________________________________________________________________________________





(номер, наименование лицевого счета)

____________________________________________________________________________________________





(номер, наименование лицевого счета)

Начальник департамента финансов
______________________      _______________________________






(подпись)                                 (расшифровка подписи)
Начальник отдела

бухгалтерского учета и отчетности  ______________________     _______________________________






(подпись)                                  (расшифровка подписи)
                                   Приложение № 5
к Порядку открытия и ведения лицевых 

счетов в департаменте финансов 

администрации  города Твери, 

обслуживание которых осуществляет 

муниципальное казенное 

учреждение «Казначейство»
З А Я В Л Е Н И Е

на переоформление лицевого счета №






       «_____» _____________ г.                                                        






                                                                                                 Коды

	Форма по КДФ
	

	.                                                        Дата
	

	Наименование клиента _________________________________________________    по ППП (РПБС)
	

	ИНН клиента
	

	КПП
	

	Наименование финансового органа
Департамент финансов администрации города Твери                                                           по КОФК
	

	Вид лицевого счета ____________________________________________________________
	

	Причины переоформления______________________________________________________
	

	Основание для переоформления ____________________________________                               Номер
                                                                            (наименование документа)
	

	_______________________________________________________________________                    Дата
	

	Прошу изменить наименование клиента и (или) номер лицевого счета
на следующие:
	

	Наименование клиента _______________________________________________  по ППП (РПБС)
	

	ИНН клиента
	

	КПП
	

	По РПБС
	

	Вид лицевого счета____________________________________________________________
	

	
	

	Номер лицевого счета
	

	
	

	приложения:_________________________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________________________

	
	

	Руководитель
_______________   ________________________________                                           


(подпись)                             (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер
_______________   ________________________________                                           


(подпись)                               (расшифровка подписи)

            М.П.
	

	____________________________________________________________________________________________

	Отметка финансового органа
	

	о переоформлении лицевого счета №   
	


	Дата переоформления

	


Руководитель
_____________________                                 ________________________________                                           


           (подпись)                                                                   (расшифровка подписи)
Главный бухгалтер
_____________________                                 ________________________________                                           


          (подпись)                                                                     (расшифровка подписи)
МКУ «Казначейство»

Ответственный работник
МКУ «Казначейство»   _____________________   ______________ (___________________) «______»_______20___г.
                                         (должность)                  (подпись)         расшифровка подписи)
Приложение № 6
к Порядку открытия и ведения лицевых 

счетов в департаменте финансов 

администрации  города Твери, 

обслуживание которых осуществляет 

муниципальное казенное 

учреждение «Казначейство»
З А Я В Л Е Н И Е

на закрытие лицевого счета в Департаменте финансов администрации города Твери

(ИНН, наименование юридического лица)

(ИНН, наименование вышестоящей организации)

Адрес: _____________________________________________________________________________________

(юридический адрес)
В соответствии с Порядком открытия и ведения лицевых счетов департаментом финансов администрации города Твери просим закрыть лицевой счет № _________________________ в связи с __________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________.
Руководитель
_____________________________                        ________________________________                                           


              (подпись)                                                                (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер
_____________________________                          ________________________________                                           


              (подпись)                                                                 (расшифровка подписи)

М.П. 



                                                                      «__________»__________20_____ г.

____________________________________________________________________________________________

Отметка финансового органа

Закрыть лицевой счет разрешаю.

Начальник Департамента финансов                              _____________
                       «___»______20__г.

                                                                                                 (подпись)

Лицевой счет закрыт.
Начальник отдела

бухгалтерского учета и отчетности
       _____________
                     «___»______20__г.

                              (подпись)

Приложение № 7

к Порядку открытия и ведения лицевых 

счетов в департаменте финансов 

администрации  города Твери, 

обслуживание которых осуществляет 

муниципальное казенное 

учреждение «Казначейство»
А К Т

сверки операций по лицевому счету № ____________

от «_______»______________20__________г.

Департамент финансов администрации города Твери
Клиент     ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_______________________________________________________________________






(наименование организации)
Вышестоящая организация____________________________________________________________________
Единица измерения: в рублях

	Бюджетная классификация
	Клиент
	Департамент финансов

	ФКР
	КВСР
	КЦСР
	КВР
	КОСГУ
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Владелец лицевого счета

	Департамент финансов


	Руководитель
	_______________

        подпись
	_____________

     расшифровка  

          подписи
	Руководитель
	_______________

        подпись
	_______________

     расшифровка  

          подписи

	Гл. бухгалтер
	_______________

        подпись
	_____________

     расшифровка  
          подписи

	Гл. бухгалтер
	_______________

        подпись
	_______________

     расшифровка  

          подписи

	Исполнитель
	_______________

        подпись
	______________

     расшифровка 

          подписи


	 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	МКУ «Казначейство»

Ответственный 

Исполнитель  _______________ _____________________

              подпись                     расшифровка

                                                подписи




Приложение № 8
к Порядку открытия и ведения лицевых 

счетов в департаменте финансов 

администрации  города Твери, 

обслуживание которых осуществляет 

муниципальное казенное 

учреждение «Казначейство»
Руководителю

_________________________________

_________________________________

               (наименование организации)
_______________________________________
И З В Е Щ Е Н И Е

о закрытии лицевого счета


Департамент         финансов       администрации        города        Твери        сообщает,          что

___________________________________________________________________________________________





                   (наименование организации)

с «______»__________________20_____г. закрыты  лицевые счета №№_______________________________

____________________________________________________________________________________________





(номер, наименование лицевого счета)

___________________________________________________________________________________________
                                                  (номер, наименование лицевого счета)

___________________________________________________________________________________________
                                                  (номер, наименование лицевого счета)

Начальник департамента финансов
______________________    __________________________________






(подпись)                              (расшифровка подписи)
Начальник отдела

бухгалтерского учета и отчетности
______________________   __________________________________






(подпись)                             (расшифровка подписи)

