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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

"РАХЬИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ"

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
            24.11.2011                                                                    № 508
                  г.п. Рахья


Об утверждении Порядка обеспечения

наличными денежными средствами

получателей бюджетных средств из местного бюджета МО «Рахьинское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации и положением федерального закона от 08 мая 2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» (с изменениями и дополнениями)  Администрация МО «Рахьинское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Порядок обеспечения наличными денежными средствами получателей бюджетных средств из местного бюджета муниципального образования «Рахьинское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
2. Постановление разместить на официальном сайте МО «Рахьинское городское поселение».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела экономического развития и бухгалтерского учета.
Глава администрации                                                        А.Н. Саморуков
                                                                                                    Приложение № 1
                                                                                             к постановлению 

                                                                                             от «24» ноября 2011 г. № 508
ПОРЯДОК

обеспечения наличными денежными средствами получателей бюджетных средств из местного бюджета муниципального образования «Рахьинское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок распространяется на получателей бюджетных средств из местного бюджета МО «Рахьинское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, которым открыты лицевые счета в отделе экономического развития и бухгалтерского учета Администрации МО «Рахьинское городское поселение» (далее – Отдел).

1.2. Настоящий Порядок регламентирует порядок оформления и совершения операций по выдаче наличных денежных средств на выплату заработной платы, компенсационных, социальных, оплату командировочных расходов и других выплат получателями средств бюджета МО «Рахьинское городское поселение».
Порядок разработан в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, приказом Минфина Российской Федерации от 03 сентября 2008 года № 89н «Об утверждении правил обеспечения наличными деньгами получателей средств бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (далее – Правила 89н), приказом Федерального казначейства Российской Федерации от 07октября 2008 года № 7н «О порядке открытия и ведения лицевых счетов федеральным казначейством и его территориальными органами», Положениями Центрального Банка Российской Федерации от 5 января 1998 года № 14-П «О правилах организации наличного денежного обращения на территории Российской Федерации», от 24 апреля 2008 года № 318-П «Положение о порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты банка России в кредитных организациях на территории Российской Федерации» (далее – Положение 318-П), от 26 марта 2007 года № 302-П «Положение о правилах ведения бухгалтерского учета в кредитных организациях, расположенных на территории Российской Федерации», от 24 декабря 2004 года № 266-П «Об эмиссии банковских карт и об операциях, совершаемых с использованием платежных карт» и Положениями Центрального Банка Российской Федерации и Министерства финансов Российской Федерации от 13 декабря 2006 года № 298-П, № 173н, «Положение об особенностях расчетно-кассового обслуживания территориальных органов Федерального казначейства» (далее – Положение №298-П/173н) с изменениями и дополнениями.

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

получатель средств бюджета МО «Рахьинское городское поселение» (далее – Получатель) – орган местного самоуправления МО «Рахьинское городское поселение», казенное учреждение, а также бюджетное учреждение, финансовое обеспечение которого осуществляется на основании бюджетной сметы и плана финансово-хозяйственной деятельности;

выдача наличных денег – операция предоставления Получателю наличных денег в кассах учреждения Банка;

денежный чек – документ, предназначенный для оформления операции выдачи наличных денег Получателю в кассе учреждения Банка, оформленный в установленном порядке;

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

индивидуальная расчетная карта (далее - банковская карта) – банковская карта, выданная сотруднику Получателя в соответствии с условиями договора между учреждением Банка России  и Получателем, использование которой позволяет сотруднику распоряжаться денежными средствами, находящимися на его счете, и получать наличные денежные средства в банкоматах или в пунктах выдачи наличных денежных средств;

банкомат – электронный программно-технический комплекс, предназначенный для совершения без участия уполномоченного работника учреждения банка России операций выдачи наличных денежных средств.

2. Организация работы по обеспечению наличными денежными средствами

2.1. Обеспечение Получателей наличными денежными средствами осуществляется посредством чековых книжек, банковских карт и сберегательных книжек. 

 Получатели имеют право самостоятельно выбирать форму обеспечения наличными денежными средствами.

Операции по обеспечению наличными денежными средствами, осуществляются в соответствии с настоящим Порядком, отражаются по лицевым счетам Получателей, открытым в Отделе.

2.2. До начала работы по обеспечению наличными денежными средствами Получатель обязан представить в Отдел сведения о сроках выплаты заработной платы.

Исполнение платежных документов по обеспечению наличными денежными средствами Получателей на выплату заработной платы осуществляется не позднее сроков, указанных в представленных сведениях о сроках выплаты заработной платы.

 Прием и исполнение платежных документов для расчетов с увольняемыми работниками, работниками, уходящими в отпуск, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации, производятся независимо от установленных учреждению сроков выплаты заработной платы.

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

2.4. Лимит наличных денег в кассе устанавливается Отделом по письменному обращению Получателя в соответствии с Положением Центрального банка Российской Федерации от 05 января  1998г. № 14-П « О правилах организации наличного денежного обращения на территории РФ».

 Для установления лимита остатка кассы Получатели не позднее 10 декабря финансового года представляют в Отдел расчет на установление лимита остатка кассы на очередной финансовый год, оформленный согласно приложению 1.
Лимит остатка кассы устанавливается Отделом  без права расходования наличных денежных средств из выручки.  

Срок сдачи наличной денежной выручки устанавливается Отделом исходя из необходимости ускорения оборачиваемости денег и своевременного поступления их на счет бюджета.
Выручка подлежит обязательной сдаче на балансовый счет 40101 «Доходы распределяемые органами Федерального казначейства между уровнями бюджетной системы Российской Федерации», открытый Управлению Федерального казначейства, через учреждение Банка России.

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

3. Порядок выплаты наличных денежных средств получателям бюджетных средств посредством чековых книжек

3.1.  Порядок и условия использования Отделом чеков для получения наличных денег регулируются законодательством Российской Федерации, утвержденными в соответствии с ним нормативными документами Центрального банка Российской Федерации. 

Отдел получает в учреждении Банка необходимое количество чековых книжек для выдачи Получателям.

 Полученные Отделом чековые книжки являются документами строгой отчетности и подлежат учету и регистрации в Журнале учета бланков денежных чековых книжек по форме согласно приложению 2.
  Ответственность за сохранность чековых книжек до передачи их Получателю несет ответственный исполнитель Отдела.
Чековая книжка выдается Получателю Отделом  бесплатно по его заявлению по форме согласно приложению 3.
Отдел выдает уполномоченному лицу Получателя чековую книжку под расписку в журнале учета бланков чековых книжек. Ответственность за сохранность и учет полученных в Отделе чековых книжек несет Получатель.

3.2. Для получения наличных денежных средств Получатель не позднее, чем за 4 рабочих дня до получения представляет в Отдел Заявку на расход по утвержденной форме.
Одновременно с представлением Заявки на расход для выплаты  заработной платы за вторую половину месяца Получатель представляет Заявки на расход на перечисление платежей во внебюджетные фонды и удержанного налога на доходы физических лиц. Без наличия Заявок на расход на оплату указанных платежей Отдел не принимает Заявки на расход для  получения наличных на выплату заработной платы.

3.3. Оформленные Получателями Заявки на расход для получения наличных  принимает ответственный исполнитель Отдела, который проверяет их на соответствие:

подписей лиц образцам, имеющимся в карточке образцов подписей; 
указанных в Заявке на расход кодов бюджетной классификации расходов содержанию операций;

наличия достаточных свободных остатков лимитов бюджетных обязательств по указанным в заявке на получение наличных  кодам бюджетной классификации.
 Отдел на основании  представленных Получателями Заявок на расход для получения наличных   оформляет платежные поручения на перечисление денежных средств с лицевого счета Отдела  с кодом 02 в ОФК на счет  в учреждении Отдела Банка для выдачи наличных денежных средств на балансовом счете № 40116.

3.4. За день до фактического получения наличных в учреждении банка России Получатель представляет в Отдел оформленный  чек.  Чек выписывается  уполномоченным лицом Получателя. 

Ответственность за достоверность проставленных в чеке символов несет Получатель. Чеки могут быть только именными.

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

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

3.5. Ответственные исполнители Отдела принимают заполненные чеки и проверяют их на соответствие:

сумм, указанных цифрами и прописью;

представленного чека Заявке на расход для получения наличных в части указанных в них  направления расхода и суммы, подлежащей получению.

На лицевой и оборотной сторонах принятых от Получателей и проверенных чеков проставляются подписи лиц, заявленные  в карточке образцов подписей, и на лицевой стороне проставляется печать администрации МО «Рахьинское городское поселение».

 Получение наличных денежных средств осуществляется уполномоченным лицом Получателя в учреждении Банка по месту открытия счета Отделу  для выдачи наличных денежных средств в порядке, установленном нормативными актами.

3.6.  В случае отказа банком в приеме чека из-за нарушения требований по оформлению чека Получателем в Отдел представляется возвращенный банком чек и оформленный в установленном порядке новый на замену.

Не принятый учреждением банка денежный чек после перечеркивания уполномоченным исполнителем Отдела его лицевой стороны возвращается Получателю.
3.7. Возврат неиспользованных наличных денег осуществляется Получателем средств путем их сдачи в учреждение Банка. При этом в объявлении на взнос наличными ф. 0402001, кроме установленных банковскими правилами реквизитов, в поле «Получатель» после указания наименования Отдела, номера его банковского счета в скобках проставляется наименование Получателя средств, внесшего наличные деньги, и номер его лицевого счета, а так же бюджетная классификация.  Ответственность за достоверность проставленных символов несет Получатель.
3.8.  В случае утери Получателем денежного чека или непредъявления в кассу учреждения Банка по истечении десяти дней со дня оформления чека осуществляется возврат средств со счета Отдела № 40116 на лицевой счет по коду 02, открытого в Отделе Федерального казначейства Всеволожского района Ленинградской области.
Наличие неиспользованных остатков средств для выплаты наличных денежных средств на счете 40116 по состоянию на 1 января следующего финансового года не допускается.

4. Порядок обеспечения наличными денежными средствами получателей бюджетных средств посредством банковских карт и сберегательных книжек
4.1. Порядок и условия обеспечения наличными денежными средствами Получателей посредством банковских карт  регулируются законодательством Российской Федерации, нормативными документами Банка России и кредитных организаций, настоящим Порядком.

 Для обеспечения выплаты заработной платы, социальных выплат сотрудникам посредством банковских карт Получатель заключает с учреждением банка России договор на обслуживание банковских карт, в котором указываются основные условия обслуживания. Для выплаты заработной платы сотрудникам организации-Получателя используется индивидуальная расчетная карта.

Выдача банковских карт, предназначенных для выплаты заработной платы, социальных выплат сотрудникам организации-Получателя, осуществляется на основании письменных заявлений от физических лиц соответствующей формы, являющихся неотъемлемой частью договора, заключенного между учреждением банка России и Получателем.

Перечисление средств на банковские карты осуществляется Отделом на основании Заявки на расход Получателя.
Получатель самостоятельно представляет в учреждение банка России  документы для зачисления денежных средств на банковские карты сотрудников.
С использованием банковских карт сотрудники организации-Получателя получают наличные денежные средства в банкоматах.

4.2. Для обеспечения выплаты заработной платы, социальных выплат сотрудникам посредством сберегательных книжек сотрудники Получателя самостоятельно заключают с кредитной организацией договор на открытие счета физического лица и представляют реквизиты счета в бухгалтерию Получателя.

Для зачисления средств на сберегательные книжки Получатель представляет в Отдел Заявки на расход для перечисления заработной платы на счет физического лица отдельно по каждому сотруднику.
Приложение 1

                                                                                                      к Порядку 

РАСЧЕТ

НА УСТАНОВЛЕНИЕ 

ЛИМИТА ОСТАТКА КАССЫ

НА ______ ГОД

__________________________________________________________________

                (наименование (штамп) Получателя бюджетных средств)

__________________________________________________________________

                     (номер(а) лицевого(ых) счета(ов)

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 остатка (нужное подчеркнуть).

Часы работы  с ___ час. ___ мин. до ___ час. ___ мин.

Время  сдачи  выручки:   в кассу учреждения банка России

____ 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)

бюджетного учреждения.

    <***> Вновь  организуемые  бюджетные  учреждения  показывают  ожидаемую

сумму выручки (расхода).

Руководитель _________________________________________ (Ф.И.О.)

Главный бухгалтер ____________________________________ (Ф.И.О.)

Решение Отдела:

установить лимит остатка кассы в сумме ______________ тыс. руб.

__________________________________________________________________                             (сумма прописью)

__________________________________________________________________

Начальник Отдела экономического развития и бухгалтерского учета
_________________________________  _______________  ______________

         (должность)                   (подпись)            (Ф.И.О.)

Дата: ______________ 20__ г.

ПРИМЕР УСТАНОВЛЕНИЯ ЛИМИТА ОСТАТКА КАССЫ:

- налично-денежная выручка за последние 3 месяца (фактическая) составила 325000 рублей;

- количество рабочих дней за этот период - 65 дней;

- среднедневная выручка составляет 5000 рублей (325000/65);

- выплаты наличными деньгами за последние три месяца (кроме расходов на заработную плату и выплат социального характера) фактически составили 65000 рублей;

- среднедневной расход - 1000 рублей (65000/65).

При установлении бюджетному учреждению размера лимита остатка кассы следует исходить из того, что если вся полученная выручка бюджетным учреждением ежедневно сдается в банк, то лимит устанавливается в размере среднедневного расхода, в данном случае - 1000 рублей.

Лимит остатка кассы в размере среднедневного расхода должен устанавливаться бюджетному учреждению при отсутствии у него денежной выручки.

Для бюджетных учреждений, сдающих выручку на следующий день, размер лимита остатка кассы устанавливается в размере среднедневной выручки и среднедневного расхода наличными деньгами (в данном примере - 6000 рублей).

В случае если бюджетное учреждение сдает выручку один раз в несколько дней, размер лимита должен быть установлен в зависимости от суммы денежной выручки и установленных сроков ее сдачи. Если размер ежедневной выручки незначителен и составляет, к примеру, 500 рублей, а срок ее сдачи установлен в последний рабочий день недели, то сумма средней выручки за неделю составит 500 руб. x 5 = 2500 рублей, и если при этом имеет место среднедневной расход в сумме 1000 рублей, то размер лимита целесообразно установить в объеме 3500 рублей.

Приложение 2

                                                                                                                                                                                к Порядку 

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ БЛАНКОВ ДЕНЕЖНЫХ ЧЕКОВЫХ КНИЖЕК *
	
	
	Дата открытия
	

	Наименование   Отдела
	
	Дата закрытия
	

	Наименование банка
	
	Номер счета
	

	
	
	БИК
	

	№
п/п
	Серия и номера чеков
	Получено в банке
	Выдано клиенту

	
	
	дата получения
	инициалы, фамилия уполномоченного работника  Отдела
	подпись уполномоченного работника  Отдела
	дата выдачи
	наименование клиента
	номер и дата заявления
	инициалы, фамилия уполномоченного работника клиента
	подпись уполномоченного работника клиента

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
                                                                                            к Порядку  

	ЗАЯВЛЕНИЕ №
	


на получение денежных чековых книжек
от ____  _______________ 20 ____г.

	
	КОДЫ

	
	Дата
	

	Наименование клиента
	
	по ОКПО
	

	ИНН
	

	Наименование  Отдела
	

	
	
	по КОФК
	

	Просим выдать денежные чековые книжки в количестве
	
	 шт.
	

	
	(прописью)
	

	Количество листов в денежной чековой книжке, шт.
	


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

Чековые книжки доверяем получить работнику:

(должность, фамилия, имя, отчество)

	Документ, удостоверяющий личность:
	
	№
	

	
	(наименование документа)
	
	


Выдан  

	
	
	
	
	20
	
	г.


Подпись доверенного лица  

удостоверяем.

	Руководитель
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Отметка Отдела
о выдаче денежных чековых книжек

	серии
	
	с №
	
	по №
	


	Глава администрации
	
	
	 

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Начальник отдела
	
	
	 

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Исполнитель
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	








