Приложение №1
Утвержден 

Приказом  Управления финансов

от ______________ № _______ од

ПОРЯДОК

кассового обслуживания бюджета города Байконур и санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета города Байконур
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок кассового обслуживания исполнения бюджета города Байконур и санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета города Байконур (далее - Порядок) разработан на основании положений статей  219, 241.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации в целях исполнения бюджета города Байконур по расходам и определяет порядок  кассового обслуживания бюджета города Байконур, а также порядок санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета, лицевые счета которых открыты в Управлении финансов администрации города Байконур (далее - Управление финансов). 

1.2. Участник бюджетного процесса, которому в установленном порядке открыты лицевые счета в Управлении финансов, является клиентом.

1.3. При открытии лицевого счета получателя бюджетных средств Управление финансов заключает с клиентом Регламент открытия и ведения лицевого счета получателя средств бюджета города Байконур согласно Приложению №1 к настоящему Порядку.
1.4. Платежные поручения, на основании которых осуществляются операции по списанию и зачислению средств в банках, оформленные в соответствии с Положением о правилах осуществления перевода денежных средств, утвержденным Центральным банком Российской Федерации 19 июня 2012 г. N 383-П, с учетом требований, установленных совместным Положением Центрального банка Российской Федерации и Министерства финансов Российской Федерации от 13 декабря 2006 г. N 298-П/173н "Об особенностях расчетно-кассового обслуживания территориальных органов Федерального казначейства, финансовых органов субъектов Российской Федерации (муниципальных образований)" и настоящим Порядком, являются расчетными документами.

1.5. При кассовом обслуживании исполнения бюджета города Байконур информационный обмен между участниками бюджетного процесса и Управлением финансов осуществляется в соответствии с Порядком открытия и ведения лицевых счетов.
2. Порядок санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета города Байконур

2.1. Для оплаты денежных обязательств получатели средств бюджета города Байконур представляют в Управление финансов Заявку на кассовый расход (код по ведомственному классификатору форм документов (далее - код формы по КФД) 0531801), Заявку на получение наличных денег (код формы по КФД 0531802) (далее – Заявка).
2.2. При наличии электронного документооборота между получателем средств бюджета и Управлением финансов Заявка представляется в электронном виде с применением электронной подписи (далее - в электронном виде). При отсутствии электронного документооборота Заявка представляется на бумажном носителе с одновременным представлением на машинном носителе (далее - на бумажном носителе).

2.3. В случае если Заявка на кассовый расход представлена клиентом в электронном виде, уполномоченный работник Управления финансов формирует реестр заявок на кассовый расход, поступивших в представленном пакете электронных документов. 

2.4. Уполномоченный работник Управления финансов не позднее рабочего дня, следующего за днем представления Заявки, проверяет правильность формирования Заявки и наличие в ней следующих реквизитов и показателей и их соответствие друг другу:

1) номера соответствующего лицевого счета, открытого получателю средств бюджета;
2) соответствие формы представленной Заявки утвержденной форме и отсутствие в представленной на бумажном носителе Заявке исправлений;
3) наличие подписи руководителя или иного лица с правом первой подписи и главного бухгалтера или иного лица с правом второй подписи, и их соответствие имеющимся образцам в Карточке образцов подписей или в Договоре об обмене электронными документами;
4) кодов классификации расходов бюджета, по которым необходимо произвести кассовый расход (кассовую выплату), а также текстового назначения платежа;
5) кода валюты и суммы кассового расхода (кассовой выплаты) в валюте Российской Федерации, в рублевом эквиваленте, исчисленном на дату оформления;
6) суммы налога на добавленную стоимость (при наличии);
7) вида средств;
8) наименования, банковских реквизитов, идентификационного номера налогоплательщика (ИНН) и кода причины постановки на учет (КПП) получателя денежных средств;
9) номера учтенного в Управлении финансов бюджетного обязательства получателя средств  бюджета (при его наличии);
10) номера и серии чека,  срока действия чека (при наличном способе оплаты денежного обязательства);

11) данных для осуществления налоговых и иных обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (при необходимости);
12) реквизитов (номер, дата) и предмета договора (государственного контракта, соглашения) или нормативного правового акта, являющихся основанием для принятия получателем средств бюджетного обязательства (далее – документ-основание):
договора аренды;
соглашения о предоставлении субсидии бюджетному учреждению, иному юридическому лицу, или индивидуальному предпринимателю, или физическому лицу - производителю товаров, работ, услуг (далее - субсидия юридическому лицу), заключенного в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации (далее - соглашение о предоставлении субсидии юридическому лицу).
13) реквизитов (тип, номер, дата) документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства:

при поставке товаров (накладная и (или) акт приемки-передачи, и (или) счет-фактура);
выполнении работ, оказании услуг (акт выполненных работ (оказанных услуг) и (или) счет, и (или) счет-фактура);
при исполнении судебного акта - номер и дата исполнительного документа (исполнительный лист, судебный приказ);
иных документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее - документы, подтверждающие возникновение денежных обязательств).
 Для подтверждения денежного обязательства по перечислению суммы неустойки (штрафа, пеней) за нарушение законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, получатель средств бюджета представляет в Управление финансов не позднее дня представления Заявки на оплату денежного обязательства по государственному контракту Заявку на перечисление в доход бюджета суммы неустойки (штрафа, пеней) по данному государственному контракту. 

2.5. В одной Заявке может содержаться несколько сумм кассовых расходов (кассовых выплат) по разным кодам классификации расходов бюджета в рамках одного бюджетного обязательства получателя средств бюджета.
2.6.  Требования подпункта 12 и 13 пункта 2.4 настоящего Порядка не применяются при проверке Заявки на получение наличных денег, Заявки на кассовый расход при перечисление денежных средств, зачисляемых на банковскую карту, Заявки на кассовый расход при оплате по договору на оказание услуг, выполнение работ, заключенному получателем средств бюджета с физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем. 
Допускается представление одной Заявки на оплату денежных обязательств нескольким физическим лицам по договорам на оказание услуг, выполнение работ, заключенным получателем бюджетных средств с физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, предметом которых являются одноимённые работы (услуги). 

2.7. Получатель средств бюджета для оплаты денежных обязательств, возникающих по договору (государственного контракта, соглашения), указывает в Заявке реквизиты и предмет соответствующего документа-основания, а так же реквизиты документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства.

   Для оплаты денежных обязательств в случаях, когда заключение Договора законодательством Российской Федерации не предусмотрено, в Заявке указываются только реквизиты документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства.

   Для оплаты денежных обязательств при осуществлении авансовых платежей в соответствии с условиями договора (государственного контракта), договору аренды, перечислении средств в соответствии с нормативным правовым актом о предоставлении субсидии юридическому лицу реквизиты документов,  подтверждающих возникновение денежных  обязательств, могут не указываться.

2.8. Получатель средств бюджета представляет в Управление финансов вместе с Заявкой на кассовый расход, указанный в ней документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства в форме электронной копии бумажного документа, созданной посредством его сканирования, или копии электронного документа, подтвержденных электронной подписью уполномоченного лица получателя средств бюджета (далее - электронная копия документа) или на бумажном носителе.

Прилагаемые к Заявке подтверждающие документы на бумажном носителе возвращаются получателю средств бюджета. 
Ответственность за правильность оформления и достоверность представленных документов несут получатели средств бюджета. В случае необходимости уполномоченный работник Управления финансов имеет право требовать от получателей иные документы для подтверждения денежных обязательств. 

2.9. Требования, установленные пунктом 2.8 настоящего Порядка, не распространяются на санкционирование оплаты денежных обязательств, связанных:

с выплатами по статье 210 «Оплата труда и начисления на выплаты по оплате труда»;

с социальными выплатами населению;

с расходами на оплату услуг банка по коду 226 «Прочие работы, услуги» по зачислению социальных выплат в виде пособий;

с предоставлением субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг;

с предоставлением субсидий бюджетным учреждениям;

с оплатой налогов и сборов, штрафов, пеней за несвоевременную уплату налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации;

с исполнением судебных актов по искам к казне города Байконур о возмещении вреда, причиненного гражданину или юридическому лицу в результате незаконных действий (бездействия) органов государственной власти  либо должностных лиц этих органов;
с возмещением вреда, причиненного учреждением при осуществлении его деятельности.

2.10. При санкционировании оплаты денежных обязательств по расходам (за исключением расходов по публичным нормативным обязательствам) осуществляется проверка Заявки по следующим направлениям:
1) коды классификации расходов бюджета, указанные в Заявке, должны соответствовать кодам бюджетной классификации Российской Федерации, действующим в текущем финансовом году на момент представления Заявки;
2) соответствие содержания операции, исходя из документа, подтверждающего возникновение денежного обязательства, содержанию текста назначения платежа, указанному в Заявке;
3) непревышение сумм в Заявке остатков соответствующих лимитов бюджетных обязательств,  учтенных на лицевом счете получателя бюджетных средств;
4) соответствие наименования, ИНН, КПП, банковских реквизитов получателя денежных средств, указанных в Заявке на кассовый расход, наименованию, ИНН, КПП, банковским реквизитам получателя денежных средств, указанным в документе, подтверждающем возникновение денежного обязательства (при наличии).
2.11. При санкционировании оплаты денежного обязательства, возникающего по документу-основанию согласно указанному в Заявке номеру ранее учтенного Управлением финансов бюджетного обязательства получателя средств бюджета (далее - бюджетное обязательство), осуществляется проверка соответствия информации, указанной в Заявке, реквизитам и показателям бюджетного обязательства на:

1)  идентичность кода (кодов) классификации расходов бюджета по бюджетному обязательству и платежу;

2) соответствие предмета бюджетного обязательства и содержания текста назначения платежа;

3) непревышение суммы кассового расхода над суммой неисполненного бюджетного обязательства;

4) идентичность наименования, ИНН, КПП получателя денежных средств, указанных в Заявке на кассовый расход, по бюджетному обязательству и платежу;

5) непревышение размера авансового платежа, указанного в Заявке на кассовый расход, над суммой авансового платежа по бюджетному обязательству. 

2.12. При санкционировании оплаты денежных обязательств по расходам по публичным нормативным обязательствам осуществляется проверка Заявки по следующим направлениям:

1) коды классификации расходов бюджетов, указанные в Заявке, должны соответствовать кодам бюджетной классификации Российской Федерации, действующим в текущем финансовом году на момент представления Заявки;

2) непревышение сумм, указанных в Заявке, остаткам соответствующих бюджетных ассигнований, учтенных на лицевом счете получателя бюджетных средств.

2.13. При положительном результате проверки Заявки и документов, необходимых для оплаты денежных обязательств, в случае если их представление установлено настоящим порядком, уполномоченным работником Управления финансов в Заявке, представленной на бумажном носителе, проставляется отметка, подтверждающая санкционирование оплаты денежных обязательств получателя средств бюджета с указанием даты, подписи, расшифровки подписи, содержащей фамилию, инициалы указанного работника, и Заявка принимается  к исполнению.

В случае, если заявка на кассовый расход представлялась в электронном виде, отметка уполномоченного работника Управления финансов проставляется на реестре заявок на кассовый расход.
2.14. Уполномоченный работник Управления финансов не позднее следующего рабочего дня, направляет клиенту Протокол контроля, в котором указываются реквизиты заявок, принятых к исполнению, и реквизиты и причина возврата заявок, не принятых к исполнению.
3. Порядок отражения операций на лицевых счетах получателей бюджетных средств города Байконур
3.1. На основании Заявок, представленных клиентами, уполномоченный работник Управления финансов оформляет расчетные документы на перечисление средств в пределах свободного остатка средств на едином счете бюджета на момент осуществления операции.
3.2. При недостаточности денежных средств на едином счете бюджета города Байконур исполнение расчетных документов может быть отложено на срок не более 10 дней.
3.3. Заявка может быть отозвана клиентом до момента отправки Управлением финансов расчетного документа в банк. Для отзыва клиент представляет в Управление финансов Запрос на аннулирование заявки (код формы по КФД 0531807) (далее - Запрос на аннулирование заявки).

3.4. Уполномоченный работник Управления финансов проверяет правильность формирования Запроса на аннулирование заявки: наличие в представленном Запросе на аннулирование заявки реквизитов и показателей, предусмотренных к заполнению клиентом, а также их соответствие друг другу.
3.5. Если представленный Запрос на аннулирование заявки не соответствует установленным требованиям, уполномоченный работник Управления финансов не позднее следующего рабочего дня направляет клиенту Протокол в электронном виде, в котором указывается причина возврата Запроса.

3.6. Если Запрос на аннулирование заявки соответствует установленным  требованиям, уполномоченный работник Управления финансов отклоняет указанную Заявку.

3.7. Операции по списанию банком сумм платежей со счетов в банке, отражаются на соответствующих лицевых счетах, открытых участникам бюджетного процесса, по кодам бюджетной классификации, указанным в Заявке, представленной клиентом в Управление финансов.

3.8. Кассовые выплаты осуществляются в пределах доведенных до получателя бюджетных средств бюджетных ассигнований и не могут превышать доведенных с начала текущего финансового года лимитов бюджетных обязательств и показателей кассового плана с учетом ранее осуществленных платежей и восстановленных кассовых выплат по соответствующим кодам классификации расходов бюджетов.

3.9. Клиент вправе в пределах текущего финансового года уточнить коды бюджетной классификации, по которым кассовые операции были отражены на лицевом счете клиента. Для уточнения указанных кодов бюджетной классификации клиент представляет в Управление финансов Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (код формы по КФД 0531809).

3.10.  Внесение изменений в учетные записи в части изменения кодов бюджетной классификации по произведенным клиентом кассовым выплатам возможно в следующих случаях:

при изменении принципов назначения, структуры кодов бюджетной классификации на основании нормативных правовых актов Министерством финансов Российской Федерации и (или) города Байконур;

при ошибочном указании в Заявке получателем бюджетных средств или Управлением финансов в расчетном документе кода бюджетной классификации, на основании которого была отражена кассовая выплата на его лицевом счете.

3.11. Учет операций по уточнению кода бюджетной классификации осуществляется при наличии на лицевом счете получателя бюджетных средств свободного остатка бюджетных данных по коду бюджетной классификации, на который кассовые выплаты должны быть отнесены, после проведения процедур санкционирования оплаты денежных обязательств.

3.12. Указанное Уведомление является основанием для отражения операции по уточнению кода бюджетной классификации в бюджетном учете. 

3.13. Суммы возврата дебиторской задолженности, образовавшейся у получателя бюджетных средств в текущем финансовом году, учитываются на соответствующем лицевом счете, как восстановление кассовой выплаты с отражением по тем же кодам бюджетной классификации, по которым была произведена кассовая выплата.

3.14. Получатель бюджетных средств  информирует дебитора о порядке заполнения расчетного документа. При этом в реквизите "Назначение платежа" расчетного документа должна содержаться ссылка на номер и дату расчетного документа Управления финансов, которым ранее была осуществлена кассовая выплата, либо указаны иные причины возврата средств, а также могут быть указаны коды бюджетной классификации, по которым ранее была произведена кассовая выплата. 

В случае, если код бюджетной классификации, по которому была произведена кассовая выплата, не соответствует кодам бюджетной классификации, действующим в текущем финансовом году, то после зачисления средств на лицевой счет клиент производит уточнение кода бюджетной классификации.

3.15. Суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет, поступившие на лицевой счет, подлежат перечислению в доход бюджета получателем бюджетных средств не позднее пяти рабочих дней со дня отражения соответствующих сумм на лицевом счете.
3.16. Учет кассовых поступлений производится на соответствующих лицевых счетах, открытых в Управлении финансов на основании расчетных или кассовых документов в разрезе кодов бюджетной классификации.

3.17. В случае, если в расчетном документе, зачисленном на счет 40204, не указано наименование получателя бюджетных средств и (или) не указан или неверно указан номер лицевого счета получателя бюджетных средств уполномоченный работник Управления финансов направляет предполагаемому получателю бюджетных средств в электронном виде Запрос на выяснение принадлежности платежа. Если предполагаемый получатель бюджетных средств в течение рабочего дня, не представил в Управление финансов подтверждение,  поступившие суммы учитываются как невыясненные поступления.
3.18. Управление финансов на основании оформленного уполномоченным работником расчетного документа возвращает плательщику средства, учтенные как невыясненные поступления,  в течение десяти рабочих дней.
3.19. В случае, если получатель бюджетных средств перечисляет средства другому клиенту, которому открыт лицевой счет получателя бюджетных средств в Управлении финансов данная внебанковская операция проводится без движения средств на счете Управления финансов, открытом в банке.

3.20. Управление финансов в день получения банковской выписки представляет получателю бюджетных средств выписку по лицевому счету с приложением копий документов, являющихся основанием для отражения кассовых операций на лицевом счете получателя бюджетных средств.
3.21. Если получателем бюджетных средств в течение трех рабочих дней со дня получения выписки по лицевому счету не представлены возражения, суммы кассовых выплат и суммы кассовых поступлений являются подтвержденными.
4. Организация работы Управления финансов с клиентами

4.1. Руководитель Управления финансов устанавливает распорядок операционного дня, график приема и обработки полученных документов с учетом регламента обмена расчетными документами с банком.

4.2. Право подписания документов по внутреннему документообороту Управления финансов, расчетных и кассовых документов, предоставляемое работникам, оформляется приказом  Управления финансов с указанием перечня операций.

4.3. Право контрольной подписи на документах без ограничения перечня операций имеют руководитель и главный бухгалтер Управления финансов или уполномоченные руководителем лица. Предоставление права контрольной подписи уполномоченному работнику не исключает возможности выполнения этим работником функций ответственного исполнителя по определенному кругу операций. В этом случае им контролируются документы по операциям, выполняемым другими работниками.

4.4. Распределение и закрепление конкретных обязанностей за работниками Управления финансов, в том числе осуществление приема и контроля платежных документов, оформления расчетных и внебанковских документов, формирования и выдачи информации об операциях по исполнению бюджета города Байконур определяет руководитель Управления финансов.

4.5. Организация документооборота в Управлении финансов устанавливается таким образом, чтобы обеспечить своевременную обработку документов, полученных как в электронном виде, так и на бумажных носителях, и отражение проведенных операций на лицевых счетах.

4.6. Порядок хранения и создание условий для сохранности документов постоянного пользования осуществляется в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.
__________________________________________________________________

