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   распоряжением директора
 департамента финансов и  

   казначейского исполнения 

     бюджета мэрии города 
                                                                                Архангельска 
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ПОРЯДОК

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОПЕРАЦИЙ  СО СРЕДСТВАМИ, ПОСТУПАЮЩИМИ

ВО ВРЕМЕННОЕ РАСПОРЯЖЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ  УЧРЕЖДЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «ГОРОД АРХАНГЕЛЬСК»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила осуществления операций со средствами в валюте Российской Федерации, поступающими в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами во временное распоряжение муниципальных учреждений муниципального образования «Город Архангельск», и подлежащими при наступлении определенных условий возврату владельцу или передаче по назначению (далее – средства, поступающие во  временное распоряжение).
1.2. Положения, установленные настоящим Порядком применительно к муниципальным учреждениям муниципального образования «Город Архангельск»,  распространяются на отраслевые (функциональные) и территориальные органы мэрии города Архангельска. 

1.3. Средства, поступающие во временное распоряжение, учитываются на счете, открытом департаменту финансов и казначейского исполнения бюджета мэрии  города Архангельска (далее – Департамент) в установленном порядке в Головном расчетно-кассовом центре г. Архангельска Главного управления Центрального банка Российской Федерации по Архангельской области  (далее – банк) на балансовом счете №40302 «Средства, поступающие во временное распоряжение бюджетных учреждений» (далее – счет Департамента).
1.4. Для осуществления операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, казначейский отдел Департамента открывает муниципальным учреждениям муниципального образования «Город Архангельск» (далее - получатели средств) лицевые счета для учета операций со средствами, поступающими  во временное распоряжение.
1.5. Лицевые счета для учета операций со средствами, поступающими  во временное распоряжение,  открываются получателям средств по мере необходимости. Получателю средств может быть открыт только один лицевой счет для  учета операций со средствами, поступающими  во временное распоряжение.
1.6. На лицевом счете для учета операций со средствами,  поступающими  во временное распоряжение, отражаются:
- средства, вносимые в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе или аукционе участником размещения заказа;
- средства, вносимые в качестве обеспечения исполнения муниципального контракта, победителем (участником) конкурса или аукциона;

- средства, вносимые в качестве задатка для участия в торгах (конкурсе или аукционе) по продаже (сдаче в аренду) муниципального имущества;
- иные денежные средства, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами.

 1.7. Средства, поступившие во временное распоряжение, и не подлежащие возврату в случаях, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, или по решению суда, перечисляются в доход городского бюджета.
2. Порядок открытия, переоформления и закрытия 

лицевых счетов для учета операций со средствами, 

поступающими во временное распоряжение

2.1. Открытие, переоформление и закрытие Департаментом  лицевых счетов для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, осуществляется в соответствии с установленным Департаментом  порядком открытия и ведения лицевых счетов для учета операций по исполнению городского бюджета по расходам и источникам финансирования дефицита городского бюджета (далее – Порядок).

2.2. Для открытия лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, получатели средств одновременно с документами, предусмотренными Порядком, представляют в казначейский отдел Департамента ходатайство об открытии лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, согласованное с  руководителем, главным бухгалтером  главного распорядителя средств городского бюджета, в ведении которого находится получатель средств (далее – Ходатайство). В Ходатайстве в качестве основания для открытия лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, приводится ссылка на законодательные и иные нормативные правовые акты  Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты, а также указываются источники формирования и направления использования средств, поступающих во временное распоряжение, и срок действия лицевого счета.
2.3. При открытии лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, ему присваивается номер, состоящий из девяти разрядов, при этом в первом разряде указывается код лицевого счета «3», со второго по четвертый разряды – код главного распорядителя средств городского бюджета, в ведении которого находится получатель средств, с пятого – по девятый разряды  – учетный номер.
2.4. Лицевые счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, закрываются в  случаях, установленных Порядком, а также в связи с отменой или признании утратившими силу законодательных и  иных нормативных правовых актов, являющихся основанием для осуществления операций со средствами, поступающими во временное распоряжение. 
3. Порядок проведения операций на лицевых счетах 
для учета операций со средствами, 

поступающими во временное распоряжение

3.1. Средства, поступившие во временное распоряжение, зачисленные на счет Департамента на основании платежных документов плательщиков, подлежат отражению на лицевых счетах для учета операций со средствами, поступившими во временное распоряжение, соответствующего получателя средств.
Получатели средств обеспечивают доведение до плательщиков реквизитов счета Департамента для перечисления средств во временное распоряжение, в том числе сообщают о необходимости дополнительного указания в поле «Получатель» наименования и номера лицевого счета получателя средств.
3.2. Средства, поступившие на счет Департамента без указания наименования получателя средств, возвращаются отправителю отделом учета и отчетности Департамента не позднее дня, следующего за днем получения расчетного документа из банка.
3.3. Для перечисления средств с лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, получатель средств формирует в электронном виде в автоматизированной информационной системе «Бюджетный процесс» (далее – АИС БП) и на бумажном носителе поручение на перечисление средств по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку. На поручении на перечисление средств в электронном виде в АИС БП получатель средств ставит электронную отметку о дате утверждения документа.
Поручение на перечисление средств, подписанное руководителем (его заместителем), главным бухгалтером (его заместителем) получателя средств, заверенное печатью, передается в казначейский отдел Департамента.
Казначейский отдел Департамента проверяет:

- поручение на перечисление средств на соответствие форме, установленной настоящим Порядком;
- соответствие подписей и оттиска печати на поручении на перечисление средств образцам подписей и оттиска печати в карточке с образцами подписей и оттиска печати;
- наличие отметки о дате утверждения поручения на перечисление средств;

- наличие свободного остатка на лицевом счете для учета  операций со средствами, поступающими во временное распоряжение. 
При положительном результате проверки казначейский отдел Департамента не позднее дня, следующего за днем получения поручений на перечисление средств,  формирует реестр на перечисление средств по форме согласно приложению № 2 к настоящим Правилам. Реестр на перечисление средств, заверенный подписью начальника (заместителя начальника) казначейского отдела Департамента, передается в отдел учета и отчетности Департамента в электронном виде и на бумажном носителе.
При отрицательном результате проверки поручения на перечисление средств возвращаются получателю средств.

Отдел учета и отчетности Департамента на основании реестра на перечисление средств формирует платежные поручения и группирует их в реестр платежных поручений. Платежные поручения подписываются с применением средств электронной цифровой подписи и передаются в банк по каналам электронной связи в порядке, установленном договором об обмене электронными документами.

3.4. Отдел учета и отчетности Департамента в течение одного рабочего дня со дня получения выписки банка по счету Департамента и расчетных документов, на основании которых были осуществлены операции со средствами, поступающими во временное распоряжение, отражает данные операции  на лицевых счетах для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, соответствующего получателя средств. 
Отдел учета и отчетности Департамента в течение двух рабочих дней со дня совершения операций на счете Департамента предоставляет получателю средств выписку из лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение,  по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку (далее – выписка из лицевого счета), с приложением документов, служащих основанием для отражения операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, на лицевом счете.
В выписке подлежат отражению:

- остатки средств, поступивших во временное распоряжение на начало и  конец дня;
- суммы поступлений за операционный день средств, поступивших во временное распоряжение; 
- суммы перечисленных за операционный день  средств, поступивших во временное распоряжение; 

- номера и даты документов, подтверждающих проведение операций со средствами, поступившими во временное распоряжение. 

Получатель средств не позднее трех рабочих дней со дня получения выписки из лицевого счета письменно сообщает об операциях, ошибочно отраженных на его лицевом счете. При не поступлении от получателя средств письменного обращения в указанные сроки, совершенные операции по лицевому счету считаются подтвержденными.

В случае утери получателем средств выписки из лицевого счета ее дубликат может быть выдан получателю средств по его письменному заявлению.
3.5. Остаток средств, поступивших во временное распоряжение в предшествовавшем финансовом году, подлежит учету в текущем финансовом году на лицевых счетах получателей средств как остаток на начало текущего финансового года.
