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администрация МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                                        СОСНОВОБОРСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

КОМИТЕТ ФИНАНСОВ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 30.06.2014 № 18-р
Об утверждении порядка обеспечения

наличными денежными средствами

получателей средств бюджета

Сосновоборского городского округа

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации для осуществления операций по обеспечению наличными денежными средствами получателей средств бюджета муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области:

1. Утвердить  Порядок обеспечения наличными денежными средствами получателей средств бюджета Сосновоборского городского округа (далее - Порядок) в новой редакции согласно приложению.

2. Начальнику отдела казначейского исполнения бюджета, главному бухгалтеру комитета финансов довести настоящее распоряжение до главных распорядителей бюджетных средств и получателей бюджетных средств, не находящихся в ведении главных распорядителей бюджетных средств.

3. Главным распорядителям бюджетных средств довести настоящее распоряжение до сведения и использования в работе подведомственных учреждений.

4. Признать утратившим силу распоряжение комитета финансов муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области от 19.01.2011 № 3-р «Об утверждении порядка обеспечения наличными денежными средствами получателей средств бюджета Сосновоборского городского округа».

5. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.
6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.  

Заместитель главы администрации,

председатель комитета финансов

                       
       


  О.Г. Козловская

исп. Полушкина М.В.
                         утвержден

            распоряжением комитета финансов

         Сосновоборского городского округа

                                                                                                        от 30.06.2014  № 18-р

                                       (Приложение) 

ПОРЯДОК

ОБЕСПЕЧЕНИЯ НАЛИЧНЫМИ ДЕНЕЖНЫМИ СРЕДСТВАМИ ПОЛУЧАТЕЛЕЙ

СРЕДСТВ БЮДЖЕТА СОСНОВОБОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок обеспечения наличными денежными средствами получателей средств бюджета Сосновоборского городского округа (далее - Порядок) регламентирует процедуры обеспечения наличными денежными средствами получателей средств бюджета Сосновоборского городского округа, а также взнос ими наличных денег (далее - операции по обеспечению наличными деньгами).

1.2. Порядок разработан в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Указаниями Центрального банка Российской Федерации от 11 марта 2014 года N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

- Положением Центрального банка Российской Федерации от 24 апреля 2008 года N 318-П "О порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты банка России в кредитных организациях на территории Российской Федерации";

- Положением Центрального банка Российской Федерации от 16 июля 2012 года N 385-П "О правилах ведения бухгалтерского учета в кредитных организациях, расположенных на территории Российской Федерации";

- Положением Центрального банка Российской Федерации  от 18 февраля 2014 года 
N 414-П и Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2014 года N 8н "Об особенностях расчетного и кассового обслуживания территориальных органов Федерального казначейства, финансовых органов субъектов Российской Федерации (муниципальных образований) и органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации»;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 декабря 2010 года 
N 199н "Об утверждении Правил обеспечения наличными деньгами организаций, лицевые счета которым открыты в территориальных органах Федерального казначейства" (далее - Правила 199н).

1.3. Основные термины и понятия, используемые в настоящем Порядке:

учреждение Банка России - банк, осуществляющий расчетно-кассовое обслуживание комитета финансов Сосновоборского городского округа (далее - Комитет финансов) на основе заключенных договоров;

главный распорядитель бюджетных средств (далее - Главный распорядитель) - орган местного самоуправления, имеющий право распределять бюджетные ассигнования и лимиты бюджетных обязательств между подведомственными получателями бюджетных средств;

получатель бюджетных средств (далее - Получатель) - орган местного самоуправления, казенное учреждение муниципального образования (далее - казенное учреждение);
денежный чек (далее - чек) - документ, предназначенный для оформления операции по обеспечению наличными деньгами Получателей в кассе учреждения Банка России, оформленный в установленном порядке и являющийся распоряжением на списание денежных средств со счета Комитета финансов и выдачу их доверенному лицу, указанному в чеке;

денежная чековая книжка (далее - чековая книжка) - сброшюрованные, соединенные в виде книжки бланки чеков;

объявление на взнос наличными - документ, оформляемый при внесении наличных денег в кассу учреждения Банка России для зачисления на счет Комитета финансов, открытый на балансовом счете 40116 "Средства для выплаты наличных денег организациям" (далее – балансовый счёт № 40116).

документ-основание – документ, подтверждающий возникновение денежных обязательств.

II. Организация работы по обеспечению

наличными денежными средствами

2.1. Обеспечение Получателей наличными денежными средствами осуществляется посредством чековых книжек.

2.2. Операции по обеспечению наличными денежными средствами, осуществляемые в соответствии с настоящим Порядком, отражаются по лицевым счетам Получателей, открытым в Комитете финансов.

2.3. Прием платежных документов по обеспечению наличными денежными средствами производится в день их поступления в Комитет финансов в течение операционного дня, выдача платежных документов осуществляется в день, следующий за приемом платежных документов по обеспечению наличными денежными средствами в течение операционного дня.

 Операционным днем считается рабочее время:

- для приема Разрешения на получение наличных денежных средств, чеков, заявлений на выдачу чековых книжек и т.п. с 10:00 до 12:00 часов;

- для выдачи подписанного Разрешения на получение наличных денежных средств, чеков, чековых книжек с 12:00 до 13:00 часов и с14:00 до 15:00

Операции по документам, поступившим в Комитет финансов, производятся с учетом поступлений на балансовый счета № 40116, открытый Комитету финансов в кредитной организации.

2.4. Операции по обеспечению наличными денежными средствами производятся в пределах лимитов бюджетных обязательств, выделенных Получателю по соответствующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации.

2.5. Лимит наличных денег в кассе устанавливается Комитетом финансов по письменному обращению бюджетного учреждения в соответствии с Указаниями Центрального банка Российской Федерации от 11 марта 2014 года N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

2.6. Для установления лимита остатка кассы Получатели не позднее 10 декабря финансового года представляют в Комитет финансов расчет на установление лимита остатка кассы на очередной финансовый год, оформленный согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку в двух экземплярах.

Получателям, не представившим в Комитет финансов расчет на установление лимита остатка наличных денежных средств в кассе, лимит остатка кассы считается нулевым, а несданная денежная наличность - сверхлимитной.

Лимит остатка кассы устанавливается Комитетом финансов без права расходования наличных денежных средств из выручки.

2.7. Сдача наличной денежной выручки осуществляется исходя из необходимости ускорения оборачиваемости денег и своевременного поступления их на лицевой счет в дни работы Получателя и кредитных организаций.

Выручка, полученная в нерабочие праздничные дни в январе, подлежит обязательной сдаче на балансовый счет 40101 «Доходы, распределяемые органами Федерального казначейства между уровнями бюджетной системы Российской Федерации» в первый рабочий день очередного финансового года.

III. Регламент выплаты наличных денежных средств 

   3.1. Финансирование расходов по заявкам на перечисление наличных денежных средств Получателей осуществляется ответственным исполнителем Комитета финансов (в соответствии с должностной инструкцией) на балансовый счет N 40116.

3.2. Для организации обеспечения Получателей наличными денежными средствами Получатель представляет в Комитет финансов:

- доверенность, оформленную согласно Приложению № 2 (представляется разово);

- разрешение на получение наличных денежных средств по форме согласно Приложению № 3 (далее - Разрешение) (представляется при необходимости получения наличных денежных средств);

3.3. Обеспечение Получателей чековыми книжками осуществляет Комитет финансов согласно настоящему Порядку.

Комитет финансов получает в кредитной организации необходимое количество чековых книжек для получения наличных денег. В кредитной организации перед выдачей чековых книжек Комитету финансов на лицевой стороне каждого чека проставляется штамп кредитной организации, содержащий его наименование и банковский идентификационный код (БИК), и указывается номер счета Комитета финансов, открытый в кредитной организации для выдачи наличных денежных средств Получателю на балансовом счете № 40116.

Полученные Комитетом финансов чековые книжки являются документами строгой отчетности и подлежат учету и регистрации в журнале учета бланков денежных чековых книжек (Приложение №4).

Журнал учета бланков денежных чековых книжек должен быть сброшюрован и прошнурован, заверен подписями руководителя и главного бухгалтера Комитета финансов и скреплен печатью.

Чековые книжки хранятся в металлическом несгораемом шкафу. Ответственность за сохранность чековых книжек до передачи их Получателю несет уполномоченный работник Комитета финансов, в должностной инструкции которого прописана данная функция.

Чековая книжка выдается Получателю Комитетом финансов бесплатно по его заявлению (Приложение № 5).

Комитет финансов выдает уполномоченному лицу Получателя чековую книжку под роспись в журнале учета бланков чековых книжек. Ответственность за сохранность и учет полученных в Комитете финансов чековых книжек несет Получатель бюджетных средств.

3.4. Получатель возвращает Комитету финансов чековую книжку с оставшимися неиспользованными чеками для последующего их возврата в кредитную организацию 
с сопроводительным письмом в произвольной форме, в котором указываются номера подлежащих возврату неиспользованных чеков, в случае:

- закрытия лицевого счета, открытого Получателю в Комитете финансов;

- изменения наименования Получателя;

- закрытия или изменения номера счета, открытого Комитету финансов в кредитной организации.

3.5.   Для получения наличных денежных средств Получатель не позднее, чем за три рабочих дня до предполагаемой даты получения наличных денег, вводит в автоматизированную систему «АКЦ-Финансы» (далее - АЦК - Финансы) и отправляет в электронном виде заявку на расход для получения наличных денежных средств (Приложение № 6) Главному распорядителю.

При заполнении Заявки на расход для получения наличных денег дополнительно указываются:

в поле "Вид операции" - значение 3 "Кассовый документ";

в поле "Символ кассы" - символ расхода согласно действующим банковским правилам и соответствующим кодам бюджетной классификации расходов;

отмечается поле "Получение наличных";

серия, номер и дата чека;

фамилия, имя и отчество представителя Получателя, на которого выписан чек;

 в основании заявки указывается серия, номер и дата чека, номер и дату Разрешения.

 В прикрепленных к Заявке на расход файлах необходимо наличие согласованной с Главным распорядителем и Комитетом финансов Разрешения.

3.5.1. Главный распорядитель проверяет Разрешение в части:

- соответствия формы представленного Разрешения форме, утвержденной в установленном Порядке;

- наличия документа-основания, подтверждающего расход по Заявке на расход (необходимость представления документа-основания, подтверждающего расход, определяет непосредственно Главный распорядитель);

- целесообразности расходов, правильности указания суммы;

- соответствия указанных в Разрешении кодов бюджетной классификации расходов содержанию операций.

3.5.2. В случае, если форма или оформление Разрешения не соответствуют 
вышеустановленным требованиям, Главный распорядитель не позднее рабочего дня, следующего за днем его представления Получателем, возвращает Разрешение Получателю, с указанием причины возврата.

 Если Разрешение соответствует вышеуказанным требованиям, Получатель представляет Разрешение с отметкой Главного распорядителя на согласование и подпись в Комитет финансов в строго установленное пунктом  2.3 время.

3.5.3.  Комитет финансов проверяет Разрешение в части:

- наличия в Разрешении 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 бюджета в установленном порядке и по установленной форме;

- соответствия указанного в Разрешении кода классификации операций сектора государственного управления (далее - КОСГУ) содержанию текста назначения платежа, на соответствие Указаниям о порядке применения бюджетной классификации;

- наличия свободных остатков лимитов бюджетных обязательств по указанным в Разрешении кодам бюджетной классификации расходов, учтенные на лицевом счете получателя бюджетных средств.
3.5.4. Одновременно с Разрешением Получатель представляет в Комитет финансов денежный чек, оформленный отдельно на каждое Разрешение в соответствии с требованиями, установленными Положением о порядке открытия и ведения лицевых счетов казенных учреждений. 

Комитет финансов проверяет правильность оформления представленного Получателем чека на соответствие:

- сумм, указанных цифрами и прописью;

- данных паспорта уполномоченного лица Получателя данным, указанным в чеке;

- представленного чека Разрешению в части указанных в них серии, номера и даты чека, направления расхода и суммы, подлежащей получению.

На лицевой стороне чека указывается полное или сокращенное наименование Комитета финансов, счет Комитета финансов, открытый в кредитной организации на балансовом счете N 40116, сумма цифрами и прописью;

На оборотной стороне чека указывается полное или сокращенное наименование Получателя и его лицевой счет, назначение сумм платежа в соответствии с номенклатурой символов отчета о кассовых оборотах учреждений Банка России и кредитных организаций (далее - отчет о кассовых оборотах), за исключением установленных законодательством Российской Федерации случаев, паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность уполномоченного лица Получателя.

Подпись на корешке чека уполномоченного лица Получателя, на которого выписан чек, заверяется подписями руководителя и главного бухгалтера Получателя или иных лиц, уполномоченных на право первой и второй подписи.

Запрещается подписание незаполненных бланков чеков. Ответственность за неправильное использование чеков, убытки в результате утраты или хищения чеков, а также вследствие злоупотреблений со стороны уполномоченных лиц несет Получатель.

3.5.5. В случае если оформление Разрешения не соответствуют вышеуказанным требованиям, Комитет финансов не позднее рабочего дня, следующего за днем его представления Получателем, возвращает Разрешение, в котором указывает причину возврата.

Если Разрешение соответствует вышеуказанным требованиям, ответственный исполнитель и председатель Комитета финансов подписывают Разрешение и возвращают Получателю в строго установленное пунктом  2.3 время.

Подписанный денежный чек остается в Комитете финансов до поступления указанной в нем суммы на балансовый счет № 40116.

         3.6. При неисправности у Получателя системы АЦК-Финансы Получатель представляет Заявку на расход на бумажном носителе в двух экземплярах Главному  распорядителю (на одном экземпляре ставится печать и подписи руководителя и главного бухгалтера) по форме согласно Приложению № 6 к настоящему Порядку.

Главный распорядитель вводит Заявку на расход в систему АЦК-Финансы не позднее трех рабочих дней до дня получения Получателем наличных денежных средств.

3.7. Главный распорядитель оценивает целесообразность расходов и проводит проверку Заявок на расход подведомственного Получателя в системе АЦК-Финансы на соответствие указанных в Заявке на расход кодов бюджетной классификации расходов содержанию операций.

По прошедшим контроль Заявкам на расход Главный распорядитель обрабатывает Заявку на расход системе АЦК-Финансы до статуса «Финансирование». 

3.8. Комитет финансов осуществляет предварительный и текущий контроль Заявок на расход в части:

- правильности заполнения полей платежного документа;

- правильности реквизитов получателя;

- наличия достаточных свободных остатков лимитов бюджетных обязательств по указанным в Заявке на расход кодам бюджетной классификации расходов;

- соответствия сумм, указанных в Заявке на расход, показателям кассового плана по расходам;

- соответствие КОСГУ указанного в Заявке на расход содержанию текста назначения платежа.

3.9. Комитет финансов на основании обработанной Главным распорядителем Заявки на расход оформляет платежное поручение на перечисление денежных средств с лицевого счета местного бюджета по коду 02, открытого в Управлении Федерального казначейства, на балансовый счет N 40116, с учетом того, чтобы обеспечить поступление средств на указанный счет не позднее дня, предшествующего дню выдачи наличных денежных средств.

3.10. Операции по выдаче наличных денежных средств Получателем со счета N 40116 производятся строго в пределах представленных Заявок на расход.

3.11. Получатель самостоятельно осуществляет взаимодействие с Комитетом финансов по выяснению даты поступления на счет N 40116 наличных денежных средств.

На лицевой и оборотной сторонах принятых от Получателя и проверенных чеков проставляются подписи лиц, имеющих право подписывать расчетные и кассовые документы в Комитете финансов, заявленные в карточке с образцами подписей и оттиска печати, и на лицевой стороне проставляется печать Комитета финансов.

Денежный чек возвращается Получателю в установленное пунктом  2.3 время.

3.12. Для получения наличных денежных средств из кассы кредитной организации уполномоченное лицо Получателя представляет в кредитную организацию, полностью оформленный чек в день выдачи наличных денежных средств.

Выдача наличных денежных средств из кассы кредитной организации осуществляется в установленном Банком России порядке ведения кассовых операций.

3.13. В случае если предъявленный в кредитной организации чек не принят ей к исполнению, Получатель представляет в Комитет финансов возвращенный банком чек и оформленный в установленном порядке новый денежный чек на замену.

Не принятый кредитной организацией денежный чек остается для хранения в Комитете финансов, о чем на корешке чека делается отметка.

3.14. Возврат неиспользованных наличных денежных средств осуществляется уполномоченным лицом Получателя по объявлению на взнос наличными в кассу  кредитной организации для зачисления на счет N 40116. Объявление на взнос наличными оформляется с учетом требований, установленных кредитной организацией.
В полях "От кого" и "Получатель" объявления на взнос наличными после указания полного или сокращенного наименования Комитета финансов в скобках проставляется полное или сокращенное наименование Получателя, внесшего наличные деньги, назначение суммы платежа, которое должно быть одинаковым в объявлении на взнос наличными, в квитанции и в ордере, и номер лицевого счета, открытого Получателю в Комитете финансов, за исключением установленных законодательством Российской Федерации случаев. При этом наименование Получателя, проставляемое в указанных полях в скобках, должно быть одинаковым.

В поле "Источник взноса" указывается источник поступления наличных денег в кассу кредитной организации в соответствии с номенклатурой символов отчета о кассовых оборотах. Ответственность за достоверность проставленных символов несет Получатель.

В день возврата наличных денежных средств Получатель представляет в Комитет финансов расшифровку к возврату наличных денежных средств (Приложение № 7).

Ордер к объявлению на взнос наличными и расшифровка к возврату помещаются в документы операционного дня Комитета финансов к выписке по балансовому счету N 40116.

3.15. Наличие неиспользованных остатков средств для выплаты наличных денежных средств Получателям на счете Комитета финансов N 40116 по состоянию на 1 января следующего финансового года не допускается.

3.16. Для осуществления деятельности в нерабочие праздничные дни в январе очередного финансового года Получатель имеет право получить денежные средства по чеку не ранее чем за 3 рабочих дня до наступления праздничных дней и не позднее дня, предшествующего последнему рабочему дню финансового года. По состоянию на 31 декабря указанные денежные средства должны находиться под отчетом у материально ответственных лиц.

При этом наличные денежные средства могут быть выданы под отчет в следующих случаях:

- выезд командированного сотрудника в течение праздничных дней января очередного финансового года,

- для проведения праздничных мероприятий учреждений культуры,

- для оплаты донорам за сданную кровь и ее компоненты.

Остатки неиспользованных наличных денежных средств, выданных для обеспечения деятельности в нерабочие праздничные дни в январе очередного финансового года, подлежат возврату в бюджет в установленном порядке.

Приложение № 1
Расчет

на установление предприятию лимита остатка кассы на
  год

(наименование (штамп) организации)

(номер лицевого счета)

	Налично-денежная выручка за последние 3 месяца*

	(фактическая)***
	
	тыс. руб.

	Среднедневная выручка**
	
	тыс. руб.

	Среднечасовая выручка**
	
	тыс. руб.

	Выплачено наличными деньгами за последние три
	
	

	месяца (кроме расходов на заработную плату и
	
	

	выплаты социального характера) (фактически)***
	
	тыс. руб.

	Среднедневной расход**
	
	тыс. руб.

	Сроки сдачи выручки: ежедневно, на следующий день,
	
	

	1 раз в
	
	 дней, при образовании сверхлимитного oстатка

	                                                         (нужное подчеркнуть)

	Часы работы  организации с
	
	час.
	
	мин.   
	до 
	час.
	
	мин.

	Время сдачи выручки: в объединенную кассу организации, инкассаторам, в кассу банка, на почту 
                                                                                                  (нужное подчеркнуть)
________ час. ________ мин.

	

	Испрашиваемая сумма лимита
	
	тыс. руб.


(сумма прописью)

	*
	-
	В случае резких изменений в объеме выручки или расхода приводятся данные за 

	
	
	последний месяц.

	**
	-
	Сумма выручки (расхода), деленная на число рабочих дней (часов) предприятия.

	***
	-
	Вновь организуемые предприятия показывают ожидаемую сумму выручки (расхода).


	Руководитель 
	
	(Ф.И.О.)

	Главный бухгалтер
	
	(Ф.И.О.)


МП

РЕШЕНИЕ

Комитета финансов

Срок сдачи выручки: ежедневно, на следующий день, 1 раз в ____ дней, при образовании сверхлимитного остатка 
(нужное подчеркнуть)

Время сдачи выручки в кассу банка ___________________час. _____________ мин.

	Установить лимит остатка кассы в сумме
	
	тыс. руб.


(сумма прописью)

Без права расходования выручки минуя счет Комитета финансов

	Заместитель главы администрации, председатель комитета финансов
	
	О.Г. Козловская


МП
Приложение № 2
Угловой штамп

Регистрационный номер

Дата

«___» _____________ 20___ г.

ДОВЕРЕННОСТЬ

Дана ___________________________________________________________________________

                                                                     (фамилия, имя, отчество полностью)

в том, что ей(ему) поручается получать денежные чеки в Комитете финансов администрации муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области, наличные денежные средства в кредитной организации.

Паспортные данные  _________________________, выдан ____________________________
                                                    (серия, номер)

 ____________________________________________________ «___» _____________ 20___ г.

Прописан(а) по адресу: ______________________________________________________________________________

Доверенность действительна до «___» _____________ 20___ г.

Подпись  ___________    ________________________  удостоверяем


                 (расшифровка подписи)

Руководитель            ___________    ________________________            


            (подпись)              (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер  ___________    ________________________ 


            (подпись)              (расшифровка подписи)

М.П.

Приложение № 3
Разрешение 

на получение наличных денежных средств № ____ по виду средств _______
от «____» __________20____ г.

Наименование учреждения _______________________________________________________

Главный распорядитель бюджетных средств ________________________________________

1. Реквизиты чека

_____________              _________________       «___» ___________ 20____г.     

Сумма по чеку, руб.                             Серия, номер чека
                         дата чека

2. Расшифровка разрешения на получение наличных денег

	№ заявки на расход
	КБК
	Сумма в рублях
	Назначение платежа

	
	КВСР
	КФСР
	КЦСР
	КВР
	КОСГУ
	Доп.ФК
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Причина получения наличных денежных средств ______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
Доверяем получить работнику ______________________________________________________________________________
                                                                (должность, фамилия, имя отчество)

Документ, удостоверяющий личность _____________________, № _____________________

   (наименование документа)

Выдан ________________________________________________ «__» _____________ 20__ г.

Руководитель учреждения _________________________     ________     _________________
(уполномоченное лицо)                                                      (должность)                                        (подпись)              (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер   ____________________      __________________
(уполномоченное лицо)                                (подпись)                                         (расшифровка подписи)

Ответственный исполнитель _________________     ________     ________________    ______
                                                           (должность)                            (подпись)              (расшифровка подписи)         (телефон)

«___» _____________ 20__ г.

3. Отметка главного распорядителя бюджетных средств

Ответственный исполнитель _________________     ________     _______________  _______  
                                                            (должность)                             (подпись)           (расшифровка подписи)        (телефон)

«___» _____________ 20___ г.

4. Отметка Комитета финансов Сосновоборского городского округа

 Заместитель главы администрации,

 председатель комитета финансов                   ____________                          О.Г.   Козловская
                                                                                                                   (подпись)                                                  (расшифровка подписи)

Ответственный исполнитель _________________     ________   ________________  ______
                                                                                           (должность)                          (подпись)           (расшифровка подписи)        (телефон)

«___» _____________ 20___ г.

Пояснения к оформлению Разрешению на получение наличных денег

       В наименовании формы документа Получателем указывается номер, Разрешения на получение наличных денег и наименование вида средств, за счет которых должны быть выданы наличные денежные средства: средства бюджета, средства от приносящей доход деятельности.

В заголовочной части формы документа указываются:

дата, на которую сформирован документ, в формате "день, месяц, год" (00.00.0000).

Дата заполнения документа должна быть не позднее даты текущего рабочего дня;

по строке "Наименование учреждения" указывается наименование Получателя, формирующего разрешение на получение наличных денег.

          По строке "Главный распорядитель бюджетных средств" указывается наименование главного распорядителя бюджетных средств, в ведении которого находится Получатель, формирующий разрешение на получение наличных денег.

Раздел 1 "Реквизиты чека" Разрешения на получение наличных денег заполняются соответственно, сумма в рублях, номер, серия и дата чека на получение наличных денег.

В разделе 1 Разрешения на получение наличных денег должны быть заполнены все показатели по строке.

Раздел 2 "Расшифровка разрешения на получение наличных денег" Разрешения на получение наличных денег заполняется следующим образом:

в графе 1 - порядковый номер заявки на расход в системе «АЦК-Финансы»;

в графах 2,3,4,5,6,7 по каждой заявки на расход – соответственно коды бюджетной классификации, по которым должны быть выданы наличные деньги.

Указанные в графах 2,3,4,5,6,7 коды бюджетной классификации, по которым должны быть осуществлены кассовые выплаты, должны быть действующими;

в графах 8,9 по каждому коду бюджетной классификации - соответственно, сумма и назначение платежа в соответствии с документом-основанием возникновения денежного обязательства.

По строке «Причина получения наличных денежных средств» указывается обоснование причины получения наличных денежных средств.

В Разрешении на получение наличных денег указываются следующие реквизиты доверенного лица:

должность, фамилия, имя, отчество доверенного лица в текстовом формате;

наименование и номер документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность.

На каждой завершенной странице Разрешения на получение наличных денег проставляются:

подпись руководителя (уполномоченного им лица с указанием должности) и расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии;

подпись главного бухгалтера (уполномоченного руководителем лица с указанием должности) и расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии;

дата подписания документа.

Раздел  3 «Отметка главного распорядителя бюджетных средств» заполняется главным распорядителем, в ведении которого находится Получатель, формирующий Разрешение на получение наличных денег, подписывается ответственным исполнителем главного распорядителя бюджетных средств с указанием даты подписания документа.

Получатель бюджетных средств, не находящийся в ведении главного распорядителя, представляет Разрешение на получение наличных денег в Комитет финансов, не заполняя поле «Отметка главного распорядителя».

В разделе 4 «Отметка Комитета финансов Сосновоборского городского округа» проставляются: 

подпись руководителя (уполномоченного им лица с указанием должности) и расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии;

подпись ответственного исполнителя Комитета финансов с указанием должности и расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии;

дата поступления документа в Комитет финансов.

 В случае, если заполненное Разрешение на получение наличных денежных средств превышает одну страницу, то каждая завершенная страница Разрешения на получение наличных денег должна быть пронумерована с указанием общего числа страниц документа (пример: «стр. 1  всего  3»).

Приложение № 4

ЖУРНАЛ

УЧЕТА БЛАНКОВ ДЕНЕЖНЫХ ЧЕКОВЫХ КНИЖЕК

ЗА ____ ГОД

Комитет финансов администрации муниципального образования 

Сосновоборский городской округ Ленинградской области 

Учреждение банка ___________________________________________________________________          

___________________________________________  БИК___________________ ___________________________________ 

Лицевой счет N ______________

Начат   

Закончен 

	N N
П/п
	N N чеков и серии
	Получено в учреждении банка или кредитной организации
	          Выдано клиенту

	
	
	дата получения
	подпись уполномочен-ного лица органа, исполняюще-го бюджет
	дата выдачи
	наимено-вание клиента
	номер лицево-го       счета
	подпись уполномо-ченного лица клиента

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение № 5

Комитет Сосновоборского городского округа

_________________________________________________________________

                        (наименование учреждения, организации)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

"___" ____________ г. 

Просим выдать нам по лицевому счету № ______________________________

денежных чековых книжек ________________________ шт.     по _______ листов

                                                                                    (количество прописью)                                           (количество)

Чековые книжки обязуемся хранить под ключом,  в безопасном от огня и хищения помещении.

Чековые книжки доверяем получить нашему работнику ______________________________________________________________________________,

                                                                                (фамилия, имя, отчество сотрудника полностью)

подпись которого ________________________ удостоверяем.

Руководитель          ___________                             ______________________

                                       (подпись)                        МП                                  (расшифровка подписи)

Главный                    ___________                            ______________________

бухгалтер                      (подпись)                                                                (расшифровка подписи)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

                             Отметки Комитета финансов Сосновоборского городского округа

Разрешаю   

Заместитель главы администрации,                      _________________

председатель комитета финансов                                      (подпись)

Начальник отдела казначейского 

исполнения бюджета,                                             ________________

главный бухгалтер                                                             (подпись)
Денежные чековые книжки с бланками №  ____________________________________

                                                                                                       (от - до)

Выдал ответственный 

работник комитета финансов _____________           _____________________

                                                           (подпись)                                    (расшифровка подписи)

Получил   _________            ____________________      «____» _______________ 20___ г.

                             (подпись)                                   (расшифровка подписи)                       (дата получения денежной чековой книжки)

Приложение № 6 
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	ЗАЯВКА НА ОПЛАТУ РАСХОДОВ
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата
	
	Вид платежа
	
	
	
	
	

	Сумма прописью
	 

	
	

	
	

	ИНН
	 
	КПП
	 
	 Сумма
	 

	
	
	

	
	
	

	
	 Сч. N
	 

	
	
	

	Плательщик
	
	

	 
	 БИК
	 

	
	 Сч. N
	 

	Банк плательщика
	
	

	 
	 БИК
	 

	
	 Сч. N
	 

	Банк получателя
	
	

	ИНН
	 
	КПП
	 
	 Сч. N
	 

	
	
	

	
	
	

	
	 Вид оп.
	
	 Срок плат.
	 

	
	 Наз.пл.
	 
	 Очер.плат.
	

	Получатель
	 Код
	 
	 Рез.поле
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	

	Назначение платежа

	М.П.
	Подписи
	
	
	Отметки банка

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 Приложение № 7
___________________________________________

                      (наименование получателя бюджетных средств)

__________________________

                  (номер лицевого счета)

РАСШИФРОВКА

ВОЗВРАТА НАЛИЧНЫХ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ

         К КВИТАНЦИИ N _____ ОТ "___"___________ 20__ ГОДА

	КФКР 
	КВСР 
	КЦСР 
	КВР  
	КЭС  
	Цели     
расходования 
наличных денег
	Кассовый
символ 
	Сумма, 
руб.  

	1   
	2   
	3   
	4   
	5   
	6       
	7    
	8    

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:                                                    
	


Сумма прописью ______________________________________________________

Руководитель                _____________       _____________________

                                               (подпись)                              (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер       _____________       _____________________

                                                (подпись)                            (расшифровка подписи)

М.П.













