Приложение № 3
К постановлению Мэра Северодвинска от 18.07.2005 г. № 78
«Об учете поступлений муниципального бюджета»
ПОРЯДОК
УЧЕТА ФИНАНСОВЫМ УПРАВЛЕНИЕМ АДМИНИСТРАЦИИ СЕВЕРОДВИНСКА ПОСТУПЛЕНИЙ В МУНИЦИПАЛЬНЫЙ БЮДЖЕТ 

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает единые правила проведения и учета операций по кассовым поступлениям в муниципальный бюджет Северодвинска.

2. Поступлениями муниципального бюджета в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации являются:

- доходы и источники финансирования дефицита, подлежащие перечислению в муниципальный бюджет Северодвинска в процессе распределения между уровнями бюджетной системы со счета Управления федерального казначейства по Архангельской области (далее – УФК) № 40101 «Налоги, распределяемые органами федерального казначейства» (далее – счет № 40101);

- доходы и источники финансирования дефицита, перечисляемые плательщиками в бюджет Северодвинска;

- средства финансовой помощи из областного бюджета Архангельской области и другие безвозмездные перечисления;

- доходы от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, осуществляемой бюджетными учреждениями, финансирование которых производится из средств бюджета Северодвинска;

3. Объектом учета являются средства муниципального бюджета Северодвинска, поступившие на счет 40204810100000100001, открытый Отделению по г. Северодвинску Управления федерального казначейства по Архангельской области (далее – Отделение) на балансовом счете № 40204 «Средства местного бюджета» (далее – счет № 40204)  в РКЦ г. Северодвинска ГРКЦ ГУ Банка России по Архангельской обл., г. Северодвинск, БИК 041108000.
При перечислении средств на счет местного бюджета плательщиками в платежных документах указываются:

«ИНН получателя» - указывается ИНН администратора поступлений (10 символов);

«КПП получателя» - указывается КПП администратора поступлений (9 символов);

«Получатель – указывается наименование органа федерального казначейства «Отделение по г. Северодвинску УФК  по Архангельской области», после чего в скобках указывается наименование администратора поступлений;

«Код доходов» - указывается код классификации доходов местного бюджета (20 символов), где:
1-3 разряд кода – код администратора поступлений, в соответствии с перечнем главных распорядителей средств соответствующего бюджета,

4-13 разряд кода – код вида доходов в соответствии с классификацией доходов бюджетов Российской Федерации,

14-17 разряд кода – код программ доходов, который доводится администратором поступлений с учетом вида платежа,

18-20 разряд кода – код экономической классификации, соответствующий коду классификации операций сектора государственного управления  в Указаниях о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденных приказом Минфина России от 10 декабря 2004 года № 114н;
«Код ОКАТО» - указывается код муниципального образования, на территории которого мобилизуются денежные средства.

4. Сведения о реквизитах счета, указанного в пункте 3 настоящего Порядка, Отделение доводит не позднее дня, следующего за днем их открытия или днем их изменений, до Финансового управления администрации Северодвинска (далее – Финансовое управление). Финансовое управление не позднее следующего рабочего дня доводит указанные данные до администраторов поступлений в муниципальный бюджет.

Сведения о реквизитах счета до плательщиков, а также информацию  о правильности заполнения платежных документов на перечисление средств в местный бюджет доводят администраторы поступлений в бюджет.

II. Документы, используемые для учета поступлений
5. Учет поступлений осуществляется Финансовым управлением на основании следующих документов:

- ведомости по движению свободного остатка Отделения по счету средств местного бюджета (счет № 40204);
- мемориальных ордеров Отделения на зачисление доходов местного бюджета, получаемые в качестве приложений к выписке Отделения;
- платежные документы плательщиков (платежные поручения; ордера объявлений на взнос наличными; платежные документы предприятий связи на поступившие переводы с приложением к ним талонов почтовых переводов; сводные платежные поручения кредитных организаций с приложением квитанций по форме ПД-4, если доходы зачисляются наличными денежными средствами через отделения этих организаций; инкассовые поручения (распоряжения), выставленные администраторами поступлений и исполненные кредитными организациями; платежные поручения Финансового управления на возврат излишне уплаченных или ошибочно зачисленных доходов и др.), Управления федерального казначейства по Архангельской области (далее – УФК), Департамента финансов администрации Архангельской области, получаемые в качестве приложения к мемориальным ордерам Отделения как на бумажных носителях, так и в виде электронных платежных документов;
- распоряжений администраторов поступлений в бюджет о возврате поступлений (приложение N 1);

- уведомлений администраторов поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности поступлений (приложение N 2);

- справок Финансового управления (приложение N 3);

- иных документов администраторов поступлений в бюджет, содержащих информацию о поступлениях в бюджет. 
III. Учет поступлений в муниципальный бюджет.
6. Финансовое управление осуществляет учет поступлений по кодам бюджетной классификации Российской Федерации (далее - коды бюджетной классификации), выполняя последовательно следующие действия:

- получает ведомость по движению свободного остатка Отделения по счету средств местного бюджета с приложением расчетных документов, а также платежных ордеров банка о частичной оплате инкассовых поручений;

- группирует поступления за операционный день по кодам бюджетной классификации;

- оформляет платежные поручения на возврат плательщикам ошибочно перечисленных сумм поступлений, принадлежность которых к доходам и источникам финансирования дефицита бюджета не установлена;

- оформляет платежные поручения на возврат плательщикам поступлений в бюджет, на основании документов, представленных администраторами поступлений в бюджет;

- формирует информацию о поступлениях для администраторов поступлений в бюджет.
7. Для осуществления учета поступлений муниципального бюджета и формирования документов и регистров учета используется программный продукт по исполнению бюджета. 

8. Данные из платежных документов по поступлениям на счет № 40204, полученных из Отделения, вносятся ответственным исполнителем отдела доходов в информационную базу в день получения выписки из Отделения.

Учет поступлений осуществляется по кодам бюджетной классификации, указанным в расчетных документах, с учетом соответствия кода администратора поступлений в бюджет и кода вида дохода, установленного для администратора законодательством Российской Федерации, законодательством Архангельской области или нормативными актами органов местного самоуправления Северодвинска.
Поступления, администрируемые одним администратором поступлений в бюджет, Финансовое управление учитывает по коду, установленному для данного администратора законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации или решениями представительных органов местного самоуправления на соответствующий год, независимо от кода администратора, указанного в расчетном документе.

Поступления, администрируемые несколькими администраторами поступлений в бюджет, Финансовое управление учитывает по коду, установленному для данного администратора законодательством Российской Федерации на соответствующий год, и в зависимости от ведомственной принадлежности органа, находящегося в ведении администратора поступлений в бюджет (для целей настоящего Порядка далее - территориальный орган администратора поступлений в бюджет), то есть по значению идентификационного номера налогоплательщика (далее - ИНН) получателя и коду причины постановки на учет (далее - КПП) получателя.

Поступления по расчетным документам, в которых ведомственная принадлежность территориального органа администратора поступлений в бюджет (значение ИНН и КПП получателя) не соответствует коду администратора, установленному законодательством, учитываются по коду администратора – Финансового управления.

9. Суммы поступлений и суммы возвратов плательщикам излишне (ошибочно) уплаченных (взысканных) сумм регистрируются в Сводном реестре  доходов (приложение   N 4) в разрезе кодов доходов бюджетной классификации с указанием итоговых сумм по каждому коду и общего итога по всем кодам.
10. При наличии в документах операционного дня уведомлений администраторов поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности поступлений, Финансовое управление регистрирует их в Журнале регистрации внебанковских операций (приложение № 5).
11. Зачет излишне уплаченных (взысканных) платежей, а также результаты выяснения администраторами поступлений в бюджет вида и принадлежности невыясненных поступлений отражаются в Ведомости учета внебанковских операций (приложение № 6).

12. Записи в Сводном реестре доходов производятся по каждому первичному документу, с указанием даты документа и в соответствующих графах номера документа, реквизитов плательщика, кода дохода.

В графе "Кредит" отражаются все поступления доходов (в том числе перенос с кода на код отражается по коду, с которого переносится, со знаком «минус», по коду, на который переносится, со знаком «плюс»).

В графе "Дебет" отражаются все списания доходов:

- возвраты плательщикам излишне уплаченных (взысканных) или ошибочно перечисленных платежей.
13. Сводный реестр поступивших доходов оформляется за каждый рабочий день, подписывается исполнителем и начальником отдела доходов. Первый экземпляр Сводного реестра поступивших доходов с копией выписки Отделения по счету № 40204 и платежными документами остается в отделе доходов, второй экземпляр с приложением выписки Отделения передается под роспись представителю отдела бухгалтерского учета и отчетности. 

14. Поступления по расчетным документам, в которых не указан код бюджетной классификации или указан несуществующий код бюджетной классификации (далее - неклассифицированные поступления), относятся к невыясненным поступлениям.

15. Невыясненные поступления, по которым отсутствуют расчетные документы (неполный объем платежных документов к ведомости Отделения по движению свободного остатка средств местного бюджета), а также платежи, поступившие от плательщиков в виде налогов, сборов и иных обязательных платежей, которые должны быть зачислены на счет УФК № 40101, учитываются по коду бюджетной классификации "Невыясненные поступления, зачисляемые в местный бюджет". Администратором указанных поступлений является Финансовое управление.
После выяснения назначения платежа (поступления из Отделения платежных документов) поступившие платежи относятся на соответствующий код бюджетной классификации по администраторам платежей.
Поступления, подлежащие зачислению на счет УФК № 40101, возвращаются Финансовым управлением плательщику не позднее 5-ти рабочих дней со дня их зачисления в доходы муниципального бюджета.
Возврат осуществляется на основании Справки Финансового управления. В платежном поручении на возврат в поле "Назначение платежа" указывается: "Возврат ошибочно перечисленных поступлений в связи с невозможностью их идентификации к доходам бюджета".

16. Неклассифицированные поступления по расчетным документам, в которых не указано значение ИНН и КПП получателя или указаны значения ИНН и КПП несуществующего получателя - администратора поступлений в бюджет, отражаются по коду бюджетной классификации "Невыясненные поступления, зачисляемые в местный бюджет". Администратором данных поступлений является Финансовое управление.

Указанные поступления возвращаются Финансовым управлением плательщику не позднее 5-ти рабочих дней со дня их зачисления в доходы муниципального бюджета, если по текстовому значению поля "Назначение платежа" расчетного документа не имеется оснований для отнесения такого платежа к налогам, сборам и иным платежам, подлежащим перечислению в бюджетную систему Российской Федерации.

Возврат осуществляется на основании Справки Финансового управления. В платежном поручении на возврат в поле "Назначение платежа" указывается: "Возврат ошибочно перечисленных поступлений в связи с невозможностью их идентификации к доходам бюджета".

17. Суммы поступлений, отнесенные в текущем операционном дне к разряду невыясненных, а также результаты выяснения (уточнения) их принадлежности, отражаются в Ведомости учета невыясненных поступлений (приложение N 7) на основании расчетных документов, прилагаемых (при их наличии) к выписке из счета, а также сведений администраторов поступлений в бюджет.

Операции по уточнению принадлежности к виду дохода сумм невыясненных поступлений отражаются в Ведомости учета невыясненных поступлений со знаком "минус" по данному коду бюджетной классификации с одновременным отражением со знаком "плюс" по соответствующему уточненному коду бюджетной классификации.

18. Платежи, поступившие в доход муниципального бюджета и принадлежность которых к виду дохода не установлена, могут числиться как "Неклассифицированные поступления" до последнего рабочего дня текущего месяца, а платежи, поступившие в декабре, - до 25 декабря отчетного года. После истечения этих сроков невыясненные поступления учитываются по коду 09211705030030000180  "Прочие неналоговые доходы, зачисляемые в местные бюджеты" бюджетной классификации.

19. Возврат (возмещение) плательщикам излишне уплаченных (взысканных) сумм осуществляется Финансовым управлением на основании распоряжений администраторов поступлений в бюджет о возврате поступлений плательщику.

Возврат ошибочно уплаченных сумм в связи с невозможностью их идентификации к доходам бюджета осуществляется на основании Справки Финансового управления. 
Возможность осуществления возврата поступлений из бюджета определяется после завершения операций, проведенных с учетом документов операционного дня, перечисленных в настоящем разделе, исходя из сумм поступлений за текущий операционный день.
Принятые к исполнению Финансовым управлением от администратора поступлений в бюджет документы на возврат поступлений, а также справки Финансового управления, оформленные на возврат поступлений, принадлежность которых к доходам бюджетов не установлена, регистрируются в Журнале регистрации возвратов (приложение N 8).

Операции по возврату сумм поступлений из бюджета отражаются в Ведомости учета возвратов (приложение N 9) с подведением итогов по каждому коду бюджетной классификации, исходя из объема поступлений в бюджет за текущий операционный день.

20. Для ведения аналитического учета по видам доходов муниципального бюджета открываются Карточки учета вида доходов (приложение N 10).

Карточка ведется по каждому виду доходов (по КД) и администратору платежей.

На основании Сводного реестра поступивших доходов к счету N 40204 в графе "Дебет" отражается общая сумма возвращенных платежей по соответствующему виду доходов.
В графе "Кредит" отражается:

- общая сумма, поступившая на счет N 40204 по соответствующему виду доходов согласно Сводному реестру поступивших доходов (в том числе сумма проведенных зачетов по местным доходам по соответствующему виду доходов в счет погашения недоимки по другим видам доходов согласно Ведомости учета внебанковских операций. При этом со знаком "плюс" отражаются суммы по доходам, в пользу которых произведен зачет, а со знаком "минус" - суммы по доходам, по которым произведено уменьшение сумм поступлений).

После отражения всех операций за текущий день в Карточке вида доходов подводятся итоги за месяц, с начала квартала, с начала года.

21. Для сводного учета доходов, поступивших на счет N 40204, предназначена Карточка учета доходов (приложение N 11). Карточка заполняется по администраторам платежей в разрезе видов доходов в соответствии с кодами бюджетной классификации (по КД).

Карточка формируется на основании данных Карточек вида доходов. Итоги подводятся за день, с начала месяца, с начала года. Данная форма носит справочный характер.

22. Данные учета поступлений в муниципальный бюджет, сформированные по формам согласно приложениям к настоящему Порядку, хранятся в электронных базах данных информационной системы Финансового управления. Формирование форм на бумажных носителях осуществляется по мере необходимости.

Внесение изменений в электронную базу данных информационной системы Финансового управления без оформления документального подтверждения операции не допускается.

23. Ошибка, допущенная сотрудником Финансового управления при учете поступлений и обнаруженная им самостоятельно, исправляется сотрудником датой обнаружения ошибки на основании Справки Финансового управления.
IV. Порядок возврата (зачета) платежа при его излишней уплате (ошибочном зачислении).
24. Сумма излишне уплаченного (ошибочно зачисленного) платежа подлежит зачету в счет предстоящих платежей плательщика по этому или иному платежу, подлежащему зачислению в муниципальный бюджет, погашения задолженности по данным платежам, либо возврату плательщику в порядке, определенном настоящим разделом.

25. Зачет излишне уплаченного платежа производится Финансовым управлением на основании Уведомления администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности поступлений (приложение № 2).
26. Возврат излишне уплаченного платежа производится Финансовым управлением на основании Распоряжения администратора поступлений в бюджет о возврате поступлений (приложение № 1). 
27. В случае выявления излишне уплаченных или излишне взысканных поступлений в муниципальный бюджет, по которым не истек срок исковой давности, установленный Гражданским кодексом РФ, плательщик направляет в адрес администратора поступлений в бюджет заявление о возврате, либо зачете в счет других платежей суммы переплаты. 
28. На основании представленных документов администратор поступлений принимает решение о возврате или зачете сумм излишне уплаченного платежа, после чего администратор поступлений готовит Распоряжение администратора поступлений в бюджет о возврате поступлений (приложение  № 1)  или  Уведомление администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности поступлений (приложение № 2) и не позднее 5-ти дней с момента получения документов от плательщика направляет их в Финансовое управление. 
29. Администраторы платежей обязаны проинформировать плательщика о вынесенном решении о зачете или возврате сумм излишне уплаченного платежа не позднее 7-ми дней со дня подачи заявления о зачете. 

30. Заявление о возврате суммы излишне уплаченного платежа может быть подано в течение трех лет со дня уплаты указанной суммы.

31. Возврат суммы излишне уплаченного платежа производится за счет средств бюджета в течение одного месяца со дня подачи заявления о возврате.
V. Взаимодействие Финансового управления с администраторами поступлений в бюджет 
32. Взаимодействие Финансового управления с администраторами поступлений в бюджет заключается в предоставлении Финансовым управлением администраторам поступлений в бюджет документов о проведенных операциях по учету поступлений в бюджет Северодвинска, а также в получении Финансовым управлением от администраторов поступлений в бюджет документов о возврате плательщикам излишне (ошибочно) перечисленных в бюджет платежей, документов об уточнении вида и принадлежности поступлений. Документы о поступлениях предоставляются Финансовым управлением администраторам поступлений в бюджет в пределах возложенных на администраторов полномочий.

33. В рамках взаимодействия Финансового управления с администраторами поступлений в бюджет сроки, формы и способы передачи информации определяются Финансовым управлением.

34. На следующий день за днем введения данных в информационную базу Финансовое управление направляет администраторам поступлений в бюджет Реестр поступлений (Приложение № 12). Реестр поступлений представляется по каналам электронной связи.
По поступлениям, администрирование которых осуществляется одним администратором поступлений в бюджет, Реестр поступлений по кодам доходов формируется по кодам бюджетной классификации.

По поступлениям, администрирование которых осуществляется несколькими администраторами поступлений в бюджет, Реестр поступлений формируется по значению ИНН и КПП администратора поступлений в бюджет.

Если расчетные документы по невыясненным поступлениям позволяют определить администратора поступлений в бюджет, то эти поступления включаются в Реестр поступлений по кодам доходов, сформированный для данного администратора.

35. Документы физических лиц на перевод денежных средств без открытия банковского счета, на основании которых банк - отправитель платежа формирует сводное платежное поручение, а также талоны почтовых переводов предприятий почтовой связи, получаемые из банка Финансовым управлением на основании доверенности Отделения как получателя платежа (владельца счета), направляются соответствующему администратору поступлений в бюджет. Порядок предоставления информации администратору поступлений в бюджет определяется Финансовым управлением.

36. В случае уточнения (выяснения) принадлежности поступлений к виду дохода, отнесенных Финансовым управлением к невыясненным поступлениям, администратор поступлений в бюджет оформляет Уведомление администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности поступлений.

Финансовое управление при получении такого уведомления или при поступлении из банка недостающих расчетных документов к выписке из счета отражает поступления по уточненному коду бюджетной классификации в течение трех рабочих дней со дня получения указанного Уведомления.

37. Поступления по расчетным документам, в которых код администратора поступлений в бюджет, установленный законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации или законодательством муниципальных образований на соответствующий год, не соответствует коду вида дохода, учитываются по коду администратора поступлений в бюджет – Финансовое управление в Реестре поступлений по кодам доходов и хранятся в информационных базах Финансового управления.

Финансовое управление при получении Уведомления администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности поступлений о том, что в полученный им Реестр поступлений по кодам доходов включены поступления, администратором которых он не является, учитывают указанные поступления в Реестре поступлений по кодам доходов по коду администратора поступлений в бюджет – Финансовое управление.

Финансовое управление при получении Уведомления администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности поступлений (поступления, включенные в Реестр поступлений по кодам доходов по администратору – Финансовое управление), не включенных в полученный им Реестр поступлений по кодам доходов, передают данному администратору Извещение о направлении дополнительных поступлений (приложение N 13) с приложением информации из расчетных документов.

В случае выяснения администратора указанных поступлений в бюджет на основании представленного администратором в Финансовое управление Уведомления об уточнении вида и принадлежности поступлений оформляется Справка Финансового управления, на основании которой суммы поступлений учитываются по уточненному коду бюджетной классификации, включая код администратора.

38. Прием документов, перечисленных в разделе II настоящего Порядка, в течение операционного дня осуществляется уполномоченным сотрудником Финансового управления. Представленные документы подлежат проверке уполномоченным сотрудником на наличие необходимых реквизитов и правильность их заполнения. Если документ не может быть принят к исполнению, то не позднее 3-х рабочих дней указанный документ должен быть возвращен администратору поступлений в бюджет с письменным обоснованием причин отказа в принятии его к исполнению.

Электронный документооборот осуществляется с использованием средств ЭЦП (электронной цифровой подписи).

39. При осуществлении электронного документооборота между Финансовым управлением и администраторами поступлений в бюджет форматы электронных сообщений устанавливаются Финансовым управлением по согласованию с соответствующим главным распорядителем средств местного бюджета - администратором поступлений в бюджет.

40. Финансовое управление может предоставлять заверенные в установленном порядке расчетные документы на бумажных носителях по запросам администраторов поступлений в бюджет в случаях возникновения судебного разбирательства.

41. При информационном обмене с использованием бумажных носителей документы, указанные в разделе II настоящего Порядка, при отсутствии оформленной в установленном порядке Карточки образцов подписей администратора поступлений в бюджет, оттиска печати, к исполнению не принимаются.

Финансовое управление также вправе не принимать к исполнению документы, полученные в электронном виде, в случае, если они не соответствуют установленным настоящим Порядком требованиям, с уведомлением о причине отказа администратора поступлений в бюджет.

42. Финансовое управление вправе отказать администратору поступлений в бюджет в приеме документов, указанных в разделе II и представленных на бумажных носителях, если эти документы оформлены ненадлежащим образом, а также, если подписи и оттиск печати будут признаны не соответствующими образцам, указанным в Карточке образцов подписей.

43. Сверка отчетных данных Финансового управления с отчетными данными администраторов поступлений в бюджет может осуществляться по мере обращения администратора поступлений в бюджет в Финансовое управление, но не чаще, чем ежемесячно. В случае выявления расхождений между отчетными данными Финансового управления и администратора поступлений в бюджет устанавливаются причины указанного расхождения и принимаются меры по их устранению.

