АДМИНИСТРАЦИЯ   ПОДГОРНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

                                                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.07.2010                                                                                                                № 270

                     Об утверждении  порядка обеспечения  наличными денежными

                      средства получателей  МО « Подгорнское сельское поселение»

    В соответствии со статьей  242 Бюджетного кодекса Российской Федерации, статьей 34 Положения о бюджетном процессе в муниципальном образовании «Подгорнское сельское поселение» ,

            ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок обеспечения наличными денежными средствами получателей бюджетных средств бюджета муниципального образования «Подгорнское сельское поселение».

2.Настоящие постановление вступает в силу с момента подписания  и распространяется на правоотношения  с 1 января 2010 года.

3. Довести настоящее постановление до сведения  получателей  бюджетных средств  бюджета муниципального образования «Подгорнское сельское поселение».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  главного бухгалтера Трушлякову Д.А.

и.о. Главы Подгорнского сельского поселения                                           В.А.Казаков                              

ПОРЯДОК

                                                                                                                                                 обеспечения наличными денежными средствами  получателей бюджетных  средств  бюджета  муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с:

нормативными до​кументами, регламентирующими порядок обеспечения наличными денежными средствами получателей средств в органах Федерального казначейства Министерства финансов РФ, 

Положением о бюджетном процессе в муниципальном образовании «Подгорнское сельское поселение»;

1.2. Настоящий Порядок устанав​ливает правила обеспечения наличными денежными средствами получателей бюджетных средств муниципального образования «Подгорнское  сельское поселение»          

1.3. В целях настоящего Положения применяются следующие термины и понятия:

получатель бюджетных средств  (далее - ПБС) –  орган местного самоуправления,  орган местной администрации, находящееся  в ведении  главного распорядителя бюджетных средств бюджетное учреждение, имеющие право на принятие и (или)  исполнение бюджетных обязательств  за счет  средств   районного бюджета;

бюджетное учреждение – муниципальное учреждение, финансовое обеспечение выполнения функций которого, в том числе по оказанию муниципальных услуг физическим и юридическим лицам в соответствии с муниципальным заданием осуществляется за счет средств районного  бюджета на основе бюджетной сметы;

средства, полученные от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности (далее - внебюджетные средства) - средства, полученные бюджетным учреждением из внебюджетных источников, в том числе от оказания платных услуг, целевых средств и пожертвований юридических и физических лиц, целевых средств, полученных из бюджетов других уровней;                                     

лицевой счет – счет,  открытый ПБС в  финансовом отделе,  для  учета лимитов бюджетных обязательств, принятых денежных обязательств, кассового плана, операций по поступлению и расходо​ванию средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход дея​тельности, кассовых расходов, осуществляемых в процессе исполнения районного бюдже​та и движения средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

2. Порядок выдачи  наличных денежных средств

2.1. Выдача наличных денежных средств ПБС  производится со лицевого счета, открытого  Администрации  Подгорнского сельского поселения   в финансовом отделе Администрации Чаинского района.(далее финансовый отдел)

 Выплата заработной платы и вы​плат социального характера производится в   соответствии с установленными сроками. 

2.2. Бланки денежных чековых книжек для получения наличных средств (далее - че​ковые книжки) Администрация Подгорнского сельского поселения получает в финансовом отделе Администрации Чаинского района

2.3. Полученные Администрацией  Подгорнского сельского поселения чековые книж​ки являются документами строгой отчетности и подлежат регистрации в Журнале учета бланков денежных чековых книжек, который ведется по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку.

2.4. Чековые книжки хранятся в металлическом несгораемом шкафу. Ответственность за сохранность чековых книжек несет -главный бухгалтер.

2.5. Полученные в финансовом отделе Администрации Чаинского района  чековые книжки выдаются   ПБС  бесплатно.

   ПБС для получения чековой книжки представляет в Администрацию Подгорнского поселения  заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку. 

Перед выдачей чековой книжки ПБС  главный бухгалтер  Администрации Подгорнского сельского поселения проверяет наличие всех чеков в чековой книжке. Чековая книжка  выдается кассиру или уполномоченному лицу ПБС  под расписку в Журнале учета бланков денежных чековых книжек. 

2.6. Хранение чековых книжек с использованными и испорченными  чеками  осуществляется ПБС в соответствии номенклатурой дел, утвержденной руководителем бюджетного учреждения и согласованной со специалистом муниципального архива.

2.7. ПБС возвращает финансовому отделу чековые книжки с корешками использованных чеков и оставшимися неиспользованными чеками :

1) закрытия  лицевых счетов, открытых  ПБС в финансовом отделе;

3) изменения наименования финансового отдела;

4) изменения наименования ПБС.

2.8. Заявление составляется ПБС в произвольной форме, в котором указывается количество и номера подлежащих возврату неиспользованных чеков.

2.9. ПБС  несет ответственность за неправильное использование выданных че​ков, убытки в результате утраты или хищения контрольной марки, а также вследствие злоупотреблений со стороны лиц, уполномоченных клиентом на получение наличных денежных средств.

2.10. Для получения наличных денежных средств на оплату труда, командировоч​ные, хозяйственные и другие расходы ПБС предоставляет в финансовый отдел Администрации  Чаинского района  заявки на депонирование средств на счетах, открытых финансовому отделу в учреждении банка, для обеспечения наличными денежными средствами ПБС.

2.11.  ПБС одновременно с предоставлением заявки на получение наличных средств для выплаты заработной платы за первую половину месяца, ежегод​ных отпусков, учебных отпусков, других единовременных выплат представляет в финансовый отдел Администрации Чаинского района  заявки на перечисление налога на доходы физических лиц. 

При оформлении заявки на получение наличных денег на выплату заработной платы за вто​рую половину месяца  одновременно представляются заявки на перечисление налога на доходы физических лиц, единого социального налога, страховых взносов на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний. 

Ответственность за своевременность и полноту расчетов с бюджетом по налогам   несет ПБС.

2.12. В день получения наличных денежных средств в учреждении банка ПБС  представляет в финансовый отдел Администрации Чаинского  района чек, заполненный в установленном порядке.

 Лицевая и оборотная сторона денежного чека заверяется подписями лиц, включенных в карточку образцов подписей и оттиска печати финансового отдела, представленную в учреждение банка в установленном порядке. На лицевой стороне денежного чека ставиться гербовая печать финансового отдела.

На оборотной стороне чека проставляются паспортные данные уполномоченного лица получателя средств, на которого выписан чек, сокращенное наименование ПБС, его лицевой счет, назначение сумм платежа в соответствии с номенклатурой символов отчета о кассовых оборотах Банка России и кредитных организаций. Ответственность за достоверность, проставляемых в денежном чеке символов несет ПБС.

Подпись на корешке чека уполномоченного лица получателя средств, на которого выписан денежный чек, заверяется подписями лиц, уполномоченных в соответствии с карточкой образцов подписей на право первой и второй подписи. 

2.13. Подписание незаполненных бланков чеков запрещается.

2.14. Оформленные чеки регистрируются в Журнале регистрации выданных чеков, который ведется по форме согласно приложению 3 к настоящему Порядку. 

Журнал регистрации выданных чеков должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен подписями -главно​го бухгалтера  (его заместителя) и оттиском печати.

2.15. Одновременно с чеком ПБС представляет в финансовый отдел доверенность на получение чека для выдачи наличных денежных средств по форме согласно приложению  4 к настоящему Порядку.

2.16. Для получения наличных денежных средств уполномоченное лицо ПБС, на имя которого выписан чек, предоставляет в учреждение банка  удостоверение личности.

            2.17. Неиспользованные и испорченные чеки  гасятся главным бухгалтером учреждения (его заместителем) путем пере​черкивания лицевой и оборотной стороны.  производят отметку об испорченных чеках в Журнале регистрации выданных чеков

2.18. ПБС самостоятельно заказывают в учреждении банка сумму наличных денежных средств на день получения денежных средств.
2.19. Ежегодно до 15 февраля текущего года ПБС предоставляют в финансовый отдел годовой календарь выдач наличных денежных средств на оплату труда и выплаты социального характера по форме  согласно приложению 5 к настоящему Порядку. 

2.20. Финансовый отдел обобщает календари выдач наличных денежных средств ПБС по месяцам и представляет в учреждение банка сводный календарь выдач наличных денежных средств в срок до 1 марта  текущего года.   

3. Порядок возврата  ПБС   наличных денежных средств

3.1. Возврат наличных денежных средств  в кассу учреждения банка  производится  ПБС на основании объявления на взнос наличными. 

В объявлении на взнос наличными указывается:

1) в поле «Получатель» - полное или сокращенное наименования финансового отдела,  в скобках - полное или сокращенное  наименование ПБС, внесшего наличные денежные средства,  номер его лицевого счета;

2) в поле «Счет» - номер банковского  счета, открытого финансовому отделу для выплаты наличных средств по бюджету,  или номер текущего счета по учету внебюджетных средств;

3) в поле «Источник взноса» - показатели бюджетной классифика​ции РФ, по которым вносимые средства подлежат отражению на лицевом счете получателя бюджетных средств или  лицевом счете по учету внебюджетных средств.

 При взносе ПБС средств,  полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, в поле «Источник взноса» указываются соответствующие показатели классификации доходов бюджетов РФ и наименование источника образования дохода в соответствии с разрешением на открытие лицевого счета по учету внебюджетных средств.

3.2 Ответственность за достоверность проставленных показателей несет ПБС.

3.3 Финансовый отдел на основании ордера к объявлению, отражает операции по восстановлению кассового расхода по соответствующим показателям бюджетной классификации РФ на соответствующем лицевом счете ПБС, а поступление доходов, полученных из внебюджетных источников, на лицевом счете по учету внебюджетных средств. 

4. Порядок ведения кассовых операций

4.1.  ПБС осуществляют кассовые операции в соответствии с Порядком ведения кассовых операции в РФ, утвержденным решением Совета Директо​ров ЦБР 22 сентября 1993 года № 40.

4.2. Расходование выручки, поступающей в кассы бюджетных учреждений, на оп​лату труда, выплаты социального характера, командировочные, хозяйственные и другие расходы не допускается.                                                            
4.3.  Лимит кассы бюджетным учреждениям утверждается ежегодно финансовым отделом по форме согласно приложению 6 к настоящему Положению. 

Испрашиваемая сумма лимита должна быть обоснована. Расчет на установление лимита кассы предоставляется в финансовый отдел в срок до 15 февраля текущего года. 

В случае необходимости лимит кассы может быть пересмотрен по заявлению бюджетного учреждения с указанием причин изменения его. Заявление составляется в произвольной форме.

4.4. Финансовый отдел представляет в учреждение банка  сводный расчет на установление лимита остатка кассы в разрезе  ПБС  в срок до 1 марта текущего года.

5. Обеспечение ПБС при завершении текущего финансового года  наличными денежными средствами, необходимыми для осуществления их деятельности в нерабочие праздничные дни в Российской Федерации в январе очередного финансового года

5.1. ПБС,  у которых для осуществления их деятельности в нерабочие праздничные дни  в Российской Федерации в январе очередного финансового  года возникает потребность в наличии остатка денежных средств в кассе на 1 января нового финансового года выше установленного им лимита кассы,  предоставляют   в финансовый отдел:

1)  заявление с  обоснованием суммы потребности в наличных денежных средствах в нерабочие праздничные дни  в Российской Федерации в январе очередного финансового  года  не позднее  1 декабря текущего года;

2) расчет на установление лимита остатка кассы не позднее 1 декабря текущего года;

5.2. Финансовый отдел проверяет предоставленные документы на обоснованность и целесообразность пересмотра остатка лимита кассы и устанавливает лимит остатка кассы на определенный срок, который фиксируется в расчете на установление лимита кассы в разделе «решение финансового органа».

Приложение 1

к Порядку обеспечения наличными денежными средствами получателей 

бюджетных средств бюджета муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»

ЖУРНАЛ

УЧЕТА  БЛАНКОВ ДЕНЕЖНЫХ ЧЕКОВЫХ КНИЖЕК

                                                                                                                                                                            Начат:____________________

                                                                                                                                                                             Закончен:_________________

      ранения:____________

      Статья:___________________

	№

п/п
	№

 чеков и серии
	Получено в учреждении банка
	Выдано клиенту

	
	
	Дата

 получения
	Подпись уполномоченного лица финансового отдела
	Дата выдачи
	Наименование клиента
	Номер лицевого       счета
	Подпись уполномоченного лица клиента

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

к Порядку обеспечения наличными денежными средствами получателей  бюджетных средств бюджета муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»

_____________________________________________________________________________

                                              сокращенное наименование органа, исполняющего бюджет

_____________________________________________________________________________

                                                 Сокращенное наименование бюджетного учреждения

ЗАЯВЛЕНИЕ

"____" _______________ 20___ года

Просим выдать нам для наличных расчетов по лицевому счету N ____________________________

денежных чековых книжек _____________________  шт. по  _______ листов.                                                            

                                                              количество прописью                           кол-во
Чековые книжки обязуемся хранить под ключом,  в безопасном от огня и хищения помещении. 

Чековые книжки доверяем получить нашему работнику _________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                            должность, фамилия, имя, отчество

Документ, удостоверяющий личность ___________________  серия __________N____________________

Выдан_______________________________________________________________________________

                                                  наименование органа, выдавшего документ

«____»__________________  _________  года

Подпись которого ________________________ удостоверяем.

Руководитель          ___________                           ______________________

                                     подпись                  Место                     расшифровка подписи

                                                                                         печати

Главный                    ___________                            ______________________

бухгалтер                     подпись                                          расшифровка подписи
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

                                            Отметки финотдела

Разрешаю   

Начальник                    _________________               __________________________

                                             подпись                                                    расшифровка подписи

Начальник  отдела казначейского

исполнения бюджета – 

главный бухгалтер        _________________             ___________________________

                                               подпись                                                     расшифровка подписи

Денежные чековые книжки с бланками  серии_________ N - N ____________________________________

                                                                                                                                                  от - до

Выдал   ______________        _____________________________

          подпись                                           расшифровка подписи      

«_______» _______________ 20____ года         

Получил ______________     _____________________________

                     подпись                                             расшифровка подписи       

«_______» _______________ 20____ года        

Приложение 3

к Порядку обеспечения наличными денежными средствами получателей бюджетных средств бюджета муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»
ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАННЫХ ЧЕКОВ

                                                                                                                                     Начат: __________    

                                                                                                                                                                                Закончен:________


                                               Индекс:_________                

                                                                                                                                                                                  Срок хранения: _____   


                                               Статья: ___________               
                                                                      

	N 
п/п
	Дата     
выдачи   
чека
	Номер
лицевого 
счета
	Наименование   
клиента
	Номер
чека
	Сумма 
по чеку
(руб., 
коп.)
	Выдал    
(подпись 
уполномоченного  
лица ФО)
	Получил    
(подпись   
уполномоченного  
лица       
клиента)
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к Порядку обеспечения наличными денежными средствами получателей бюджетных средств бюджета муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»
______________________________________________________________________________________________________________

 (наименование получателя средств районного бюджета)

Доверенность №______

на получение чека для выдачи наличных денежных средств  с лицевого счета

Муниципального образования  «Подгорнское сельское  поселение»

Дата получения (наличных денежных средств) «_____» __________________20____  года

Выдана    ______________________________________________________________________________________                                               

(фамилия, имя, отчество)

Паспорт серии _______ № ___________  _________________________________________________________    «_____» _________________ ______ года

          (кем выдан)                                                                                                                 (дата выдачи)

	Номер лицевого счета
	Коды бюджетной классификации
	Цели расходования наличных денег
	Сумма,

(руб.)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Сумма прописью ___________________________________________________________________________

Подпись лица, получившего доверенность, ____________________________  удостоверяем.

Полноту перечисления НДФЛ, ЕСН и страховых взносов на обязательное социальное страхование от несчастных случаев и профессиональных заболеваний подтверждаем.

Руководитель предприятия __________________               ___________________

                                                                                   (подпись)                   М.П.        (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер               __________________             ____________________

                                                                                      (подпись)                                            (расшифровка подписи)

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

(заполняется  уполномоченным работником отдела казначейского исполнения бюджета))

Платежные поручения на перечисление НДФЛ, ЕСН и страховых взносов на обязательное социальное страхование предъявлены.

Выписан чек серия _________№ __________________________ от «_____»__________________ 20____ года

Ответственный исполнитель      __________________  _______________________________
                                                                                       (подпись)                               (расшифровка подписи)

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

Квитанция к Доверенности № _________ на получение чека

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

(наименование получателя средств районного бюджета, № лицевого счета)

Выдан чек серия ________ № _______________________от «_____»________________ 20_____ года

Цели расходования наличных денежных средств _____________________________________________________________________________________________

Сумма _________________________________________________________________________________________ 

                                                                             (прописью)

____________________________________ руб. ______ коп.   списана со счета № ________________                                                       
                                                                                (цифрами)

Ответственный исполнитель  __________________        ____________________________

                                                                          (подпись)                                          (расшифровка подписи)
Приложение 5

к Порядку обеспечения наличными денежными средствами получателей бюджетных средств бюджета муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»

КАЛЕНДАРЬ

выдач наличных денежных средств на заработную плату и  выплаты социального характера на 20___ год

________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование получателя бюджетных средств)


                                 (тыс.руб.)


	Месяцы
	Заработная плата за

первую половину 

месяца

________________

(число месяца)
	Заработная плата за вторую половину 

месяца

_____________________

(число месяца)
	Выплаты социального характера

_________________
(число месяца)
	Итого

	    Январь
	
	
	
	

	Февраль 
	
	
	
	

	    Март
	
	
	
	

	    Апрель
	
	
	
	

	    Май
	
	
	
	

	    Июнь
	
	
	
	

	    Июль
	
	
	
	

	    Август
	
	
	
	

	    Сентябрь
	
	
	
	

	    Октябрь
	
	
	
	

	    Ноябрь
	
	
	
	

	    Декабрь
	
	
	
	


Руководитель           _________________        _____________________


              (подпись)
                           (расшифровка подписи)
                                                                   М.П.

Главный бухгалтер  _________________        ______________________


   (подпись)
                           (расшифровка подписи)

Приложение 6

к Порядку обеспечения наличными денежными средствами получателей бюджетных средств бюджета  муниципального образования «Подгорнское сельское поселение» 

РАСЧЕТ

на установление учреждению  лимита остатка кассы и оформление разрешения на расходование  наличных денежных средств из выручки, поступающей в  кассу, на 20_____ год

(наименование учреждения)

(номера счетов)

Муниципальное учреждение «Финансовый отдел Администрации Чаинского района Томской области»

	Налично-денежная выручка за последние 3 месяца* 

(фактическая)***
	___________руб.

	Среднедневная выручка**
	___________руб.

	Среднечасовая выручка**
	___________руб.

	Выплачено наличными деньгами за последние 3 месяца (кроме
	

	расходов на зарплату и выплаты соц. характера) (фактически)***
	___________руб.

	Среднедневной расход**
	___________руб.

	Сроки сдачи выручки: ежедневно, на следующий день, 1 раз в ___ дней,
	

	 при образовании сверхлимитного остатка (нужное подчеркнуть)
	

	Часы работы учреждения с _____ч. _____ мин. до _____ч. ______мин.
	


	Время сдачи выручки: в объединенную кассу при учреждении, 
	

	инкассаторам, в кассу банка, на почту (нужное подчеркнуть)  с____ч.____мин. до___ч.___мин.


Испрашиваемая сумма лимита ___________________________ руб.

                                                                                    (цифрами)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(сумма прописью)

                                               без права расходования выручки

Просим разрешить расходование выручки на _______________________________________________

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

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

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

Руководитель учреждения ______________________       ___________________________

                                                                       (подпись)                                          (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер             ______________________        ___________________________

                                                                       (подпись)                                         (расшифровка подписи)

«______»________________ 20____года


РЕШЕНИЕ ФИНАНСОВОГО ОТДЕЛА

Установить лимит остатка кассы в сумме _______________________________ руб.

                                                                                                          (цифрами)

_____________________________________________________________________________________________

(сумма прописью)

                        без права расходования выручки

Разрешено расходование выручки на _______________________________________________________________

Начальник                                    ______________________                ________________________________


       (подпись)
(расшифровка подписи)

«_____» ________________20____года






