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АДМИНИСТРАЦИЯ ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО РАЙОНА
КОМИТЕТ ПО ФИНАНСАМ 

АДМИНИСТРАЦИИ ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО РАЙОНА
П Р И К А З
от  01.03.2012                            




    №  06-02-08/24
г. Ханты-Мансийск

Об утверждении Порядка проведения

кассовых выплат за счет средств бюджетных и 

автономных учреждений Ханты-Мансийского района

В соответствии со статьей  2 Федерального закона от 03.11.2006 №174-ФЗ «Об автономных учреждениях», пунктом 6 статьи 30 Федерального закона Российской Федерации от 08.05.2010 №83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» приказываю:

1. Утвердить Порядок проведения кассовых выплат за счет средств бюджетных и автономных учреждений Ханты-Мансийского района согласно приложению.


2. Организацию 
проведения кассовых выплат за счет средств бюджетных и автономных учреждений Ханты-Мансийского района в соответствии с порядком, утвержденным пунктом 1 настоящего приказа, возложить на управление по исполнению бюджета и информатизации бюджетного процесса (Фраюк О.Л.).




3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Председатель комитета по финансам

администрации Ханты-Мансийского района                                  Т.Ю. Горелик
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к приказу комитета по финансам администрации Ханты-Мансийского района 

«Об утверждении Порядка проведения кассовых выплат за счет средств бюджетных и автономных учреждений Ханты-Мансийского района»

от __________________№___________________
	Фамилия, имя, отчество,

должность
	Подпись, дата
	Замечание

	Соколов О.Н. – начальник управления муниципального заказа, организационного и кадрового обеспечения
	
	

	Фраюк О.Л.  – начальник  управления по исполнению бюджета и информатизации бюджетного процесса
	
	


Фраюк Ольга Леонидовна
352-768
Приложение к приказу комитета по финансам администрации Ханты-Мансийского района от 01.03.2012 №___________________________
ПОРЯДОК

проведения кассовых выплат за счет средств бюджетных учреждений, автономных учреждений Ханты-Мансийского района.

1. Порядок проведения кассовых выплат за счет средств бюджетных, автономных учреждений (далее - Порядок) устанавливает порядок проведения комитетом по финансам администрации Ханты-Мансийского района (далее – комитет по финансам) кассовых выплат за счет средств бюджетных и автономных учреждений Ханты-Мансийского района на лицевых счетах, открытых им в комитете по финансам.

2.  В случае принятия органами местного самоуправления Ханты-Мансийского района полномочий по исполнению бюджетов сельских поселений Ханты-Мансийского района и текущего контроля исполнения данных бюджетов, настоящий Порядок устанавливает порядок проведения кассовых выплат за счет средств бюджетных, автономных учреждений сельских поселений Ханты-Мансийского района, если лицевые счета которых будут открыты в комитете по финансам.

Открытие и ведение лицевых счетов бюджетным и автономным учреждениям Ханты-Мансийского района (далее - Учреждения) осуществляется в порядке, установленном комитетом по финансам.

3. Проведение кассовых выплат за счет средств Учреждений осуществляется комитетом финансов от имени и по поручению  Учреждений.

4.  Операции со средствами, поступающими Учреждениям в соответствии с абзацем вторым пункта 1 статьи 78.1 и пунктом 5 статьи 79 Бюджетного кодекса Российской Федерации, учитываются на отдельном лицевом счете Учреждения.

5. При осуществлении операций со средствами Учреждений, которым открываются лицевые счета в комитете по финансам,  информационный обмен между Учреждением и комитетом по финансам осуществляется в электронном виде с применением средств электронной цифровой подписи (далее – в электронном виде). Если у Учреждений и (или) комитета по финансам отсутствует техническая возможность информационного обмена в электронном виде, обмен информацией между ними осуществляется с применением документооборота на бумажных носителях с одновременным представлением документов на машинном носителе через систему удаленного документооборота (далее – УРМ).

6. Операции со средствами, осуществляемые Учреждениями, учитываются на счетах, открытых комитету по финансам в учреждении Центрального банка Российской Федерации (далее – в Банке) для учета операций со средствами юридических лиц.

7. Для проведения кассовых выплат Учреждения представляют в комитет по финансам в электронном виде и на бумажном носителе:

- сводный реестр платежных поручений в двух экземплярах (далее - Реестр);

- платежные поручения в двух экземплярах;

- заявку на получение наличных денег (далее - Заявка);

- чек для выдачи наличных денег;

- объявления на взнос наличными.

8. Документы, указанные в  пункте 7 настоящего Порядка, представляются в оригинальных экземплярах, подписываются руководителем и главным бухгалтером Учреждения либо иными уполномоченными лицами.

9. Ответственный исполнитель управления по исполнению бюджета и информатизации бюджетного процесса при приеме  документов, указанных в  пункте 7 настоящего Порядка, делает отметку в Реестре о дате приема-передачи документов, которую заверяет личной подписью.

10. Прием документов считается произведенным в день их поступления в комитет по финансам, если они представлены в течение операционного дня. 

При предоставлении документов на оплату платежных поручений операционным днем считается рабочее время с 9 до 13 часов. 

При предоставлении заявки  на получение чека для выдачи наличных денег операционным днем считается рабочее время с 9 до 12 часов.

Прием объявлений на взнос наличными производится в день их поступления в комитет по финансам финансов до 12 часов 30 минут.

Документы, поступившие в комитет по финансам по окончании операционного дня, считаются принятыми следующим операционным днем.

11. Ответственный исполнитель управления по исполнению бюджета и информатизации бюджетного процесса принимает документы, указанные в пункте 7 настоящего Порядка,  к исполнению в случае выполнения: 

11.1. автономным учреждением Ханты-Мансийского района следующих условий:


- суммы, указанные в Заявке, Реестре, платежных поручениях не превышают остаток на открытом автономному учреждению в комитете по финансам лицевом счете, предназначенном для учета операций источником финансирования которых являются субсидии, полученные из бюджета Ханты-Мансийского района на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием муниципальных услуг, по кодам бюджетной классификации;

- суммы, указанные в Заявке, Реестре, платежных поручениях не превышают остатков на открытом автономному учреждению в комитете по финансам лицевом счете, предназначенном для учета операций со средствами, предоставленными автономным учреждениям из бюджета Ханты-Мансийского района в виде субсидий на иные цели, а также бюджетных инвестиций по кодам бюджетной классификации;

- соответствие документов установленной форме;

- наличие в документах обязательных реквизитов и показателей;

- соответствие подписей имеющихся образцам, представленным учреждением в порядке, установленном для открытия соответствующего лицевого счета.

11.2. бюджетным учреждением Ханты-Мансийского района следующих условий:


- суммы, указанные в Заявке, Реестре, платежных поручениях не превышают остатков на открытом бюджетному учреждению в комитете по финансам лицевом счете, предназначенном для учета операций источником финансирования которых являются субсидии, полученные из бюджета Ханты-Мансийского района на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием муниципальных услуг, по кодам бюджетной классификации;

- суммы, указанные в Заявке, Реестре, платежных поручениях не превышают остатков на открытом бюджетному учреждению в комитете по финансам лицевом счете, предназначенном для учета операций со средствами источником финансирования которых являются субсидии на иные цели и бюджетные инвестиции по кодам  бюджетной классификации;

- соответствие документов установленной форме;

- наличие в документах обязательных реквизитов и показателей;

- соответствие подписей имеющихся образцам, представленным учреждением в порядке, установленном для открытия соответствующего лицевого счета.

12. Платежные поручения должны соответствовать требованиям, установленными Центральным банком Российской Федерации, Министерством финансов Российской Федерации.

Реестр,  Заявка и объявления на взнос наличными должны соответствовать формам согласно приложениям 1,2 и 3. 

13. Подписи на Реестре,  Заявке, объявление на взнос наличными, платежных документах должны соответствовать имеющимся образцам, представленным Учреждением в порядке, установленном приказом комитета по финансам. 

14. Расходы Учреждений, источником финансирования которых являются субсидии на иные цели и бюджетные инвестиции, осуществляются после проверки документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств, и соответствия содержания операции кодам классификации операций сектора государственного управления и целям предоставления субсидии (бюджетной инвестиции) в соответствии с порядком санкционирования указанных расходов, установленным соответствующим приказом комитета финансов.

15. В случае осуществления Учреждениями расходов за счет субсидий, полученных на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием муниципальных услуг, такие расходы осуществляются без предоставления Учреждениями в комитет по финансам документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств.

16. Если представленные Учреждениями документы, указанные в пункте 7 настоящего Порядка, соответствует требованиям пунктов 11 – 13 настоящего Порядка, комитет по финансам включает принятые платежные поручения в Реестр исходящих платежных поручений, который подписывается председателем  комитета по финансам (уполномоченным лицом) и начальником управления по учету, отчетности и исполнению бюджета (уполномоченным лицом).


17. Комитет по финансам в установленном порядке представляет в  Банк расчетно-денежные документы для осуществления им платежа со счета комитета по финансам на счета исполнителей работ (услуг) и отражает кассовый расход на лицевом счете Учреждения.

Расчетные документы, не принятые Банком к исполнению по причине неправильного введения банковских реквизитов, реквизитов Учреждения и иным причинам, отмечаются в автоматизированной системе как отклоненные с указанием причины. 

18. По мере потребности в денежной наличности Учреждение представляет в комитет по финансам Заявку на получение чека для выдачи наличных денег. Чек заполняется на основании данных Заявки. Чек подписывается председателем комитета по финансам (уполномоченным лицом) и начальником управления по учету, отчетности и исполнению бюджета (уполномоченным лицом) и  заверяется оттиском печати комитета по финансам.

Возврат неиспользованной денежной наличности производится на основании Объявления на взнос наличными. 

Комитет по финансам последние два рабочих дня каждого месяца операции с наличными средствами не проводит.

Операции по обеспечению наличными деньгами Учреждений, операции по взносу наличных денег Учреждениям учитываются на счете, открытом комитету по финансам в Банке на счете для учета средств автономных, бюджетных учреждений для выплаты наличных денег.

19. Платежные документы Учреждения исполняются не позднее второго рабочего дня, следующего за операционным днем их представления в комитет по финансам.

20. В случае, если документы, указанные в пункте 7, не соответствуют требованиям, установленным пунктами 11-13 настоящего Порядка, ответственными исполнителями управления по исполнению бюджета и информатизации бюджетного процесса документы, представленные в электронном виде, регистрируются как отклоненные. 


Экземпляры документов, представленные на бумажном носителе, возвращаются Учреждению  не позднее рабочего дня, следующего за днем их представления с указанием причины возврата. 

21. Операции по списанию Банком сумм платежей, по зачислению Банком поступлений отражаются комитетом по финансам на соответствующих лицевых счетах Учреждений в день получения банковской выписки.

22. Суммы возврата дебиторской задолженности, образовавшейся у Учреждения, учитываются на соответствующем лицевом счете Учреждения как восстановление кассовой выплаты. При этом в поле «Назначение платежа» платежного поручения дебитор обязательно должен указать лицевой счет Учреждения и ссылку на номер и дату платежного поручения, на основании которого был осуществлен данный платеж, либо указаны иные причины возврата средств.

Учреждение информирует дебитора о порядке заполнения расчетного документа в соответствии с требованиями настоящего Порядка.

Приложение №1 к Порядку
	                                               Реестр платежных поручений

	                                               на «      »_____________ 20___г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	№ п/п
	Номер документа
	Дата документа
	Наименование плательщика
	Наименование получателя
	лицевой счет
	КОСГУ
	Суб
КОСГУ
	Сумма
	              Назначение платежа
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_____________________________________________________________________________

(должность руководителя)                  (подпись)                        (расшифровка подписи)    

____________________________________________________________________________

(должность руководителя                    (подпись)                        (расшифровка подписи)  

бухгалтерской службы) 

М.П.

                                                                              



Приложение №2 к Порядку             

                                       Заявка №

   На получение чека для выдачи наличных средств со счета

комитета финансов администрации Ханты-Мансийского района______________________

                                                                                                              (номер счета)
от  «     »________20__г.

Наименование клиента______________________________________________________     

Наличные средства в сумме___________________на основании денежного чека

Серия_________номер___________дата______________

Доверяем получить работнику________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность_________________________________________
Выдан____________________________________________________________________
Дата выдачи____________________
Направление использования наличных денежных средств по денежному чеку  

	Номер лицевого счета
	Бюджетная классификация
	Мероприятие
	Тип средств
	№ БО
	Цели расходования наличных денег
	Кассовый символ
	Сумма, руб.

	
	ФКР
	ППП
	КВР
	КЦСР
	КОСГУ
	Суб КОСГУ
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8 
	9
	10
	11
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	

	Итого:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	


Сумма прописью _____________________________________________________________

Подпись лица, получившего доверенность______________________удостоверяем.

Полноту перечисления причитающихся платежей в бюджет и государственные внебюджетные фонды подтверждаем.

_____________________________________________________________________________

(должность руководителя)                  (подпись)                        (расшифровка подписи)    

М.П.
____________________________________________________________________________
(должность руководителя                    (подпись)                        (расшифровка подписи)  

бухгалтерской службы)   
Заполняется ответственными исполнителями отдела по ведению лицевых счетов и исполнению бюджетных обязательств комитета по финансам
Выписан чек № __________  от «       » ______________20___г.

Сумма прописью _____________________________________________________________________________

 Ответственный исполнитель
 отдела по ведению лицевых счетов 

 и исполнению бюджетных обязательств

 комитета по финансам                          _____________________________________________________________

                                                                                               (подпись)                        (расшифровка подписи)
   Наименование 
клиента   ___________________________________________________________________
Квитанция к заявке № ___________ на получение наличных денег

Наименование клиента_______________________________________________________________________

Выписан чек №________________ от «       »______________20___г.  

Сумма прописью_____________________________________________________________________________

Цели расходования наличных денег

Ответственный исполнитель отдела 
по ведению лицевых счетов и

исполнению бюджетных обязательств

комитета по финансам                                              __________________________________________________                                          
                                                                                                     (подпись)                        (расшифровка подписи)     

















Приложение №3 к Порядку




	Объявление на взнос наличными
	Код формы документа
 по ОКУД

	
	ОБЪЯВЛЕНИЕ №
	 
	
	0402001

	
	
	

	
	                                      20    года
	
	ДЕБЕТ
	
	

	От кого  
	счет №  
	

	
	
	
	

	Получатель
	
	
	
	

	
	
	
	
	Сумма цифрами

	
	
	КРЕДИТ
	

	
	
	Счет №
	
	

	 ИНН
	
	
	КПП
	
	в том числе
по символам:
	

	р/счет №
	
	ОКАТО
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Наименование банка-вносителя
	
	
	

	
	
	символ
	сумма
	

	
	БИК
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Наименование банка-получателя
	
	 
	 
	

	 
	   БИК
	
	
	
	

	
	
	
	 
	 
	

	Сумма прописью = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = =  рублей
	
	
	

	
	 
	 
	

	= = = = = = = = = коп.
	
	
	

	Источник поступления
	

	Подпись клиента
	Бухгалтерский работник
	Кассовый работник

	

	         КВИТАНЦИЯ №
	 
	
	Код формы документа
 по ОКУД

	
	                     20   года
	
	
	0402001

	От кого 
	Для зачисления на счет №

	Получатель 
	

	
	

	ИНН
	
	КПП
	
	

	
	
	
	
	

	р/счет  №
	
	ОКАТО
	
	

	Наименование банка-вносителя
	

	 
	
	БИК

	Наименование банка-получателя
	

	 
	
	БИК

	Сумма прописью     = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = =  рублей = = = = коп.

	= = = = = = = коп.
	
	 
	

	Источник поступления
	
	 

	место печати
	Бухгалтерский работник
	Кассовый работник

	   (штампа)

	
	
	

	ОРДЕР  №
	 
	
	Код формы документа
 по ОКУД

	
	                      20   года
	
	
	0402001

	
	
	         ДЕБЕТ

	От кого 
	счет № 
	

	Получатель
	
	
	
	

	
	
	
	
	Сумма цифрами

	
	
	КРЕДИТ
	

	
	
	счет №
	
	

	 
	ИНН
	
	КПП
	
	в том числе
по символам:

	р/счет №
	
	ОКАТО
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование банка-вносителя
	
	символ
	сумма

	 
	БИК
	
	
	

	Наименование банка-получателя
	
	 
	 

	 
	БИК
	
	 
	 

	
	
	
	 
	 

	Сумма прописью = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = рублей  
	
	

	= = = коп.
	
	
	

	Источник поступления
	

	
	Бухгалтерский работник
	Кассовый работник


