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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

"КИЯСОВСКИЙ РАЙОН"

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

17 августа 2011 года                                                                                               № 451
с.Киясово

Об утверждении Административного регламента исполнения Управлением 
финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район»  муниципальной функции «Кассовое обслуживание исполнения бюджета 
муниципального образования «Киясовский район»
Рассмотрев заключение рабочей группы  по организации разработки стандартов предоставления муниципальной функции, административных регламентов в муниципальном образовании «Киясовский район», в соответствии со ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальной функции в муниципальном образовании «Киясовский район», утверждённым постановлением Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 11.08.2010 № 332,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной функции «Кассовое обслуживание исполнения бюджета муниципального образования «Киясовский район»

2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» в сети Интернет, а также в местах исполнения данной муниципальной функции.
Глава Администрации 

МО «Киясовский район»                                                                      И.И. Мухаметшин 
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 
МО «Киясовский район»
17.08.2011 № 451
Административный регламент 

Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» по исполнению муниципальной функции «Кассовое обслуживание исполнения бюджета муниципального образования «Киясовский район»
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции – «Кассовое обслуживание исполнения бюджета муниципального образования «Киясовский район» (далее – муниципальная функция).

 Административный регламент Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» по исполнению муниципальной функции (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции на основе законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Удмуртской Республики и органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район», а также с учетом особенностей, возникающих при исполнении муниципальной функции, Управлением финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район», в соответствии  с Положением  об Управлении финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район», утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования «Киясовский район» от 25 мая 2009 г., № 251 «Об утверждении Положения об Управлении финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район».

В соответствии со статьей  215.1, 220.1  Бюджетного кодекса Российской Федерации.
1.2. Структурным подразделением Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район», непосредственно исполняющим муниципальную функцию, является сектор казначейского исполнения бюджетов муниципальных образований Киясовского района (далее -  сектор казначейства). 
1.3. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная функция:
главные распорядители (распорядители) средств бюджета муниципального образования «Киясовский район» (далее – главные распорядители),  
получатели средств бюджета муниципального образования «Киясовский район» (далее – получатели средств);

главные администраторы доходов бюджета муниципального образования «Киясовский район» (далее – главные администраторы доходов);

администраторы доходов бюджета муниципального образования «Киясовский район» (далее -  администраторы доходов);

главные администраторы финансирования дефицита бюджета муниципального образования «Киясовский район» (далее – главные администраторы источников);

администраторы источников финансирования дефицита бюджета муниципального образования «Киясовский район» (далее - администраторы источников);

 граждане и организации любой организационно-правовой формы – взыскатели по исполнительным документам  по обращениям взыскания на средства бюджета муниципального образования «Киясовский район». 
В целях выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом, сектор казначейства взаимодействует  с  бюджето- получателями  муниципального образования «Киясовский район», Отделением по Киясовскому району Управления Федерального казначейства по Удмуртской Республике,   кредитными организациями, иными организациями.
1.4. Исполнение сектором казначейства муниципальной функции осуществляется с использованием программного обеспечения, отвечающего требованиям, установленным настоящим Регламентом.
1.5. Исполнение  муниципальной  функции осуществляется в соответствии с:

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. N 148н "Об утверждении Инструкции по бюджетному учету";

Положением  об Управлении финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район», утвержденным Решением Совета депутатов муниципального образования «Киясовский район» от 25 мая 2009 г., № 251 «Об утверждении Положения об Управлении финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район»; 

Приказом Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 30 декабря 2009 г., № 46 «Об утверждении Правил организации исполнения Управлением финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» требований судебных актов по обращению взыскания на средства бюджета муниципального образования «Киясовский район»; 

Приказом Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 4 марта  2011 г., № 5 «Об утверждении  Порядка  открытия и ведения Управлением финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» лицевых счетов для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение учреждений, финансируемых из бюджетов муниципальных образований Киясовского района в соответствии с законодательством Российской Федерации»;

Приказом Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 15 июля 2009 г., № 7 «Об утверждении Порядка открытия и ведения лицевых счетов для учета операций по исполнению расходов бюджетов муниципальных образований Киясовского района при казначейской системе исполнения бюджета»;

Приказом Управлением финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 15 июля 2009 г., № 8 «О Порядке осуществления главными распорядителями, распорядителями, получателями средств бюджета муниципального образования «Киясовский район» операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности»;

Приказом Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 29 июля 2009 г., № 10 «Об утверждении Порядка ведения Сводного реестра главных распорядителей,  распорядителей и получателей средств бюджетов муниципальных образования Киясовского района, главных администраторов и администраторов доходов бюджетов муниципальных образований Киясовского района, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджетов муниципальных образований Киясовского района»; 

Приказом Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 2 апреля 2010 г., № 10.1 «Об утверждении Правил обеспечения наличными деньгами получателей средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района»;

банковскими инструкциями;
настоящим Регламентом.
1.6. Результатом исполнения муниципальной функции является подтверждение  исполнения  денежных обязательств  получателей средств.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Вход в помещение Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район», находящегося по адресу: с. Киясово, ул. Советская, д. 2,  3 этаж, оборудуется информационной табличкой, содержащей его наименование.

Вход в кабинет сектора казначейства  оборудуется информационной табличкой, содержащей наименование сектора которые осуществляют муниципальную функцию.

Рабочие места сотрудников сектора казначейства оборудуются персональным компьютером с доступом к программному  комплексу по исполнению бюджетов муниципальных образований Киясовского района и необходимым информационно-справочным системам открытого доступа.

Для заявителей  кабинет сектора казначейства оборудуется дополнительными стульями.  

В кабинете сектора казначейства установлена абонентская ячейка  для каждого получателя средств.

Информация о правилах исполнения муниципальной функции и настоящий Регламент размещаются на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» по электронному адресу – www.kiyasovo.ru в разделе Администрация, «Структура», «Управление финансов». 

2.2. Почтовый адрес для направления в Управление финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» документов и письменных обращений по вопросам, установленным настоящим Регламентом: ул. Советская, д. 2, с. Киясово, 427840, Управление финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район». 

2.3. Адрес для принятия документов, предусмотренных для исполнения муниципальной функции: ул. Советская, д. 2, 3 этаж; 427840, с. Киясово, ул. Советская д. 2, Управление финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район». 

График работы сектора казначейства:

Понедельник  – пятница - 8.00 – 17.00

Суббота, воскресенье - выходной день
Часы перерыва на обед: понедельник – пятница 12.00 – 13.00

В пятницу и предпраздничные дни время работы сокращается на час.
Телефон заместителя главы Администрации муниципального образования «Киясовский район» - начальник Управления финансов - 3-21-90
Телефон (факс) бюджетного отдела - 3-24-47
Телефон сектора казначейства - 3-26-40

При обращениях по телефону осуществляется консультирование должностными лицами Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район», при этом предоставляется информация:

о нормативных правовых актах, регулирующих исполнение муниципальной функции;

о процедурах рассмотрения обращений, установленных Регламентом;

о принятом решении по конкретному письменному обращению;

о месте и порядке размещения на официальном сайте  муниципального образования «Киясовский район» справочных материалов по вопросам исполнения  муниципальной функции;

о почтовых и электронных адресах и контактных телефонах  Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» в рамках процедур, установленных Регламентом;

о процедурах обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции, установленных Регламентом.

2.4.  Иные вопросы, касающиеся порядка исполнения  муниципальной функции, рассматриваются Управлением  финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» на основании соответствующего письменного обращения.

На телефонные и письменные обращения должностные лица Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» отвечают с соблюдением правил деловой этики.
2.5.  Сроки исполнения отдельных процедур, установленных для исполнения муниципальной функции,  более детально раскрываются в описании процедур настоящего Регламента.
2.6. Управление финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» вправе приостанавливать выполнение процедур, предусмотренных настоящим Регламентом, в случаях:

представления  документов неустановленной формы;

некомплектности представляемых документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств;

несоответствия содержания операции,  указанной в платежном документе содержанию операции, указанной в документах-основаниях  к нему;

отсутствия подписей, предусмотренных в установленных формах документов.
2.7.  Документы, необходимые  для исполнения муниципальной функции, требуемые от заявителей  указаны в описании процедур настоящего Регламента и приводятся в качестве приложений к Регламенту.
2.8. Исполнение Управлением финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» муниципальной функции 
III.  Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной функции включает следующие административные процедуры:

ведение Сводного  реестра  главных распорядителей, получателей средств, главных администраторов доходов и администраторов доходов, главных администраторов источников и  администраторов источников  (далее – Сводный реестр);
открытие и ведение лицевых счетов для учета операций по исполнению расходов бюджета муниципального образования «Киясовский район»;
организация исполнения и исполнение требования судебных актов (исполнительных листов, судебных приказов),  предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета муниципального образования «Киясовский район»;

осуществление санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств.
3.2. Сводный реестр ведется  сектором казначейства и является структурированным перечнем всех участников бюджетного процесса муниципальных образований Киясовского  района в разрезе тех бюджетных полномочий, которыми обладает каждый из них.

3.2.1. Для включения в Сводный реестр реквизитов или изменения реквизитов в Сводном реестре (далее – включение (изменение) реквизитов в Сводном Реестре) главный распорядитель (главный администратор доходов, главный администратор источников) представляет в сектор казначейства Заявку на включение (изменение) реквизитов подведомственных ему получателей средств (администраторов доходов, администраторов источников) в Сводный реестр по форме,  согласно Приложению № 1 к настоящему Регламенту  (далее – Заявка на включение (изменение)).

3.2.2. В одну Заявку на включение (изменение) могут быть включены несколько бюджетных полномочий участника бюджетного процесса,  если даты их включения совпадают. Если бюджетные полномочия участника бюджетного процесса подлежат включению (изменению) с разных дат, то представляются отдельные Заявки на включение (изменение).

3.2.3. Если в Сводном реестре имеются реквизиты участника бюджетного процесса, то изменение бюджетных полномочий участника бюджетного процесса  осуществляется путем внесения изменений в реквизиты указанного участника бюджетного процесса в Сводном реестре. При этом в Заявке на включение (изменение) указываются все бюджетные полномочия участника бюджетного процесса,  действующие с указанной даты.

3.2.4. Для включения (изменения) реквизитов в Сводный реестр  главный распорядитель (главный администратор доходов, главный администратор источников) вместе с Заявкой на включение (изменение)  представляет заверенные копии документов:

а) акта главного распорядителя средств (главного администратора доходов, главного администратора источников) об утверждении перечня подведомственных участников бюджетного процесса если в уставе участника бюджетного процесса не указаны его бюджетные полномочия; 

б) правового акта, наделяющего подведомственного участника бюджетного процесса бюджетными полномочиями администратора доходов.

3.2.5.  Для включения (изменения) в Сводный реестр реквизитов иного получателя  средств главный распорядитель, в непосредственном ведении которого находится иной получатель средств,  представляет в сектор казначейства Заявку на включение (изменение)  реквизитов иного получателя средств с приложением подлинника разрешения, выданного Управлением финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район», на открытие счета в учреждении Центрального банка Российской Федерации или иной кредитной организации.

 Исключение реквизитов иного получателя  средств производится по Заявке на включение (изменение), направленной главным распорядителем в  сектор казначейства.

3.2.6. Ответственный работник сектора казначейства проверяет наличие в представленной Заявке на включение (изменение) всех реквизитов, предусмотренных к заполнению.

В случае отсутствия в Заявках на включение (изменение) реквизитов, подлежащих заполнению, при обнаружении несоответствия между реквизитами или несоответствие реквизитов представленным в соответствии с Порядком ведения Сводного реестра документам, несоответствия формы представленной заявки на включение (изменение) утвержденной форме, наличия в Заявке на включение (изменение) на бумажном носителе не заверенных  исправлений, ответственный работник сектора казначейства регистрирует такие Заявки на включение (изменение) в Журнале регистрации неисполненных документов и возвращает их  главному распорядителю с указанием в строке «Вид операции» причины возврата. Журнал регистрации неисполненных документов ведется в электронном виде. 

3.2.7. Заявки на включение (изменение) не могут быть возвращены сектором казначейства без исполнения по иным причинам.

3.2.8. При включении участников бюджетного процесса в Сводный реестр реквизиты проверенной Заявки на включение (изменение) образуют реестровую запись – уникальный номер (код участника бюджетного процесса по Сводному реестру).

3.2.9. При изменении реквизитов участников бюджетного процесса обновление реестровой записи осуществляется на основании проверенной  ответственным работником сектора казначейства представленной главным распорядителем Заявки на включение (изменение). При обновлении реестровой записи код участника бюджетного процесса по Сводному реестру не меняется.

3.2.10. Код  участника бюджетного процесса по Сводному реестру подлежит изменению в случае реорганизации участника бюджетного процесса, изменения бюджетных полномочий главного распорядителя и (или) распорядителя и (или) получателя средств в связи с их передачей в ведение другого главного распорядителя (далее – реорганизация).  При этом реквизиты участника бюджетного процесса, участвующего в реорганизации, подлежат исключению из Сводного реестра в порядке, установленном в разделе 4  Порядка ведения Сводного реестра, и включению в Сводный реестр в порядке, установленном в разделе 3 Порядка ведения Сводного реестра.

3.2.11.  Если в соответствии с Заявкой на включение (изменение), подлежат исключению отдельные бюджетные полномочия участника бюджетного процесса, ответственный работник Управления казначейства вносит в реестровую запись соответствующую отметку, запрещающую все операции, связанные с реализацией исключаемых бюджетных полномочий. После закрытия или переоформления в установленном порядке соответствующих лицевых счетов, ответственный работник Управления казначейства осуществляет обновление реестровой записи.

3.2.12. После включения (изменения) реквизитов участников бюджетного процесса в  Сводный реестр  ответственный работник  сектора казначейства направляет соответствующему главному распорядителю (главному администратору доходов, главному администратору источников)  Извещение о включении (изменении) реквизитов участников бюджетного процесса в Сводный реестр согласно приложению №  2 к настоящему Регламенту   (далее – Извещение о включении (изменении) реквизитов).  В Извещении о включении (изменении) реквизитов указывается присвоенный код участника бюджетного процесса по Сводному реестру.

 При выявлении ошибок в реестровой записи после направления главному распорядителю (главному администратору доходов,  главному администратору источников)  Извещения о включении (изменении) реквизитов ответственный работник сектора казначейства обновляет реестровую запись и направляет новое Извещение  о включении (изменении) реквизитов главному распорядителю (главному администратору доходов, главному администратору источников).

3.2.13.  Для исключения реквизитов участника бюджетного процесса из Сводного реестра главный распорядитель (главный администратор доходов, главный администратор источников) представляет в сектор казначейства Заявку на исключение реквизитов участников бюджетного процесса из Сводного реестра согласно приложению № 3  к настоящему Регламенту  (далее – Заявка на исключение). При ликвидации подведомственных ему участников бюджетного процесса представляет Заявку на исключение в сектор казначейства с представлением документа, являющегося основанием для проведения  такой реорганизации или ликвидации.

3.2.14.  При получении Заявки на исключение ответственный работник сектора казначейства проверяет наличие в представленной Заявке на исключение реквизитов, предусмотренных к заполнению, а также их соответствие друг другу и реестровой записи.

После закрытия в установленном порядке соответствующих лицевых счетов, открытых участникам бюджетного процесса, ответственный работник сектора казначейства исключает реквизиты участника бюджетного процесса из Сводного реестра.

Исключение реквизитов участников бюджетного процесса из Сводного реестра означает ликвидацию реестровой записи с указанием реквизитов участника бюджетного процесса.

3.2.15. Не позднее рабочего дня, следующего за днем исключения реквизитов участника бюджетного процесса из Сводного реестра, ответственный работник сектора казначейства направляет соответствующему главному распорядителю (главному администратору доходов, главному администратору источников), в ведении которого находился исключенный участник бюджетного процесса, Извещение об исключении главных распорядителей, распорядителей  и получателей средств бюджетов муниципальных образований Киясовского района, главных администраторов и администраторов доходов бюджетов муниципальных образований Киясовского района, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджетов муниципальных образований Киясовского района из Сводного реестра согласно приложению № 4  к настоящему Регламенту (далее – Извещение об исключении реквизитов).

3.2.16. При ошибочном исключении реквизитов участника бюджетного процесса из Сводного реестра ответственный работник сектора казначейства обновляет реестровую запись, с указанием «Исправление ошибочного исключения участника бюджетного процесса из Сводного реестра» в строке «Вид операции» и направляет новое Извещение о включении (изменении) реквизитов  главному распорядителю (главному администратору, главному администратору источников).

 3.2.17.  Ответственный работник сектора казначейства формирует единое дело по Сводному реестру, в котором хранятся все исполненные  Заявки на включение (изменение), Заявки на исключение, поступившие в сектор казначейства в текущем финансовом году. 

3.3.  Сектор казначейства открывает лицевые счета  участникам бюджетного процесса,  включенным в Сводный реестр.

3.3.1. Участникам бюджетного процесса, включенным в Сводный реестр, в отношении которых нормативными правовыми актами Российской Федерации предусмотрен порядок ведения лицевых счетов через   территориальные отделения  Управления Федерального казначейства Российской Федерации, лицевые счета открываются  в порядке, установленном федеральным законодательством. 

3.3.2.  Заказчикам объектов капитального строительства лицевые счета открываются в соответствии с правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район», согласно принятому в установленном порядке  Перечню объектов капитального строительства,  финансирование которого осуществляется за счет государственных капитальных вложений, предусмотренных в бюджете муниципального образования «Киясовский район» на соответствующий финансовый год  после включения их в Сводный реестр.

3.3.3. Для учета операций по исполнению расходов бюджета муниципального образования «Киясовский район» Управлением финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

лицевой счет распорядителя средств -  для учета бюджетных данных, доведенных главному распорядителю,  для распределениях их по распорядителям и получателям средств, находящимся в его ведении;

лицевой счет получателя средств – для учета операций по отражению доведенных бюджетных данных, принятых бюджетных обязательств, кассовых расходов получателей средств;

лицевой счет иного получателя средств -  для учета доведенных иному получателю средств лимитов бюджетных обязательств и кассовых расходов иного получателя средств в процессе исполнения расходов бюджета муниципального образования «Киясовский район».

Также получателям  средств открываются и ведутся лицевые счета для учета операций со средствами от приносящей доход деятельности и лицевые счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.4. Основанием для открытия главному распорядителю лицевого счета распорядителя средств является представленный им в сектор казначейства правоустанавливающий учредительный документ или письменное разрешение вышестоящего распорядителя средств, в соответствии с которым данному главному распорядителю предоставлены полномочия по распределению лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования по получателям средств, находящимся в его ведении.

Для открытия лицевого счета распорядителя средств главный распорядитель  представляет в сектор казначейства  следующие документы: 

 а) заявление на открытие лицевого счета,  по форме согласно Приложению № 5 к Регламенту;

б) перечень получателей средств, находящихся  в его ведении, заверенный подписями руководителя и главного бухгалтера распорядителя средств. 

3.3.5.   Для открытия лицевого счета получателя средств  получателем средств (за исключением обособленного подразделения) в сектор казначейства представляются следующие документы:

а) заявление на открытие лицевого счета;
б) копия учредительного документа, заверенная учредителем  или нотариально;

в) копия документа о государственной регистрации, заверенная учредителем или нотариально, либо органом, осуществившим государственную регистрацию;

г) копия свидетельства налогового органа о постановке на учет, заверенная учредителем, нотариально, либо выдавшим его налоговым органом;

д) копия уведомления  органов статистики с кодами общероссийских классификаторов, заверенная учредителем, нотариально, либо выдавшим его органом;

е) две карточки с образцами подписей и оттиском печати, заверенные подписью руководителя (его заместителя) вышестоящей организации и оттиском гербовой печати вышестоящей организации или нотариально;

 ж) копии приказов на лиц, указанных в карточке с образцами подписей и оттиском печати, заверенные органом, издавшим приказ; 

з) доверенность на  работников получателя средств,  по форме согласно приложению   № 6 к настоящему Регламенту, подписи,  которых не включены в карточку  на право получать: выписки с прилагаемыми платежными документами по лицевым счетам и наличные денежные средства в обслуживаемом банке.

3.3.6. При открытии лицевого счета получателя средств главному распорядителю карточки  подписываются руководителем и главным бухгалтером (иными уполномоченными лицами) главного распорядителя и скрепляются  оттиском гербовой печати  главного распорядителя (в графе отведенной для образца оттиска печати). Другой заверительной надписи не требуется.                   

3.3.7.  Для открытия лицевого счета по учету средств, полученных от приносящей доход деятельности, получатель бюджетных средств представляет в сектор казначейства следующие документы:

подлинник Разрешения (Генерального разрешения) на осуществление приносящей доход деятельности, выданный главным распорядителем;

заявление на открытие лицевого счета для учета операций со средствами, полученными от приносящей доход деятельности, согласно Приложению № 7  к настоящему Регламенту;

две карточки с образцами подписей и оттиском печати, заверенные вышестоящим органом либо нотариально.

При открытии лицевого счета по учету средств, полученных от приносящей доход деятельности главному распорядителю, карточка с образцами подписей подписывается руководителем и главным бухгалтером (иными уполномоченными лицами) главного распорядителя и скрепляется оттиском гербовой печати главного распорядителя. Другой заверительной надписи не требуется.

3.3.8.  Для открытия лицевого счета для учета операций со средствами во временном распоряжении получатель бюджетных средств  представляет в сектор казначейства следующие документы:

а) заявление на открытие лицевого счета (Приложение № 8 к настоящему Регламенту);

б) карточку образцов подписей и оттиска печати, заверенную подписью руководителя (его заместителя) вышестоящей организации и оттиском печати или нотариально;

в) копию учредительного документа, заверенную учредителем или нотариально (при наличии в юридическом деле клиента - не представляется);

г) копии законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Удмуртской Республики и органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район», являющихся основанием для осуществления операций со средствами, поступающими во временное распоряжение клиента.

3.3.9. Лицевые счета иного получателя средств открываются  в сектор казначейства для каждого иного получателя средств.

 Для открытия лицевого счета  иного получателя средств главный распорядитель, в ведении которого находится иной получатель средств, представляет в сектор казначейства следующие документы:

а) заявление на открытие лицевого счета (приложение № 5 к Регламенту);

б) карточка с образцами подписей и оттиском печати главного распорядителя (при условии, если главному распорядителю  не открыт лицевой счет получателя средств).

 3.3.10. Сектор казначейства в течение пяти рабочих дней после обращения участника  бюджетного процесса  в сектор казначейства осуществляет проверку представленных участником бюджетного процесса документов, необходимых для открытия соответствующего лицевого счета, на их соответствие требованиям законодательства. 

Открытие лицевого счета участнику бюджетного процесса осуществляется по разрешительной надписи начальника Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» и начальника отдела бухгалтерского учет и отчетности на заявлении участника бюджетного процесса об открытии лицевого счета.

Сектор казначейства оформляет Извещение об открытии лицевого счета по форме согласно приложению № 9  к Регламенту и направляет участнику бюджетного процесса.

3.3.11.  Сектор казначейства  в пятидневный срок после открытия лицевого счета получателя средств сообщает об этом территориальному органу  Министерства Российской Федерации  по налогам и сборам по месту регистрации получателя средств. Сообщение об открытии лицевого счета получателя средств  хранится в секторе казначейства в деле по оформлению лицевого счета участнику бюджетного процесса (далее – юридическое дело).

3.3.12.  Лицевые счета регистрируются сектором казначейства  в Журнале регистрации лицевых счетов. Записи в Журнал регистрации лицевых счетов осуществляются уполномоченным работником сектора казначейства.

3.3.13. Представленные документы хранятся в секторе казначейства в юридическом деле участника бюджетного процесса. Юридическое дело оформляется единое по всем открытым данному участнику бюджетного процесса лицевым  счетам.

3.3.14.  В случае внесения изменений в уставные документы участники бюджетного процесса представляют в сектор казначейства копии документов о внесении соответствующих изменений, заверенные учредителем, либо нотариально и карточки с образцами подписей и оттиском печати. Указанные документы должны быть представлены в течение месяца со дня внесения изменений и регистрации в налоговых органах.

3.3.15.   Карточки с образцами подписей и оттиском печати (далее – карточки), заверенные учредителем, представляются в сектор казначейства в двух экземплярах. В случае нотариального заверения  карточки - заверяется один ее экземпляр, второй – принимается по разрешительной надписи  начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности после сличения с нотариально заверенным  экземпляром карточки.

Карточка подписывается руководителем и главным бухгалтером получателя средств,  которому открывается лицевой счет. Если в штате нет должности главного бухгалтера (другого должностного лица, выполняющего его функции), карточка подписывается только руководителем. В этом случае в графе «Фамилия, имя, отчество» вместо указания лица, наделенного правом второй подписи, делается запись «бухгалтерский работник в штате не предусмотрен», в соответствии с которой платежные документы считаются действительными при наличии на них одной первой подписи.

На каждом экземпляре карточки начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности указывает номера открытых получателю средств лицевых счетов и визирует карточку разрешительной надписью.

Право первой подписи в карточке принадлежит руководителю получателя средств,  а также уполномоченным им лицам. Право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру и/или лицам, уполномоченным руководителем получателя средств на ведение бухгалтерского учета.

3.3.16.  Работникам получателя средств, подписи которых не включены в карточку, выписки из лицевых счетов с приложениями выдаются на основании доверенности, оформленной в установленном порядке. По истечении срока действия доверенности или в случае предоставления права получения выписок другому лицу доверенность хранится в юридическом деле получателя средств.

3.3.17. При смене руководителя или главного бухгалтера,  дополнения подписей лиц,  имеющих право первой или второй подписи получателя средств, представляется новая карточка, заверенная учредителем  или нотариально.

 При назначении временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера получателя средств представляется новая карточка с образцами подписей, заверенная вышестоящей организацией либо нотариально и копия приказа о назначении.

3.3.18.  При временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, новая карточка не составляется, а дополнительно представляется карточка только с образцами подписи временно уполномоченного лица с указанием срока ее действия. Эта временная карточка подписывается руководителем и главным бухгалтером получателя  средств и дополнительного заверения не требует.

3.3.19. Все экземпляры ранее представленных карточек хранятся в юридическом деле получателя бюджетных средств.

3.3.20. При ликвидации участника бюджетного процесса  в сектор казначейства представляются участником бюджетного процесса заверенные органом, принявшим решение о ликвидации, или учредителем копия документа о ликвидации и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нем срока действия ликвидационной комиссии и карточка с образцами подписей и оттиском печати ликвидационной комиссии.

3.3.21.  При изменении номера лицевого счета – участник бюджетного процесса представляет:

заявление на переоформление лицевого счета (Приложение № 10 к настоящему Регламенту);  

две карточки с образцами подписей, заверенные в установленном порядке. На каждом экземпляре карточки указывается новый номер лицевого счета, соответствующие изменения вносятся и в Журнал регистрации лицевых счетов.   

3.3.22. Заявление на переоформление лицевого счета хранится в юридическом деле участника бюджетного процесса. Заявление может быть составлено единое по всем  лицевым счетам, открытым данному участнику бюджетного процесса.

3.3.23. При внесении в установленном порядке главным распорядителем в Сводный реестр дополнений, связанных с изменением наименования распорядителя, получателя средств, не вызванного их  реорганизацией и не связанного с изменением их подчиненности или организационно-правового статуса, сектор казначейства вносит изменения в Сводный реестр.   

В течение пяти дней после получения вышеуказанной  информации  распорядитель или получатель средств обязан представить в сектор казначейства копии документов об изменении наименования, заверенные учредителем (вышестоящим распорядителем средств) либо нотариально, а также карточки с образцами подписей.

3.3.24.   Лицевые счета сектором казначейства закрываются:

а) по заявлению на закрытие лицевого счета получателя  средств по форме согласно Приложению № 11 к Регламенту;

б) в связи с исключением распорядителя, получателя средств из Сводного реестра;

в)  в иных случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики и органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район».

3.3.25. Участник бюджетного процесса при его реорганизации (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) представляет в сектор казначейства для закрытия лицевых счетов копию решения  реорганизации, принятого его учредителем либо иным уполномоченным на то учредительными документами органом.

3.3.26.    При реорганизации в форме присоединения к нему другого юридического лица участник бюджетного процесса должен представить в сектор казначейства кроме копии решения о реорганизации, копию документа о внесении  в единый государственный реестр юридических лиц записи о прекращении деятельности присоединенного юридического лица, заверенную в установленном порядке.

 В случаях реорганизации участника бюджетного процесса  в форме его разделения или выделения из его состава одного или нескольких юридических лиц, осуществляемой по решению уполномоченных государственных органов, в сектор казначейства должна быть представлена копия документа о согласии уполномоченных органов на такую реорганизацию. 

По завершении работы ликвидационной комиссии заявление на закрытие лицевого счета оформляется ликвидационной комиссией. В секторе казначейства одновременно с заявлением о закрытии лицевого счета  представляется копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации юридического лица. 

3.3.27.  При закрытии лицевого счета сектор казначейства производит с получателем средств на дату закрытия лицевого счета сверку движения и остатков сумм доведенных лимитов бюджетных обязательств, поставленных на учет бюджетных обязательств, подлежащих оплате за счет средств бюджета муниципального образования «Киясовский район»,  кассового расхода с начала финансового года по день закрытия счета включительно. 

По результатам сверки оформляется  Акт сверки операций по лицевому счету,  который подписывается начальником Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» и начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности, руководителем и главным бухгалтером получателя средств.

При закрытии лицевого счета по завершении работы ликвидационной комиссии акт сверки операций по лицевому счету оформляется ликвидационной комиссией.

3.3.28.  При закрытии лицевого счета получателя средств  главный распорядитель снимает неиспользованные остатки ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и предельных объемов финансирования своим уведомлением.

 Сектор казначейства не позднее следующего рабочего дня после закрытия лицевого счета сообщает об этом получателю средств.

3.3.29.  Сектор казначейства  в пятидневный срок  после закрытия или переоформления лицевого счета получателя средств,  в связи с изменением его номера,  сообщает об этом налоговому органу по месту его регистрации.

 Документы,  необходимые для переоформления и закрытия лицевых счетов хранятся в секторе казначейства в юридическом деле получателя средств.

3.3.30. На лицевом счете распорядителя средств отражаются доведенные Управлением финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» показатели бюджетных ассигнований, лимиты бюджетных обязательств, предельные объемы финансирования в разрезе ведомственной классификации расходов бюджета муниципального образования «Киясовский район».  

3.3.31. Получатели средств бюджета и Управление финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» не вправе вносить изменения в уведомления, поступившие от вышестоящих распорядителей средств.

3.3.32.  На лицевых счетах получателей средств отражаются суммы доведенных от вышестоящего распорядителя средств  бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования, учтенных бюджетных обязательств нарастающим итогом с начала года с учетом изменений. 

Кассовые расходы с лицевого счета получателя средств осуществляются в пределах доведенных предельных объемов финансирования и не могут превышать доведенных с начала финансового года бюджетных ассигнований с учетом ранее осуществленных платежей и восстановленных кассовых расходов в текущем финансовом году по соответствующим показателям бюджетной классификации Российской Федерации.

3.3.33. Ежемесячно, не позднее третьего рабочего дня месяца, следующего за отчетным, главные распорядители (распорядители)  и сектор казначейства осуществляют сверку операций по движению объемов финансирования, учтенных на лицевых счетах распорядителей средств. Сверка производится путем предоставления  сектором казначейства главному распорядителю (распорядителю) Информации из лицевого счета распорядителя средств на первое число месяца, следующего за отчетным, сформированной нарастающим итогом с начала года на бумажном носителе. При отсутствии возражений в письменной форме в течение трех рабочих дней с момента вручения выписки  совершенные операции и остатки, отраженные на этом лицевом счете, считаются подтвержденными.

3.3.34. Суммы возврата дебиторской задолженности текущего финансового года учитываются на лицевом счете получателя средств как восстановление кассового расхода с отражением по тем показателям бюджетной классификации Российской Федерации, по которым был произведен кассовый расход.

Если в платежном поручении дебитора коды бюджетной классификации Российской Федерации не проставлены, в течение десяти рабочих дней получателем средств может быть представлена заверенная  подписями руководителя и главного бухгалтера получателя средств дополнительная  информация в письменной форме о назначении платежа, на основании которой сектор казначейства отражает поступившие суммы на лицевом счете получателя средств.

Суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет, поступившие на лицевой счет получателя средств, не позднее трех дней со дня их отражения на лицевом счете получателя средств направляются платежными поручениями получателя средств в доход бюджета муниципального образования «Киясовский район». При этом в поле «Получатель» указывается сокращенное наименование органа федерального казначейства, в скобках сокращенное наименование администратора (вышестоящего органа получателя средств). В поле 104 указывается код дохода бюджета, утвержденный  Решением о бюджете  муниципального образования «Киясовский район» на соответствующий год.

Иные зачисленные на счет Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» суммы, не относящиеся к средствам бюджета муниципального образования «Киясовский район», поступившие в адрес получателя средств, учитываются, как невыясненные поступления и не позднее десяти рабочих дней со дня их зачисления подлежат возврату отправителю платежным поручением Управлением финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район». 

3.3.35.  На лицевых счетах получателей средств по учету средств от приносящей доход деятельности отражаются суммы,  утвержденные сметой доходов и расходов от приносящей доход деятельности, учтенные бюджетные обязательства нарастающим итогом с начала года с учетом изменений.

Кассовые расходы с лицевого счета по учету средств от приносящей доход деятельности осуществляются в пределах остатка денежных средств на лицевом счете и в пределах утвержденных сметных назначений.

Возврат дебиторской задолженности прошлых лет  на лицевой счет по учету средств от приносящей доход деятельности учитывается,  как поступления текущего года. 

3.3.36. На лицевых счетах получателей средств по учету средств, поступающих во временное распоряжение, отражаются суммы фактических поступлений,  и кассовый расход с лицевых счетов производится в пределах остатка средств.

3.3.37. Управление финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» отражает операции по доведению лимитов бюджетных обязательств на лицевом счете иного получателя средств и платежных поручений на перечисление средств с лицевого счета Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район», открытого в Отделении федерального казначейства по Киясовскому району Управления Федерального казначейства  по Удмуртской Республике (далее – УФК по УР ОФК(14))  на счет, открытый иному получателю средств в учреждении Банка России или иной кредитной организации, или  на лицевой счет,  для учета операций со средствами от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, открытый в территориальном отделении Управления Федерального казначейства Российской Федерации для учета операций со средствами бюджета муниципального образования «Киясовский район».

3.3.38. Хранение лицевых счетов осуществляется сектором казначейства в электронном виде.

3.3.39.  Сектор казначейства не позднее следующего рабочего дня после получения от  УФК  по УР ОФК(14)  подтверждения о совершении операции выдает участнику бюджетного процесса выписки из лицевых счетов за день (далее – выписки) на бумажном носителе установленной формы и необходимые приложения к ним согласно отраженным в данной выписке операциям с отметкой сектора казначейства об исполнении на выписке и каждом приложенном к выписке документе. 

   Участник бюджетного процесса обязан в письменной форме сообщить сектору казначейства не позднее чем через три дня после вручения выписки о суммах, ошибочно отраженных в его лицевом счете. При отсутствии возражений в указанные сроки, совершенные операции по лицевому счету и остатки, отраженные на этих лицевых счетах, считаются подтвержденными.

   В случае утери участником бюджетного процесса выписки или приложений к ней сектором  казначейства могут быть выданы участнику бюджетного процесса дубликаты по его письменному заявлению произвольной формы.

   Сообщения о неполучении выписок или приложений к ним участники бюджетного процесса обязаны направлять в сектор казначейства  в трехдневный срок со дня получения очередной выписки.

3.3.40. При обнаружении ошибочных учетных записей, произведенных сектором казначейства или участником бюджетного процесса в пределах текущего финансового года, исправительные записи в лицевой счет осуществляются сектором казначейства  на дату обнаружения ошибки на основании казначейского мемориального ордера с уведомлением участника бюджетного процесса не позднее следующего для после оформления исправительной записи.

3.3.41.  Суммы,  зачисленные  на лицевые счета Управления  финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» по учету средств бюджета муниципального образования «Киясовский район» без указания (ошибочного указания) наименования получателя  средств или его реквизитов, а также в связи с отсутствием получателя  средств в Сводном реестре, непредставлением получателем средств документов, необходимых для открытия лицевого счета, или в связи с недостаточностью информации в поле «назначение платежа», сектор казначейства учитывает как невыясненные поступления.

   Если в течение десяти рабочих дней вышеуказанные основания для учета поступлений как невыясненные не устранены, сектором казначейства возвращает данные суммы отправителю.

3.4. Исполнительные листы и судебные приказы (далее - исполнительные документы)   судебного органа по денежному обязательству должника предъявляются взыскателем в Управление  финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район».

3.4.1.  Взыскателем в Управление финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» в обязательном порядке представляются следующие документы (далее - пакет документов):

оригинал исполнительного документа,

заверенная судом (подписью судьи, вынесшего решение, с указанием о вступлении данного решения в законную силу, заверенная печатью суда) копия решения суда, для исполнения которого выдан исполнительный документ,

заявление взыскателя с указанием реквизитов банковского счета взыскателя, на который должны быть перечислены средства, подлежащие взысканию (приложение 1 - для юридических лиц, приложение 2 - для физических лиц).
3.4.2. После регистрации в книге входящих документов Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский райрн» указанного выше пакета документов, а также рассмотрения и визирования его руководством Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» данные документы направляются в сектор казначейства.

3.4.3. Сектор казначейства  в течение одного рабочего дня регистрирует исполнительный документ в Журнале регистрации исполнительных листов, проверяет поступивший пакет документов на наличие всех документов,  а также соответствие полного и краткого наименования должника по исполнительному документу его наименованию как получателя средств, имеющего лицевой счет в Управлении финансов Администрации муниципального образования «Киясовского района».

После регистрации в Журнале регистрации исполнительных листов в день предъявления исполнительного документа сектор казначейства проверяет исполнительные документы и судебные акты на соответствие требованиям, предъявляемым действующим законодательством Российской Федерации к исполнительным документам и судебным актам.

3.4.4.  Сектор казначейства возвращает исполнительный документ и представленные с ним документы взыскателю без исполнения в течение 5 рабочих дней со дня его поступления в Управление финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» с указанием причины возврата в следующих случаях:

при отсутствии полного пакета документов;

при нарушении сроков предъявления исполнительного документа к исполнению (3 года - для исполнительных листов, выдаваемых на основании судебных актов судов общей юрисдикции, арбитражных судов, - со дня вступления судебного акта в законную силу, а при восстановлении судом срока, пропущенного для предъявления исполнительного документа, - 6 месяцев, для постановлений органов (должностных лиц), уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях, - 3 месяца);

при несоответствии исполнительного документа требованиям, установленным законодательством Российской Федерации для исполнительных документов;

при несоответствии наименования должника по исполнительному документу его наименованию как получателя средств бюджета муниципального образования «Киясовский район»;

при представлении должником или взыскателем, судом документа, отменяющего судебный акт;

при представлении взыскателем либо судом заявления об отзыве исполнительного документа.

3.4.5.  Сектор казначейства не позднее 5 рабочих дней после предъявления исполнительного документа направляет должнику Уведомление о поступлении исполнительного документа и о дате его приема к исполнению в соответствии с приложением № 12 к настоящему Регламенту и Представление об устранении нарушения бюджетного законодательства Российской Федерации (приложение № 13 к Регламенту).

3.4.6. Должник в течение 10 рабочих дней со дня получения Уведомления  представляет в сектор казначейства  письмо, содержащее информацию об источнике образования данной задолженности (деятельность, финансируемая за счет средств бюджета муниципального образования «Киясовский район», либо приносящая доход деятельность)  и о кодах бюджетной классификации Российской Федерации, по которым должны быть произведены расходы бюджета муниципального образования «Киясовский район» по исполнению требований, содержащихся в исполнительном документе, применительно к бюджетной классификации Российской Федерации текущего финансового года.

Для исполнения требований, содержащихся в исполнительном документе, за счет средств бюджета муниципального образования «Киясовский район» должник одновременно с письмом представляет в сектор казначейства платежное поручение  на перечисление в установленном порядке средств в размере полного либо частичного исполнения указанных требований в пределах остатка объемов финансирования расходов, отраженных на его лицевом счете получателя средств, по соответствующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации.

3.4.7.  При отсутствии или недостаточности остатка лимитов бюджетных обязательств и (или) объемов финансирования расходов, необходимых для удовлетворения требований, содержащихся в исполнительном документе, должник направляет главному распорядителю, в ведении которого он находится, запрос-требование о необходимости выделения должнику дополнительных лимитов бюджетных обязательств и (или) объемов финансирования расходов в целях исполнения требований, содержащихся в исполнительном документе.

Копия запроса-требования, заверенная подписью руководителя (его заместителя)  должника,  представляется должником в сектор казначейства  в течение десяти дней.

3.4.8. Главный распорядитель   в 3-месячный срок со дня поступления исполнительного документа в сектор казначейства обеспечивает выделение лимитов бюджетных обязательств и (или) объемов финансирования расходов в соответствии с запросами-требованиями и порядком исполнения сводной бюджетной росписи на соответствующий год.

3.4.9. Должник обязан представить в сектор казначейства платежное  поручение на перечисление в установленном порядке средств для полного либо частичного исполнения требований, содержащихся в исполнительном документе,  не позднее следующего рабочего дня после получения выписки из его лицевого счета получателя средств, отражающей наличие остатка объемов финансирования расходов, по кодам бюджетной классификации расходов Российской Федерации. 

3.4.10. Требование, содержащееся в исполнительном документе, по задолженности, образовавшейся в результате осуществления должником приносящей доход деятельности, исполняется в течение десяти дней на основании платежного поручения должника в пределах общего остатка средств, учтенных на лицевом счете, открытом ему в  Управлении финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» для учета средств, полученных от приносящей доход деятельности.

3.4.11. Выплата по исполнительному документу задолженности,  образовавшейся в результате деятельности должника,  финансируемой за счет средств бюджета муниципального образования «Киясовский район», может производиться должником за счет средств, полученных от приносящей доход деятельности,  без последующего возмещения из бюджета муниципального образования «Киясовский район» средств, направленных на погашение задолженности по исполнительному листу.

3.4.12. При неисполнении должником в течение 3 месяцев со дня поступления исполнительного документа в сектор казначейства требований, содержащихся в исполнительном документе, а также при нарушении должником установленных сроков, сектор казначейства приостанавливает в установленном порядке осуществление операций по расходованию средств с соответствующих лицевых счетов должника до момента устранения нарушения и извещает об этом должника Решением о приостановлении операций по лицевому счету (приложение № 14 к Регламенту).

3.4.13. Операции по лицевым счетам не приостанавливаются при предъявлении должником в сектор казначейства документов, подтверждающих исполнение решения суда, или судебного акта, отменяющего или приостанавливающего исполнение решения суда.

3.4.14. Сектор казначейства, получившее заявление взыскателя о возвращении полностью или частично не исполненного исполнительного документа, возвращает взыскателю исполнительный документ с сопроводительным письмом, в котором указывает причины неисполнения в полном объеме требований, содержащихся в исполнительном документе.

3.4.15. В случае удовлетворения судом заявления взыскателя о взыскании средств с главного распорядителя средств в порядке субсидиарной ответственности на основании полностью или частично не исполненного исполнительного документа по денежным обязательствам находящегося в его ведении получателя средств  исполнительный документ о взыскании средств с главного распорядителя средств направляется в Управление финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» для исполнения.

3.4.16. Сектор казначейства при исполнении в полном объеме исполнительного документа направляет исполнительный документ с отметкой о размере перечисленной суммы в суд, выдавший этот документ.

3.4.17. Сектор казначейства ведет учет и осуществляет хранение исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением, в установленном им порядке.
3.5. Основанием для санкционирования оплаты денежных обязательств  являются сформированные, подписанные и представленные на бумажном носителе с одновременным представлением на машинном носителе,  в сектор казначейства платежные поручения и документы-основания к ним.

3.5.1. Платежные поручения формируются отдельно на оплату каждого денежного обязательства. Поступившие платежные документы принимаются к исполнению специалистом сектора казначейства, осуществляющим ведение операций по лицевому  счету конкретного получателя средств,  в программном комплексе Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район».

3.5.2. При поступлении платежных поручений и документов – оснований к ним на  бумажном носителе специалист сектора казначейства  осуществляет визуальную проверку на:

соответствие формы платежного поручения с нормативными документами Банка России, Министерства  финансов Российской Федерации, Министерства финансов Удмуртской Республики;

соответствие подписей на платежном поручении с имеющимися образцами подписей и оттиском печати  получателя средств;

соответствие показателей кодов классификации операций сектора государственного управления (далее – КОСГУ), указанных в платежных поручениях  и содержанию проводимой операции;

наличие документов – оснований (в установленных Регламентом случаях).

3.5.3. В случае отсутствия ошибок при визуальной  проверке платежных поручений на бумажном носителе  уполномоченный специалист сектора казначейства загружает платежные поручения с машинного носителя в программный комплекс Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район».

При выявлении ошибок при визуальной  проверке платежные поручения и документы – основания  к ним возвращаются получателю бюджетных средств.

3.5.4.  Общий контроль при санкционировании оплаты денежных обязательств   включает в себя следующие проверки:

коды классификации расходов бюджета муниципального образования «Киясовский район», указанные в платежном поручении, должны соответствовать кодам бюджетной классификации Российской Федерации, действующим в текущем финансовом году на момент представления платежного поручения (на средства, находящиеся  во временном распоряжении получателя средств  указанное требование не распространяется);

соответствие указанных в платежном поручении кодов КОСГУ, относящихся к расходам бюджета муниципального образования «Киясовский район», текстовому назначению платежа, исходя из содержания текста назначения платежа, в соответствии с утвержденным в установленном порядке Министерством финансов Российской Федерации порядком применения бюджетной классификации Российской Федерации;

соответствие содержания операции, исходя из документа-основания, коду КОСГУ и содержанию текста назначения платежа, указанному в платежном поручении;

не превышение сумм в платежном поручении остатков соответствующих лимитов бюджетных обязательств и предельных объемов финансирования, учтенных на лицевом счете получателя  средств;

не превышение суммы в платежном поручении остатка средств,  учтенного  на лицевом счете по учету средств от приносящей доход деятельности получателя средств и в пределах утвержденной сметы доходов и расходов от приносящей доход деятельности (в случае осуществления проверки Заявки или платежного поручения за счет средств от приносящей доход деятельности).

3.5.5. Сектор казначейства при санкционировании оплаты денежных обязательств за счет средств бюджета муниципального образования «Киясовский район», возникающих по выплатам за счет средств, поступающих во временное распоряжение, осуществляет проверку представленных платежных документов на не превышение сумм, указанных в платежных документах остатку средств, учтенному на лицевом счете.

3.5.6.  При положительном результате проверки специалист сектора казначейства принимает платежное поручение к исполнению. 

3.5.7. В случае обнаружения ошибок или несоответствий при автоматических проверках поступивших платежных документов специалист сектора казначейства не позднее текущего рабочего дня передает протокол забраковки платежного поручения,  в котором указывается причина возврата.

3.5.8. Принятые к исполнению платежные поручения группируются в  сводный реестра электронных платежных поручений (далее – электронный реестр) с учетом наличия средств на лицевых счетах бюджета муниципального образования «Киясовский район». Электронный реестр заверяется подписями работника сектора казначейства, подписывается начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности и начальником Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район»  или их заместителями, на которых возложены обязанности по подписанию документов по кассовому исполнению бюджетов муниципальных образований Киясовского района (на последнем листе реестра) и скрепляется гербовой печатью Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район».

3.5.9. Сектор казначейства электронным способом с применением электронно-цифровой подписи передает электронный  реестр в УФК  по УР ОФК(14).   УФК по  УР ОФК(14) осуществляет непосредственно оплату с лицевых счетов Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район», открытых  в УФК по УР ОФК (14). 

3.5.10. Основанием для санкционирования оплаты денежных обязательств при наличном способе оплаты денежных обязательств являются  сформированные,  подписанные и представленные  в электронном виде  получателями средств  в  сектор казначейства Заявки на получение наличных денег (далее – Заявки на наличные) в соответствии с Приложением № 15 к Регламенту)  и денежные чеки, оформленные получателями средств в соответствии с показателями Заявки на наличные.

3.5.11. Для получения наличных денег получатель средств представляет в сектор казначейства не позднее дня, предшествующего дню получения наличных денег, Заявку на наличные. Одновременно с Заявкой на наличные получатель средств представляет в сектор казначейства денежный чек, оформленный отдельно на каждую Заявку на наличные. Сектор казначейства регистрирует чек в Журнале учета и выдачи денежных чеков.

Заявка на наличные представляется получателем средств в электронном виде и на бумажном носителе в 2 экземплярах.

3.5.12. Специалист сектора казначейства проверяет правильность формирования Заявки на наличные -  наличие реквизитов и показателей, предусмотренных к заполнению получателем средств, а также их соответствие друг другу и иным сведениям, имеющимся в секторе казначейства.

3.5.13. При приеме Заявки на наличные  на бумажном носителе подлежит проверке:

соответствие формы представленной Заявки на наличные форме, утвержденной настоящим Регламентом;

наличие в Заявке на наличные печати и подписи руководителя или иного лица, указанного в Карточке образцов подписей с правом первой подписи, и главного бухгалтера или иного лица, указанного в представленной получателем средств бюджета Карточке образцов подписей с правом второй подписи, а также соответствие подписей образцам, имеющимся в Карточке образцов подписей, предоставляемой получателем средств в установленном порядке и по установленной форме.

3.5.14.  В случае если форма или оформление Заявки на наличные не соответствуют установленным требованиям, или подписи на ней будут признаны не соответствующими образцам, представленным в установленном порядке получателем средств, ответственный работник сектора казначейства не позднее рабочего дня, следующего за днем ее представления получателем средств:

возвращает получателю средств Заявку на наличные, представленную на бумажном носителе с приложением Протокола забраковки документов,  в котором указывается причина возврата.

    3.5.15.  Если Заявка на наличные соответствует установленным требованиям, ответственный  работник  сектора  казначейства принимает ее к исполнению в случае:

если указанные в Заявке на наличные  коды КОСГУ соответствуют содержанию текста назначения платежа, исходя из установленного Министерством финансов Российской Федерации порядка применения КОСГУ;

если суммы, указанные в Заявке на наличные, не превышают соответствующие бюджетные ассигнования или лимиты бюджетных  обязательств и предельные объемы финансирования, учтенные на лицевом счете получателя средств;

если имеется необходимый свободный остаток средств на едином счете бюджета  Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» при представлении получателем средств Заявки на наличные;

если суммы, указанные в Заявке на наличные для исполнения учтенного бюджетного обязательства получателя средств, не превышают неисполненную часть соответствующего бюджетного обязательства;

если суммы в Заявке на наличные не превышают остатка средств,  учтенного  на лицевом счете по учету средств от приносящей доход деятельности получателя средств и в пределах утвержденной сметы доходов и расходов от приносящей доход деятельности (в случае осуществления проверки Заявки на наличные за счет средств от приносящей доход деятельности).

3.5.16. Получатель средств бюджета заполняет денежный чек в соответствии с требованиями, установленными Центральным банком Российской Федерации.

Ответственный специалист сектора казначейства проверяет правильность оформления представленного получателем средств  денежного чека на соответствие:

сумм, указанных цифрами и прописью;

данных паспорта или иного документа, удостоверяющего личность представителя получателя средств, уполномоченного на получение наличных денег,  данным,  указанным в денежном чеке и в Заявке на наличные;

серии, номера и даты денежного чека и суммы, подлежащей получению, указанных в представленном денежном чеке и в Заявке на наличные.

3.5.17. Если денежный чек соответствует требованиям, на лицевой стороне  денежного чека проставляется оттиск гербовой печати Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район».

Подписи лиц, включенных в Карточку образцов подписей Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район», ставятся на лицевой и оборотной стороне денежного чека.

3.5.18. При выдаче сектором казначейства получателю средств, проверенного и подписанного денежного чека,  получатель средств расписывается о его получении в Журнале учета денежных чеков.

3.5.19. На основании принятых к исполнению Заявок на наличные сектор казначейства формирует сводный платежный документ, которым перечисляет средства с лицевых счетов бюджетов муниципальных образований Киясовского района на текущий счет, открытый Управлением финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» в  Сарапульском отделении № 78 Западно-Уральского банка Сбербанка России ОАО (далее – учреждение банка)  для выплаты наличных денежных средств получателям средств.

3.5.20. После перечисления денежных средств сектор казначейства отражает кассовые расходы на соответствующих лицевых счетах получателей средств в соответствии с представленными ими Заявками на наличные.

Первый экземпляр исполненной Заявки на наличные остается в документах операционного дня сектора казначейства.  Второй экземпляр исполненной Заявки на наличные, содержащей отметку сектора казначейства, передается получателю  средств.

IV   Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной функции

4.1. Контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется в форме технологического, аналитического и организационного контроля. Формы контроля при исполнении муниципальной функции применяются в сочетании с учетом конкретных процедур и операций настоящего Регламента.

4.2. Технологический контроль осуществляется с применением средств вычислительной техники. 

4.3. Аналитический контроль предусматривает действия специалиста сектора казначейства  в зависимости от результатов выполнения операций по технологическому контролю.

4.4. Организационный контроль включает в себя процедуры и операции, связанные с принятием решений по результатам технологического и аналитического контроля. Организационный контроль предусматривает проверку комплектности и своевременности представления документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

4.5. Контроль за соблюдением и исполнением специалистами сектора казначейства положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к организации исполнения муниципальной функции,  а также принятием решений ответственными должностными лицами сектора казначейства осуществляет, непосредственно начальник Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» в пределах установленных должностным регламентом  полномочий.

V.     Порядок  обжалования действий

(бездействия)  должностного лица, а также принимаемого им

решения при исполнении  муниципальной функции

5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц  Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район», осуществляемые (принятые) в рамках исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы начальнику  Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» (иному уполномоченному лицу).

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб действия (бездействия) и решения должностных лиц Управления финансов  Администрации муниципального образования «Киясовский район» определяется федеральным и региональным законодательством.
В жалобе, оформленной заявителем должна содержаться следующая информация:

- фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- просьба заявителя;

- копии прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

5.3. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение тридцати календарных дней со дня ее поступления в Управление финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район».

5.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то начальником Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район» (иным уполномоченным лицом) принимается решение о привлечении к ответственности специалиста,  ответственного за выполнение действия, осуществляемого  в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента и повлекшего за собой жалобу.

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.7. Жалоба может быть подана в электронной форме в адрес электронной почты Управления финансов Администрации муниципального образования «Киясовский район», указанный в п.2.1 настоящего Регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, изложенной в письменной форме.

 Результат рассмотрения жалобы, полученной в электронном виде, может быть направлен заявителю на адрес электронной почты, указанный в жалобе в форме электронного документа. 

5.8. Порядок судебного обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции, определяется законодательством Российской Федерации.

Блок-схемы последовательности действий специалистов сектора  казначейства при исполнении муниципальной функции  приведены в разрезе административных процедур  в приложениях  № 16, 17 к настоящему Регламенту. 
_________________________
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