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Приложение 

к Приказу департамента финансов

администрации города Нефтеюганска
от « 31 » декабря    2013
Порядок открытия и ведения лицевых счетов департаментом финансов администрации города Нефтеюганска
Глава 1.Общие положения

1.1. Настоящий порядок открытия и ведения лицевых счетов разработан на основании статьи 220.1. Бюджетного кодекса Российской Федерации и устанавливает порядок открытия и ведения лицевых счетов департаментом финансов администрации города Нефтеюганска (далее – департамент финансов), для учёта операций главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета города Нефтеюганск, главных распорядителей и получателей средств бюджета муниципального образования город Нефтеюганск.
1.2. Порядок разработан в условиях открытия департаменту финансов лицевого счёта для учёта операций по кассовым поступлениям в бюджет города Нефтеюганск и кассовым выплатам из бюджета города Нефтеюганск в управлении Федерального казначейства по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре и расчетного счёта для учёта операций со средствами, поступающими во временное распоряжение в Расчётно-кассовом центре г. Нефтеюганск Главного управления Центрального банка Российской Федерации по Тюменской области (далее – РКЦ).
1.3. В рамках настоящего Порядка участниками бюджетного процесса являются:
-главный распорядитель бюджетных средств;
-получатель бюджетных средств;

-главный администратор источников финансирования дефицита бюджета, осуществляющий операции с источниками внутреннего финансирования дефицита бюджета (далее - главный администратор источников финансирования дефицита бюджета);
-финансовый орган муниципального образования – департамент финансов;
-получатель средств бюджета, имеющий право осуществлять операции со средствами, поступающими во временное распоряжение, и подлежащими возврату владельцу или передаче по назначению в установленном порядке (далее - получатель средств бюджета, осуществляющий операции со средствами во временном распоряжении).
Участник бюджетного процесса, в непосредственном ведении которого находится получатель бюджетных средств, администратор источников финансирования дефицита бюджета, является вышестоящим участником бюджетного процесса.
Участник бюджетного процесса, которому, в установленном порядке, открыты лицевые счета в департаменте финансов является клиентом.
1.4. Департамент финансов доводит до клиентов информацию о нормативных правовых актах, устанавливающих порядок открытия и ведения лицевых счетов, и по вопросам, возникающим в процессе открытия, переоформления, закрытия и обслуживания лицевых счетов.
Глава 2. Виды лицевых счетов
2.1. Для учёта операций, осуществляемых участниками бюджетного процесса, департаментом финансов открываются и ведутся следующие виды лицевых счетов:

2.1.1. Лицевой счёт главного распорядителя  средств бюджета, предназначенный для учёта бюджетных ассигнований и (или) лимитов бюджетных обязательств, предельных объёмов финансирования, отражения операций по перечислению (возврату) средств бюджета муниципального образования города Нефтеюганск (далее – бюджета города);

2.1.2. Лицевой счёт получателя средств бюджета, предназначенный для учёта бюджетных ассигнований и (или) лимитов бюджетных обязательств, предельных объёмов финансирования для отражения операций по перечислению (возврату) средств бюджета города;

2.1.3. Лицевой счёт, предназначенный для учёта операций, осуществляемых главными распорядителями (распорядителями), получателями средств бюджета со средствами, поступающими во временное распоряжение главного распорядителя (распорядителя), получателя средств бюджета (далее - лицевой счёт для учёта операций со средствами, поступающими во временное распоряжение);

2.1.4. Лицевой счёт, предназначенный для учёта и отражения операций главного администратора источников внутреннего финансирования дефицита бюджета по привлечению и погашению источников внутреннего финансирования дефицита бюджета (далее – лицевой счёт главного администратора источников финансирования дефицита бюджета);
2.1.5. Лицевой счет, предназначенный для отражения операций получателя бюджетных средств, принявшего бюджетные полномочия в соответствии с переданными бюджетными полномочиями получателя бюджетных средств (далее - лицевой счёт для учёта операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств).
2.2. При открытии лицевых счетов, указанных в пункте 2.1 настоящего Порядка, им присваиваются номера.  

Номер лицевого счёта состоит из одиннадцати разрядов:  
	Номера 
разрядов
	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7
	
8
	
9
	110
	111


где:
1 и 2 разряды – тип счёта;

с 3 по 5 разряд – код главы главного распорядителя, получателя бюджетных средств; главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета:

с 6 по 10 разряды – код в соответствии с номером в Журнале регистрации лицевых счетов получателей бюджетных средств (далее – Журнал регистрации)
11 разряд – резервный (используется для лицевых счетов получателей бюджетных средств, с целью указания источника осуществления операции). 
Тип счёта указывается в соответствии со следующими видами полномочий участников бюджетного процесса:

01 – главные распорядители средств бюджета города;

03 – получатели средств бюджета города;
05 – получатели средств, поступающих во временное распоряжение;
06 – главные администраторы средств источников финансирования дефицита бюджета.
Резервный разряд используется для лицевых счетов получателей бюджетных средств, с целью указания источника осуществления операции:

1 –  лицевой счёт для учёта операций получателя бюджетных средств за счёт средств бюджета города;
3 –  лицевой счёт для учёта операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств.
2.3. При передаче отдельных бюджетных полномочий получателя бюджетных средств в порядке, предусмотренном Бюджетным кодексом Российской Федерации, другому получателю бюджетных средств, получателю бюджетных средств, передающему свои бюджетные полномочия, и получателю бюджетных средств, принимающему бюджетные полномочия, открываются соответствующие лицевые счета. 
Глава  3. Порядок открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов
3.1. Документы, необходимые для открытия лицевых счетов представляются в департамент финансов.
3.2. Лицевые счета открываются участникам бюджетного процесса и  вносятся  в  Журнал регистрации лицевых счетов.
3.3. Для открытия лицевого счёта участникам бюджетного процесса  представляются следующие документы:
3.3.1 Заверенные копии:

- устава (Положения);

- свидетельства о внесении в Единый реестр юридических лиц;

- свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе;

- информационного  письма органа государственной статистики.
3.3.2. Заявление на открытие лицевого счёта по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку;
3.3.3. Карточка образцов подписей к лицевым счетам (далее – Карточка образцов подписей) по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку;
3.3.4. Справка о сроках выплаты заработной платы (приложение № 3);

3.3.4. Справка о сроках выплаты заработной платы (приложение № 3);
3.3.5. Доверенность на получение выписок с прилагаемыми платёжными документами по лицевым счетам, открытым в департаменте финансов (приложение № 4).
3.4. Для открытия соответствующего лицевого счёта, клиент, кроме документов, указанных в пункте 3.3. настоящего Порядка, представляет следующие документы на бумажных носителях: 
3.4.1. Для открытия лицевого счёта для учёта операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств, получатель средств бюджета города, принимающий бюджетные полномочия, представляет копию документа о передаче бюджетных полномочий между получателем средств бюджета города, передающим свои бюджетные полномочия, и получателем средств бюджета города Нефтеюганск, принимающим бюджетные полномочия, заверенную нотариально либо получателем средств бюджета города Нефтеюганск, передающим свои бюджетные полномочия.
3.5. Клиенты, которым открываются лицевые счета, представляют в департамент финансов карточку с образцами подписей и оттиска печати, предназначенной для заверения финансовых документов.
3.6. При смене руководителя или главного бухгалтера клиента представляется новая Карточка образцов подписей с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном порядке.
3.7. При временном предоставлении лицу права первой или второй подписи, дополнительно представляется Карточка образцов подписей только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока её действия, подписанная руководителем и главным бухгалтером.
3.8. На каждом экземпляре Карточки образцов подписей указываются номера открытых клиенту лицевых счетов. Карточка образцов подписей визируется директором департамента финансов и заместителем директора департамента – главным бухгалтером департамента финансов и ставится печать.
3.9. Отдел автоматизированного центра контроля исполнения бюджета департамента финансов (далее - отдел АЦК) осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению при предоставлении Заявления на открытие лицевого счёта и Карточки образцов подписей, а также их соответствие друг другу, представленным документам и иной, имеющейся информации в соответствии с настоящим Порядком.
3.11. Проверяемые реквизиты Заявления на открытие лицевого счёта должны соответствовать следующим требованиям:
- заявление на открытие лицевого счёта должно содержать в заголовочной части документа дату его оформления в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);
- наименование клиента в заголовочной части документа должно соответствовать его полному наименованию и коду, указанным в реестровой записи Журнала регистрации;
- наименования лицевых счетов должны соответствовать следующему виду:
…..ГРБС,
…. ПБС, бюджет
….ПБС, переданные полномочия
….получателя, временное распоряжение
….ГАИФД бюджета
3.12. Проверяемые реквизиты Карточки образцов подписей должны соответствовать следующим требованиям:
- Карточка образцов подписей должна содержать в заголовочной части документа  дату её оформления в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);
- наименование клиента в Карточке образцов подписей должно соответствовать его наименованию, указанному в учредительных документах, а также полному наименованию, указанному в соответствующей реестровой записи Журнала регистрации; 

- идентификационный номер налогоплательщика (далее - ИНН) и код причины постановки на учёт в налоговом органе (далее - КПП) клиента должны соответствовать его ИНН и КПП; 

- юридический адрес клиента должен соответствовать юридическому адресу, указанному в учредительных документах;
- наименование и код главного распорядителя средств бюджета города, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета города, указанное в заголовочной части документа, должно соответствовать его полному наименованию, указанному в соответствующей реестровой записи Журнала регистрации;
- наименование и код вышестоящего участника бюджетного процесса, указанное в заголовочной части документа, должно соответствовать его полному наименованию, указанному в соответствующей реестровой записи Журнала регистрации;
- в разделе «Образцы подписей должностных лиц клиента, имеющих право подписи платежных и иных документов при совершении операции по лицевому счёту» Карточки образцов подписей наименование должностей, фамилии, имена и отчества должностных лиц клиента должны быть указаны полностью;
- дата начала срока полномочий лиц, временно пользующихся правом подписи, должна быть не ранее даты представления Карточки образцов подписей.
3.13. При приёме Заявления на открытие лицевого счёта и Карточки образцов подписей также проверяется:
- соответствие формы представленного Заявления на открытие лицевого счёта и Карточки образцов подписей формам, утверждённым настоящим Порядком;
- наличия документов, установленных пунктами 3.4. настоящего Порядка, необходимых для открытия соответствующих лицевых счетов.
Наличие исправлений в представленных в департамент финансов Заявлении на открытие лицевого счёта, Карточке образцов подписей и прилагаемых документах не допускается. 
3.14. В случае отсутствия в Заявлении на открытие лицевого счёта или Карточке образцов подписей реквизитов, подлежащих заполнению при их представлении, а также при обнаружении несоответствия между реквизитами документов или их несоответствие реестровым записям Журнала регистрации или представленным документам, несоответствия формы представленных Заявления на открытие лицевого счёта или Карточки образцов подписей утверждённой форме, наличия исправлений в Заявлении на открытие лицевого счёта, Карточке образцов подписей и прилагаемых к ним документах, департамент финансов возвращает представленные Заявления на открытие лицевого счёта и Карточки образцов подписей клиенту вместе с прилагаемыми к ним документами, с указанием причины возврата.
 Проверка представленных клиентом документов, необходимых для открытия лицевых счетов, осуществляется отделом АЦК в течение пяти рабочих дней после их представления в департамент финансов. 
3.15. Переоформление лицевого счёта участников бюджетного процесса города Нефтеюганск производится по Заявлению на переоформление лицевого счёта по форме согласно приложению № 5 к настоящему Порядку, представленному клиентом на бумажном носителе в департамент финансов по месту обслуживания клиента, в случае:
- изменения наименования клиента, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчинённости;
- изменения в установленном порядке структуры номера лицевого счёта клиента.
Заявление на переоформление лицевого счёта может быть составлено единое по всем лицевым счетам, открытым данному клиенту. 
К Заявлению на переоформление лицевого счёта, в случае изменения наименования клиента, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчинённости, прикладывается новая Карточка образцов подписей, оформленная и заверенная в соответствии с настоящим Порядком.
Переоформление лицевого счёта производится после внесения соответствующих изменений в записи Журнала регистрации.
3.16. Отдел АЦК департамента финансов осуществляет проверку реквизитов в соответствии со следующими требованиями:
- Заявление на переоформление лицевого счёта должно содержать в заголовочной части документа дату его оформления в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);
- наименование и код клиента, указанного в заголовочной части формы Заявления на переоформление лицевого счёта, должно соответствовать полному наименованию и коду, указанному в Заявлении на открытие соответствующего лицевого счёта или в предыдущем Заявлении на переоформление лицевого счёта, хранящихся в деле клиента, и полному наименованию реестровой записи Журнала регистрации;
- указанное в заявительной части документа новое наименование клиента должно соответствовать полному наименованию, указанному в соответствующей реестровой записи Журнала регистрации и копии документа об изменении наименования;
- ИНН и КПП клиента в заявительной и заголовочной частях Заявления на переоформление лицевого счёта должны соответствовать его ИНН и КПП, указанным в Карточке образцов подписей (в случае её предоставления).
3.17. Реквизиты Карточки образцов подписей (в случае её предоставления), приложенной к Заявлению на переоформление лицевого счёта, проверяются отделом АЦК в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком.
При приёме от клиента Заявления на переоформление лицевого счёта и Карточки образцов подписей (в случае её предоставления) отделом АЦК также проверяется соответствие форм представленного Заявления на переоформление лицевого счёта и Карточки образцов подписей установленным настоящим Порядком формам.
Проверка представленных клиентом документов, необходимых для переоформления лицевого счёта, осуществляется отделом АЦК в течение пяти рабочих дней после их предоставления.
Заявление на переоформление лицевого счёта хранится в деле клиента.
3.18. В случае изменения структуры номера лицевого счёта клиента, уполномоченный начальником отдела АЦК работник на Заявлении на переоформление лицевого счёта, предоставленном клиентом, на каждом экземпляре Карточки образцов подписей указывает новый номер лицевого счёта клиента.
При этом, каждое изменение должно быть подтверждено подписью начальника отдела АЦК (иного уполномоченного руководителем лица) с указанием даты изменения. 
3.19. При внесении в установленном порядке вышестоящим участником бюджетного процесса в Журнал регистрации дополнений, связанных с изменением наименования клиента, не вызванного реорганизацией и не связанного с изменением подчинённости или организационно-правовой формы, клиент обязан одновременно или в течение пяти рабочих дней после получения вышеуказанной информации представить в департамент финансов вместе с Заявлением на переоформление лицевого счёта копию документа об изменении наименования, заверенную вышестоящим участником бюджетного процесса либо нотариально, и Карточку образцов подписей, оформленную и заверенную в соответствии с настоящим Порядком. 
Копия документа об изменении наименования хранится в деле клиента.
При изменении наименования главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета, копии документа об изменении его наименования предоставляются в департамент финансов в течение 10-ти дней со дня изменения наименования.
3.20. Лицевой счёт главного администратора источников финансирования дефицита бюджета переоформляются в порядке, установленном для лицевого счёта главного распорядителя бюджетных средств.
3.21. Лицевые счета участников бюджетного процесса закрываются отделом АЦК на основании Заявления на закрытие лицевого счёта по форме согласно приложению №  6 к настоящему Порядку, представленного клиентом на бумажном носителе в департамент финансов, в связи с:
- реорганизацией (ликвидацией) клиента;
- отменой бюджетных полномочий клиента для отражения операций, по выполнению которых открывался лицевой счёт;
- в иных случаях, предусмотренных актами администрации города Нефтеюганск и нормативными правовыми актами департамента финансов.
По иным причинам лицевые счета участников бюджетного процесса не закрываются.
Заявление на закрытие лицевого счёта хранится в деле клиента. Заявление составляется единое по всем лицевым счетам, открытым данному клиенту департаментом финансов. 
3.22. При передаче получателя, средств бюджета города Нефтеюганск из ведения одного главного распорядителя бюджетных средств в ведение другого главного распорядителя бюджетных средств открытые ему соответствующие лицевые счета закрываются на основании Заявления на закрытие лицевого счёта. После чего, ему вновь открываются лицевые счета в соответствии с настоящим Порядком.
3.23. При реорганизации (ликвидации) клиента, в департамент финансов клиентом предоставляется заверенная органом, принявшим решение о такой реорганизации (ликвидации) копия документа о его реорганизации (ликвидации) и о назначении ликвидационной комиссии с указанием в нём срока действия ликвидационной комиссии и Карточка образцов подписей, оформленная ликвидационной комиссией.

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

3.24. Отдел АЦК осуществляет проверку реквизитов, предусмотренных к заполнению в Заявлении на закрытие лицевого счёта.

Проверяемые реквизиты Заявления на закрытие лицевого счёта должны соответствовать следующим требованиям:

- номер лицевого счёта, указанный в заголовочной части Заявления на закрытие лицевого счёта, должен соответствовать номеру лицевого счёта, подлежащего закрытию департаментом финансов;

- Заявление на закрытие лицевого счёта должно содержать в заголовочной части документа дату его оформления в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);

-наименование и код клиента должны соответствовать коду и полному наименованию, указанному в соответствующей реестровой записи Журнала регистрации;

- наименование главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета должно соответствовать полному наименованию, указанному в соответствующих реестровых записях Журнала регистрации и содержать код главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета;

- наименование и код вышестоящего участника бюджетного процесса должны соответствовать коду и наименованию, указанному в соответствующей реестровой записи Журнала регистрации;

- указанное в заявительной части документа наименование лицевого счёта должно соответствовать наименованию лицевого счёта, подлежащего закрытию.

Глава 4. Порядок ведения лицевых счетов, открываемых в департаменте              финансов. 
Порядок документооборота при ведении лицевых счетов.
4.1 Операции со средствами на лицевых счетах отражаются нарастающим итогом в пределах текущего финансового года.
Показатели отражаются на лицевых счетах в структуре кодов бюджетной классификации.
Операции отражаются на лицевых счетах в валюте Российской Федерации на основании документов клиента и иных документов, определённых департаментом финансов.
4.2. На лицевом счёте главного распорядителя бюджетных средств, получателя бюджетных средств отражаются следующие операции:
- бюджетные ассигнования на текущий финансовый год (текущий финансовый год и плановый период);
- лимиты бюджетных обязательств на текущий финансовый год (текущий финансовый год и плановый период);
- предельные объёмы финансирования;
- постановка на учёт бюджетных обязательств текущего финансового года (текущего финансового года и планового периода);
- выплаты;
- поступление средств.
4.3. На лицевом счёте по учёту средств, поступающих во временное распоряжение, отражаются следующие операции: 
- поступление средств;
- выплаты средств.
4.4. На лицевом счёте главного администратора источников финансирования дефицита бюджета отражаются следующие операции:
- бюджетные ассигнования на текущий финансовый год (текущий финансовый год и плановый период);
- поступление средств; 
- выплаты средств.
4.5. На лицевом счёте для учёта операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств отражаются операции по доведению бюджетных данных и операции с бюджетными средствами, аналогичные операциям, отражаемым на лицевом счёте получателя бюджетных средств.
4.6. Остаток средств, поступивших во временное распоряжение в отчётном финансовом году, подлежит учёту в текущем финансовом году на лицевом счёте для учёта операций со средствами, поступающими во временное распоряжение как остаток на 1 января текущего финансового года, если иное не установлено решением о бюджете  города Нефтеюганск на очередной финансовый год и плановый период.
4.7. Отдел АЦК осуществляет сверку операций, учтённых на лицевых счетах с клиентами (далее – сверка). 
Сверка производится: 
-по просьбе клиента;

-на отчётную дату;

-при реорганизации клиента.
Сверка производится путём предоставления клиенту отделом АЦК на бумажном носителе выписки из лицевого счёта.
4.8. Выписки из лицевых счетов формируются по всем видам лицевых счетов, открытым в департаменте финансов, в разрезе первичных документов по операциям за данный операционный день.
Выписки из лицевых счетов предоставляются не позднее следующего операционного дня после совершения операции (подтверждения банком проведения банковской операции) с приложением документов, служащих основанием для отражения операций на лицевых счетах. На выписке из лицевого счёта и на каждом приложенном к выписке из лицевого счёта документе отделом АЦК ставится штамп отдела АЦК.
Выписка из соответствующего лицевого счёта для учёта операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств предоставляются по форме выписки из лицевого счёта главного распорядителя бюджетных средств, получателя бюджетных средств и приложения к выписке из лицевого счёта главного распорядителя бюджетных средств, получателя бюджетных средств.
4.9. В случае утери клиентом выписки из соответствующего лицевого счёта, дубликаты могут быть выданы клиенту по его заявлению, оформленному в письменной форме, с разрешения директора департамента финансов (уполномоченного лица).
4.10.  Клиент обязан письменно сообщить департаменту финансов не позднее чем через три рабочих дня после получения выписки из соответствующего лицевого счёта  о суммах, ошибочно отражённых в его лицевом счёте. При отсутствии возражений от клиента в указанные сроки, совершённые операции по лицевому счёту и остатки, отражённые на этих лицевых счетах, считаются подтверждёнными.
Глава 5. Порядок кассового обслуживания департаментом финансов
5.1. Расчётными документами, на основании которых осуществляются операции по списанию средств, являются:
- заявки на оплату расходов;
Документами, на основании которых осуществляются операции по возврату средств, являются:
- уведомления о возврате средств в бюджет.
5.2. Главные распорядители бюджетных средств, осуществляют проверку расчётных документов, подготовленных подведомственными получателями бюджетных средств, на предмет целевого использования бюджетных средств, в соответствии с бюджетной классификацией, соблюдения установленных правил расчётов, правильности указанных в платёжных документах реквизитов, контролирует документы, служащие основанием платежа (договор, счёт-фактура, акт выполненных работ и т.д.). После данной проверки расчётные документы вводятся в автоматизированную систему и отправляются в департамент финансов по каналам электронной связи.
Для осуществления кассовых выплат, главные распорядители бюджетных средств представляют в департамент финансов на бумажном носителе в 2-х экземплярах распорядительные заявки, заверенные подписью лиц, наделённых правом первой и второй подписи, согласно Карточке образцов подписей.
5.3.Отдел АЦК осуществляет проверку расчётных документов, представленных главными распорядителями бюджетных средств, главными администраторами источников финансирования дефицита бюджета  в соответствии с Регламентом обмена расчётными документами с клиентами при открытии и ведении лицевых счетов с департаментом финансов (далее – Регламент обмена расчётными документами) (Приложение № 8). Расчётные документы проверяются на предмет наличия достаточного остатка лимита бюджетных ассигнований, остатка по конкретному  бюджетному обязательству,  соблюдения установленных правил расчётов.

После завершения проверки работник отдела АЦК делает отметку на распорядительной заявке с последующим направлением начальнику отдела АЦК.

5.4. Начальником отдела АЦК совместно с директором департамента финансов принимается решение о финансировании, подготавливается распоряжение на перечисление средств с текущего счёта, которое подписывается директором департамента финансов (уполномоченным лицом), начальником отдела АЦК, исполнителем, и передается по электронным каналам связи в отдел № 11 УФК по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – УФК).
5.5. УФК  предоставляет в департамент финансов выписку и проведённые расчётные документы по электронным каналам связи и (или) на бумажных носителях. Расчётные документы, проведённые УФК, приобретают в автоматизированной системе статус «Обработка завершена».  

Расчётные документы, не принятые УФК к исполнению по причине неправильно введённых банковских реквизитов отмечаются в автоматизированной системе как «отказанные» с указанием причины. 
5.6. Операции по списанию сумм платежей со счёта № 40204 открытого департаменту финансов, отражаются на соответствующих лицевых счетах, открытых соответствующим клиентам, по кодам бюджетной классификации.
5.7. Для получателей бюджетных средств  кассовые выплаты осуществляются в пределах, доведённых до получателя бюджетных средств лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) и не могут превышать доведённых с начала отчётного периода (текущего финансового года) предельных объёмов финансирования, с учётом ранее осуществлённых платежей и восстановленных кассовых выплат в текущем финансовом году по соответствующим кодам классификации расходов бюджетов. 

Кассовые выплаты на погашение источников финансирования дефицита бюджета осуществляются в пределах доведённых до главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета бюджетных ассигнований с учётом ранее осуществлённых платежей и восстановленных кассовых выплат в текущем финансовом году по соответствующим кодам классификации источников финансирования дефицитов бюджетов.
5.8. Клиент вправе в пределах текущего финансового года уточнить операции по кассовым выплатам и (или) коды бюджетной классификации, по которым данные операции были отражены на лицевом счёте клиента. Для уточнения указанных операций, клиент представляет в департамент финансов Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа согласно приложению № 7 к настоящему Порядку. Внесение в установленном порядке изменений в учётные записи, в части изменения кодов бюджетной классификации по произведённым клиентом кассовым выплатам, возможно в следующих случаях:

- при изменении на основании нормативных правовых актов департаментом финансов в соответствии с установленными Бюджетным кодексом Российской Федерации полномочиями принципов назначения, структуры кодов бюджетной классификации;

- при ошибочном указании получателем бюджетных средств (главным администратором источников финансирования дефицита бюджета) в расчётном документе кода бюджетной классификации, на основании которого была отражена кассовая выплата на его лицевом счёте, в случае если указанная ошибка не влечёт создания нового бюджетного обязательства.
Копия уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, на основании которого департаментом финансов учитываются операции по уточнению,  прилагается к выписке из соответствующего лицевого счёта и является основанием для отражения операции по уточнению. 

Учёт операции по уточнению кода бюджетной классификации, осуществляется при наличии на лицевом счёте получателя бюджетных средств свободного остатка лимитов бюджетных обязательств по коду бюджетной классификации,  на который кассовые выплаты должны быть отнесены, на лицевом счёте главного администратора источников финансирования дефицита бюджета свободного остатка бюджетных ассигнований по коду бюджетной классификации, на который кассовые выплаты должны быть отнесены, после проведения процедур санкционирования оплаты денежных обязательств, 
5.9. Суммы возврата дебиторской задолженности, образовавшейся у получателя средств (главного администратора источников финансирования дефицита бюджета) в текущем финансовом году, учитываются на соответствующем лицевом счёте получателя бюджетных средств (главного администратора источников финансирования дефицита бюджета) как восстановление кассовой выплаты с отражением по тем же кодам бюджетной классификации, по которым была произведена кассовая выплата. При этом в поле «Назначение платежа» платёжного поручения дебитор обязательно должен указать лицевой счёт получателя бюджетных средств (главного администратора источников финансирования дефицита бюджета) или ссылку на номер и дату платёжного поручения, на основании которого ранее осуществлён данный платёж либо указаны иные причины возврата средств.

Получатель бюджетных средств (главный администратор источников финансирования дефицита бюджета) информирует дебитора о порядке заполнения расчётного документа в соответствии с требованиями Положения об особенностях расчётно-кассового обслуживания территориальных органов Федерального казначейства, финансовых органов субъектов Российской Федерации (муниципальных образований), утверждённым Банком России N 298-П, Минфином РФ N 173н от 13.12.2006.

В случае возврата дебиторской задолженности текущего года по иным кодам бюджетной классификации, уточнение платежа производится главным распорядителем бюджетных средств. Для уточнения кода бюджетной классификации, главный распорядитель бюджетных средств предоставляет в департамент финансов уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа.   Если кассовые поступления по возврату дебиторской задолженности отнесены к невыясненным поступлениям, то они временно отражаются  как невыясненные поступления до их выяснения.
5.10. Суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет подлежат перечислению дебитором в доход бюджета города Нефтеюганск на лицевой счёт главного администратора доходов бюджета города Нефтеюганск , открытом УФК на балансовом счёте № 40101 с указанием кода бюджетной классификации. В случае, если суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет поступили на лицевой счёт получателя средств бюджета города Нефтеюганск, как восстановление кассовой выплаты, то, не позднее пяти рабочих дней со дня отражения соответствующих сумм на лицевом счёте получателя бюджетных средств, указанные суммы подлежат перечислению в установленном порядке получателем бюджетных средств (главным администратором источников финансирования дефицита бюджета) в доход бюджета города Нефтеюганск на лицевой счёт главного администратора доходов бюджета города Нефтеюганск с указанием кода бюджетной классификации.
5.11. Невыясненные поступления, поступившие на счёт № 40101 и не выясненные до конца текущего финансового года, подлежат зачислению в доход бюджета города Нефтеюганск.
5.12. Учёт кассовых поступлений производится на соответствующих лицевых счетах, открытых в департаменте финансов на основании расчётных документов в разрезе кодов бюджетной классификации.

5.13. Кассовые операции со средствами, поступающими во временное распоряжение, учитываются департаментом финансов на соответствующем лицевом счёте в установленном департаментом финансов порядке.
Глава 6. Организация работы департаментом финансов с клиентами
6.1. Директор департамента финансов устанавливает распорядок операционного дня, график приёма и обработки полученных документов.
6.2. Право подписания документов по внутреннему документообороту департамента финансов (главного распорядителя бюджетных средств, получателя бюджетных средств), расчётных и кассовых документов, предоставляется директору департамента финансов (уполномоченному лицу) и  начальнику отдела учёта, отчётности и контроля департамента финансов (уполномоченному лицу). 
6.3. Право подписания документов по внутреннему документообороту департамента финансов (финансового органа), расчётных и кассовых документов, предоставляется директору департамента финансов (уполномоченному лицу) и  заместителю директора департамента – главному бухгалтеру департамента финансов (уполномоченному лицу).
6.4. Распределение и закрепление конкретных обязанностей за работниками департамента финансов, в том числе осуществление приёма, контроля и выдачи документов по доведению бюджетных данных; приёма, контроля и оформления расчётных документов; формирования и выдачи информации об операциях по исполнению бюджетов, определяет директор департамента финансов (уполномоченное лицо) в соответствии с должностным регламентом.
6.5.Организация документооборота в департаменте финансов устанавливается таким образом, чтобы обеспечить своевременную обработку документов и отражение проведённых операций на лицевых счетах и в бюджетном учёте.
6.6. Платежи на выплату заработной платы,  расчётов по платежам в бюджеты производятся текущим операционным днём в соответствии со сроками выплаты заработной платы и налоговым законодательством.
По иным платежам отделом АЦК в течение трёх рабочих дней проводится проверка предоставленных документов.
6.7. Приём документов, поступивших в департамент финансов на бумажном носителе, производится уполномоченным работником департамента финансов.

На всех документах, поступивших в департамент финансов на бумажном носителе, в обязательном порядке ставится отметка уполномоченным работником департамента финансов о приёме.

6.8. Порядок хранения и создание условий для сохранности документов постоянного пользования осуществляется в соответствии с правилами организации государственного архивного дела. При этом доступ к документам должен быть ограничен внутренним регламентом.

Хранение документов осуществляется департаментом финансов в соответствии с правилами государственного архивного дела.

