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ПРАВИЛА
заполнения клиентом форм заявлений на открытие, переоформление и закрытие лицевых счетов, карточки образцов подписей к лицевым счетам, открытым в финансовом управлении администрации Котельничского района Кировской области

Нормативный документ: Порядок открытия и ведения лицевых счетов в финансовом управлении администрации Котельничского района Кировской области, утвержденный приказом финансового управления от 29.12.2023 № 82 (далее – Порядок).

Сайт: kotelnich-msu.ru, раздел «Финансы».

В настоящих Правилах используются следующие сокращения:

ГРБС – главный распорядитель средств районного бюджета.
КОП – карточка образцов подписей.

Получатель средств из бюджета – юридическое лицо (за исключением муниципального учреждения), индивидуальный предприниматель, физическое лицо-производитель товаров, работ, услуг, получающий субсидию из районного бюджета.

Участник казначейского сопровождения - юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, физическое лицо-производитель товаров, работ, услуг, получающий целевые средства на основании муниципального контракта, договора (соглашения), контракта (договора) (далее – контракт (договор)) в случаях, установленных решением Думы о бюджете. 
Общие требования

Заявление на открытие (переоформление, закрытие) лицевого счета, карточка образцов подписей заполняются в одном экземпляре в печатном виде, заполнение данных документов в рукописном виде не допускается.
До подписания руководством клиента заявлений на открытие (переоформление, закрытие) лицевого счета и карточки образцов подписей, заполненный и неподписанный бланк документа направляется для предварительного просмотра в отдел казначейского исполнения бюджета на электронный адрес spkaz1@kotelfin.kirov.ru (тел. 4-25-67).
Печать клиента на заявлениях, а также на лицевой стороне карточки образцов подписей не ставится. Оттиск гербовой печати ставится только на лицевой стороне карточки образцов подписей, представленной ГРБС, при этом

оттиск печати ГРБС ставится так, чтобы подписи и расшифровки подписи читались ясно и четко.
Учредительные документы прошиваются, заверяются ГРБС и скрепляются печатью ГРБС. Можно заверить учредительные документы нотариально. Копии иных документов, представляемых для открытия лицевых счетов в соответствии с Порядком, заверяются клиентом либо его ГРБС и скрепляются их печатью.
Повторного представления документов (за исключением Заявления на открытие лицевого счета, Заявления на переоформление лицевых счетов, Заявления на закрытие лицевого счета), необходимых для открытия (переоформления, закрытия) лицевого счета не требуется, если они уже были представлены в финансовое управление ранее и хранятся в деле клиента.

Заявление на открытие лицевого счета
(Приложение № 1)
Заявление на открытие лицевого счета оформляется единое на все открываемые клиенту лицевые счета. 
При заполнении заголовочной части формы заявления на открытие лицевого счета:

- по строке «№» указывается номер лицевого счета только получателями средств из бюджета или участниками казначейского сопровождения в случае резервирования лицевого счета.

Действующие клиенты в случае представления заявления на открытие лицевого счета при открытии нового лицевого счета в дополнение к уже имеющимся открытым лицевым счетам в финансовом управлении, указывают в заявлении все ранее открытые и незакрытые на момент представления документов лицевые счета;
- указывается дата составления документа в формате «день, полное наименование месяца, год»; 

- по строке «Наименование клиента» указывается полное наименование клиента в соответствии с учредительными документами (для учреждений из раздела 1 «Общие положения» Устава), с учетом символа «№», заглавных и строчных букв, кавычек, скобок, знаков препинания, наличие (отсутствие) пробелов.

В случае, если получатель средств из бюджета, не имеющий сокращенного наименования, при оформлении платежного поручения имеет ограничение информации по числу символов в поле «Наименование плательщика», то в заявлении на открытие лицевого счета после полного наименования в скобках им самостоятельно указывается сокращенное наименование; 

- в кодовой зоне указывается ИНН, КПП (при наличии) клиента;

- по строке «Главный распорядитель средств районного бюджета (учредитель), заказчик» казенным, бюджетным, автономным учреждением, получателем средств из бюджета указывается полное наименование органа местного самоуправления Котельничского района Кировской области, в ведении которого находится клиент, либо получает от него субсидию из районного бюджета; участником казначейского сопровождения указывается полное наименование заказчика по контракту (договору).

При открытии лицевого самому ГРБС данная строка не заполняется;
- по строке «Прошу открыть лицевой счет», в зависимости от совершаемых операций на лицевом счете, указывается наименование лицевого(ых) счета(ов), в соответствии с пунктом 1.11 Порядка без указания кода лицевого счета:

1) для ГРБС:

- главного распорядителя средств по бюджетным средствам,
- главного распорядителя средств по целевым средствам.
2) для казенных учреждений:

- получателя средств по бюджетным средствам,
- получателя средств по целевым средствам,
- для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение.

3) для бюджетных учреждений:

- бюджетного учреждения по субсидиям на муниципальное задание,
- бюджетного учреждения по целевым субсидиям,
- бюджетного учреждения по приносящей доход деятельности,
- по переданным полномочиям получателя бюджетных средств на имя (указывается полное наименование ГРБС), 
- для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение.

4) для автономных учреждений:

- автономного учреждения по субсидиям на муниципальное задание,
- автономного учреждения по целевым субсидиям,
- автономного учреждения по приносящей доход деятельности,
- автономного учреждения для средств ОМС,
- по переданным полномочиям получателя бюджетных средств на имя (указывается полное наименование ГРБС), 
- для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение.

5) для получателей средств из бюджета:
 - для учета операций получателя средств из бюджета.
6)  для участников казначейского сопровождения:
- для учета операций со средствами участников казначейского сопровождения.
- по строке «Приложения» каждый представленный к заявлению документ, предусмотренный Порядком, нумеруется с новой строчки по порядку.
- по строке «Руководитель» и «Главный бухгалтер» вначале указываются инициалы, далее через пробел фамилия руководителя (главного бухгалтера). Документ подписывается собственноручно.
Образец заполнения заявления на открытие лицевых счетов смотрите в Приложении № 1 во вкладке «Образец».
Карточка образцов подписей к лицевым счетам
(Приложение № 2).

КОП оформляется текущей датой и должна соответствовать дате, указанной в заявлении на открытие (переоформление) лицевого счета.

КОП до представления ее в финансовое управление заверяется на оборотной стороне в разделе «Отметка об удостоверении полномочий и подписей» подписью руководителя ГРБС (уполномоченного им лица) с указанием инициалов, фамилии должностного лица, даты заверения, оттиском гербовой печати ГРБС, либо заверяется нотариально. 

КОП самого ГРБС на оборотной стороне не заверяется.
Участником казначейского сопровождения КОП на оборотной стороне заверяется подписью руководителя заказчика (уполномоченного им лица) и оттиском печати заказчика или нотариально, либо оформляется в присутствии уполномоченного специалиста отдела ПК в соответствии с пунктом 2.7 Порядка.

При заполнении формы карточки образцов подписей:

- по строке «№» указывается номер лицевого счета получателями средств из бюджета или участниками казначейского сопровождения в случае резервирования лицевого счета.
 Действующие клиенты в случае представления новой КОП при открытии нового лицевого счета в дополнение к уже имеющимся открытым лицевым счетам в финансовом управлении, указывают в КОП все ранее открытые и незакрытые на момент представления документов лицевые счета;
- дата составления документа указывается в формате «день, полное наименование месяца, год»; 

- по строке «Наименование клиента» указывается полное наименование клиента в соответствии с учредительными документами (для учреждений из раздела 1 «Общие положения» Устава), с учетом символа «№», заглавных и строчных букв, кавычек, скобок, знаков препинания, наличие (отсутствие) пробелов. Наименование клиента должно соответствовать наименованию, указанному в заявлении на открытие лицевого счета;

- в кодовой зоне указывается ИНН, КПП (при наличии) клиента, в поле «Телефон» рекомендуется указывать телефон главного бухгалтера. Указанные в поле символы 883342 дополняются номером телефона в формате (883342)Х-ХХ-ХХ;
- по строке «Юридический адрес» указывается адрес клиента в соответствии со сведениями ЕГРЮЛ (у учреждений он соответствует разделу 1 «Общие положения» Устава), для индивидуальных предпринимателей и физических лиц - производителей товаров, работ, услуг – адрес фактического нахождения;

- по строке «Главный распорядитель средств районного бюджета (учредитель), заказчик» казенным, бюджетным, автономным учреждением, получателем средств из бюджета указывается полное наименование органа местного самоуправления Котельничского района Кировской области, в ведении которого находится клиент, либо получает от него субсидию из районного бюджета; участником казначейского сопровождения указывается полное наименование заказчика по контракту (договору).

При открытии (переоформлении) лицевого самому ГРБС данная строка не заполняется.

В разделе «Образцы подписей должностных лиц клиента, имеющих право подписи платежных и иных документов при совершении операции по лицевому счету»;
- в графе 2 «Должность» с заглавной буквы указывается полное наименование должностей должностных лиц клиента, имеющих соответственно право первой или второй подписи, в соответствии с правовыми актами о назначении на должность. Каждое должностное лицо указывается в одной отдельной строчке. Для индивидуальных предпринимателей и физических лиц – производителей товаров, работ, услуг заполнение графы не обязательно. Разрешается изменять формат ячейки путем расширения строки в случае большого количества информации в ячейке. Менять шрифт в бланке не рекомендуется;
- в графе 3 указываются полностью без сокращений фамилии, имена и отчества должностных лиц клиента, которым предоставляется право подписи документов при совершении операций по лицевому(ым) счету(ам).

Если руководитель ведет бухучет сам, в графе 3 делается запись «Лицо, наделенное правом второй подписи, отсутствует»;

- в графе 4 проставляются собственноручные образцы подписей соответствующих должностных лиц;

- в графе 5 (заполняется только при оформлении временной КОП) указывается срок полномочий каждого должностного лица, которое временно пользуется правом подписи, при этом сначала указывается дата начала срока полномочий, а затем через знак «тире» дата окончания срока полномочий. Если не известна дата окончания срока полномочий, как в случае с больничным листом, указывается дата начала срока полномочий в формате «с 01.02.2024 на время больничного листа».
- по строке «Руководитель» и «Главный бухгалтер» вначале указываются инициалы, далее через пробел фамилия руководителя (главного бухгалтера). Документ подписывается собственноручно.

Клиент предоставляет новую КОП в следующих случаях:

при смене руководителя или главного бухгалтера,
при назначении исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера в случае увольнения работника или отстранения от работы (должности),
при назначении временно исполняющего обязанности руководителя или главного бухгалтера клиента в случае освобождения руководителя или главного бухгалтера клиента от ранее занимаемой должности,
при исключении, замене или дополнении подписей иных лиц, имеющих право первой и второй подписи, изменения фамилии, имени, отчества указанного в карточке лица,

при изменении наименования клиента, типа районного учреждения, передачей клиента в ведение другого ГРБС, реорганизации в форме слияния.
Новая КОП с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, подписывается и заверяется в соответствии с пунктом 2.6 Порядка. 
К КОП прилагается заверенная клиентом либо его ГРБС копия документа (распоряжение ГРБС, кадровый приказ) о назначении на должность руководителя и (или) главного бухгалтера (уполномоченного руководителем лица). В случае несоответствия наименования должностей в КОП наименованию должностей в документах о назначении на должность, дополнительно представляются иные документы, подтверждающие полномочия должностных лиц. 

Если наименование клиента меняется, то на руководителя и главного бухгалтера клиента представляются дополнительно к распоряжению ГРБС или кадровому приказу внесенные изменения в трудовой договор о смене наименовании клиента.
В случае временной нетрудоспособности руководителя или главного бухгалтера, нахождения их в отпуске, командировке, на курсах повышения квалификации и т.д. клиентом предоставляется дополнительная временная КОП только с образцом подписи лица, которому временно предоставлено право первой или второй подписи, с указанием периода исполнения полномочий в графе 5 «Срок полномочий лиц, временно пользующихся правом подписи».
Одновременно с КОП предоставляется заверенная клиентом либо его ГРБС копия распоряжения ГРБС, кадрового приказа, подтверждающего предоставление права подписи.
Временная КОП подписывается на лицевой стороне руководителем и главным бухгалтером клиента, на оборотной стороне в разделе «Отметка об удостоверении полномочий и подписей» не заверяется.

Обратите внимание! Временная КОП представляется в финансовое управление до даты наступления события, за исключением больничного листа руководителя или главного бухгалтера. При этом дата начала срока полномочий лиц, временно пользующихся правом подписи, должна быть не ранее даты представления КОП в финансовое управление и не ранее даты, указанной в КОП.

Ответственность за несвоевременное представление КОП в финансовое управление несет клиент.
Образец заполнения карточки образцов смотрите в Приложении № 2 во вкладке «Образец».

Заявление на переоформление лицевых счетов
(Приложение № 5)
Заявление на переоформление лицевых счетов оформляется единое по всем лицевым счетам, открытым клиенту в финансовом управлении.
При заполнении заголовочной части формы заявления на переоформление лицевого счета:

- в наименовании указываются все ранее открытые лицевые счета клиенту;

- указывается дата составления документа в формате «день, полное наименование месяца, год»; 

- по строке «Наименование клиента» указывается полное наименование клиента в соответствии с полным наименованием клиента, указанным им в заявлении на открытие лицевого счета или в предыдущем заявлении на переоформление лицевых счетов, хранящемся в деле клиента; 

- в кодовой зоне указывается ИНН, КПП (при наличии) клиента;

- по строке «Главный распорядитель средств районного бюджета (учредитель), заказчик» казенным, бюджетным, автономным учреждением, получателем средств из бюджета указывается полное наименование органа местного самоуправления Котельничского района Кировской области, в ведении которого находится клиент, либо получает от него субсидию из районного бюджета; участником казначейского сопровождения указывается полное наименование заказчика по контракту (договору).

При переоформлении лицевого самому ГРБС данная строка не заполняется;

- по строке «Прошу переоформить лицевой счет» указываются наименования всех ранее открытых лицевых счетов клиенту в соответствии с пунктом 1.11 Порядка без указания кода лицевого счета;

- по строке «Причина переоформления» указывается причина переоформления лицевых счетов в соответствии с пунктом 3.1 Порядка;
- по строке «Основание для переоформления» указывается полное наименование правового акта, в соответствии с которым осуществляется переоформление лицевых счетов, с отражением в кодовой зоне номера и даты данного документа в формате «день, месяц, год» (00.00.0000);
- в заявительной надписи после строки «Прошу изменить наименование клиента и (или) номер лицевого счета» указывается переименованное наименование клиента в соответствии с правовым актом с отражением в кодовой зоне ИНН, КПП клиента (при наличии);
- по строке «Приложения» каждый представленный к заявлению документ, предусмотренный Порядком, нумеруется с новой строчки по порядку;
- по строке «Руководитель» и «Главный бухгалтер» вначале указываются инициалы, далее через пробел фамилия руководителя (главного бухгалтера). Документ подписывается собственноручно.

К заявлению на переоформление лицевого счета прилагается:

- карточка образцов подписей (правила заполнения см. выше), в которой указываются все ранее открытые и незакрытые на момент представления документов лицевые счета, соответствующие лицевым счетам, указанным в заявлении на переоформление лицевого счета.

- оригинал утвержденных изменений, внесенных в учредительный документ (оригинал учредительного документа в новой редакции) или копии данных документов (за исключением переоформлении лицевого счета участнику казначейского сопровождения).

- копии документов о назначении на должность руководителя и главного бухгалтера (уполномоченного руководителем лица), если они ранее не были представлены клиентом для открытия (переоформления) лицевых счетов.

Ответственность за непредставление в финансовое управление внесенных изменений в учредительные документы несет клиент.

Образец заполнения заявления на переоформление лицевого счета смотрите в Приложении № 5 во вкладке «Образец».

Заявление на закрытие лицевого счета

(Приложение № 7)

Заявление на закрытие лицевого счета оформляется единое на все закрываемые клиенту лицевые счета.

При заполнении формы заявления на закрытие лицевых счетов:

- в наименовании указываются номера лицевых счетов клиента, подлежащие закрытию;

- дата составления документа указывается в формате «день, полное наименование месяца, год»; 

- по строке «Наименование клиента» указывается полное наименование клиента в соответствии с полным наименованием клиента, указанным им в заявлении на открытие лицевого счета или в заявлении на переоформление лицевого счета, хранящемся в деле клиента; 

- в кодовой зоне указывается ИНН, КПП (при наличии) клиента;

- по строке «Главный распорядитель средств районного бюджета (учредитель), заказчик» казенным, бюджетным, автономным учреждением, получателем средств из бюджета указывается полное наименование органа местного самоуправления Котельничского района Кировской области, в ведении которого находится клиент, либо получает от него субсидию из районного бюджета; участником казначейского сопровождения указывается полное наименование заказчика по контракту (договору).

При закрытии лицевого самому ГРБС данная строка не заполняется;

- по строке «Прошу закрыть лицевой счет» указываются наименования всех лицевых счетов клиента, подлежащих закрытию, в соответствии с пунктом 1.11 Порядка без указания кода лицевого счета;

- по строке «В связи с» указывается причина закрытия лицевого счета в соответствии с пунктом 4.1 Порядка со ссылкой на вид правового акта, наименование органа власти, принявшего правовой акт, дату принятия и номер, без указания названия правового акта.
В случае закрытия лицевого счета действующему клиенту в связи с отсутствием операций в течение трех лет на лицевом счете клиента, клиент указывает по строке «В связи с» «отсутствием операций на лицевом счете клиента»;
- по строке «Приложения» каждый представленный к заявлению на закрытие документ нумеруется с новой строчки по порядку. При этом указывается правовой акт из строки «В связи с» и копия выписки из ЕГРЮЛ (при наличии);

- по строке «Руководитель» и «Главный бухгалтер» вначале указываются инициалы, далее через пробел фамилия руководителя (главного бухгалтера). В случае оформления заявления ликвидационной комиссией, заполняется только строка «Руководитель» председателем ликвидационной комиссии. Документ подписывается собственноручно.

Образец заполнения заявления на закрытие лицевого счета смотрите в Приложении № 7 во вкладке «Образец».
___________
