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ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГАГАРИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ
06.05.2013







№ 16
	Об изменении приказа финансового управления администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области №3 от 24.01.2013г. «О Регламенте подготовки, подписания электронных документов, архивирования и резервного копирования электронных документов и информационных систем Финансового управления администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области



1. Пункт 2 приказа №3 от 24.01.2013 г. изложить в следующей редакции:
2.1. Подготовка реестров электронных платежных поручений (далее - рейс) на списание средств с лицевых счетов Финуправления, открытых в Отделе №22 Управления Федерального казначейства по Смоленской области (далее – УФК по Смоленской области) для кассового обслуживания исполнения местного бюджета (далее также – лицевые счета Финуправления), счетов Финуправления, открытых в уполномоченном учреждении банка для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателей средств местного бюджета и обеспечения получателей средств местного бюджета наличными денежными средствами (далее также  – счета Финуправления в банке), осуществляется отделом казначейского исполнения бюджета Финуправления в ПК «Бюджет – КС».
2.2. При принятии платежных поручений, заявок на получение наличных денежных средств, заявок на получение наличных денежных средств, перечисляемых на карту, уведомлений об уточнении операций клиента, платежных поручений (внебанковские) работники отдела казначейского исполнения бюджета проставляют аналитический признак «Проверено» и «Принят к исполнению».
2.3. Работники отдела казначейского исполнения бюджета Финуправления формирую сводные заявки на получение наличных денежных средств, сводные заявки на получение наличных денежных средств, перечисляемых на карту, рейсы платежных поручений, подлежащих оплате с лицевых счетов Финуправления и со счетов  Финуправления в банке – с 14.00 часов до 17.00 часов дня, предшествующего дню отправления платежных поручений.
2.4. Начальник отдела казначейского исполнения бюджета Финуправления (главный специалист) формирует рейс в ПК «Бюджет КС». 
2.5. Файлы для отправки электронных платежных поручений в Отдел №22 УФК по Смоленской области в автоматизированном режиме передаются в систему удаленного документооборота (далее – СУФД) с УФК по Смоленской области.

2.6. Должностные лица Финуправления, наделенные правом первой и второй подписи платежных документов подписывают сводные заявки на получение наличных денежных средств, сводные заявки на получение наличных денежных средств, перечисляемых на карту, уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, рейсы, подлежащие отправке в Отдел №22 УФК по Смоленской области  ЭЦП в ПК «Бюджет КС» и проставляют ЭЦП в СУФД.
2.7. На подписанные рейсы, уведомления об уточнении вида и  принадлежности платежа в ПК «Бюджет КС», подлежащие отправке в Отдел №22 Управления Федерального казначейства по Смоленской области, начальник отдела казначейского исполнения бюджета (главный специалист) проставляет аналитический признак «Проверено» и «Принят к исполнению».

2.8. Отправка рейсов в Отдел №22 УФК по Смоленской области осуществляется в автоматизированном режиме после подписания рейсов ЭЦП уполномоченных лиц Финуправления. 

2.9. Подписание рейсов, уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа и их отправка в Отдел №22 УФК по Смоленской области осуществляется с 8.30 час до 15.30 час.

При возникновении обстоятельств, требующих подписания документов в другое время, вопрос о подписании решается по согласованию с должностными лицами, подписывающими документ, и с учетом условий Регламента о порядке и условиях обмена информацией между Отделом №22 УФК по Смоленской области и Финуправлением при кассовом обслуживании исполнения местного бюджета и Договора «Об обмене электронными документами при осуществлении расчетов через расчетную сеть Банка России».

2.10. Формирование выписок из лицевых счетов распорядителей и получателей средств, лицевых счетов бюджетных учреждений, отдельных лицевых счетов бюджетных учреждений, лицевых счетов получателей средств по источникам финансирования дефицита местного бюджета, приложения к выпискам из лицевых счетов получателей средств, платежных поручений, уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа, уведомлений об уточнении операций клиента и других электронных документов, подтверждающих каждую операцию по соответствующему лицевому счету (далее – казначейские документы) осуществляется в автоматизированном режиме не позднее следующего рабочего дня после получения выписок из лицевых счетов Финуправления от УФК по Смоленской области и счетов Финуправления в банке. 

Формирование отчетов о состоянии лицевых счетов распорядителей, получателей средств, получателей средств по источникам финансирования дефицита местного бюджета, бюджетных учреждений, отдельных лицевых счетов бюджетных учреждений (далее – отчеты лицевых счетов) осуществляется в автоматизированном режиме на третий рабочий день месяца, следующего за отчетным месяцем.

2.11. Сформированные казначейские документы и отчеты лицевых счетов хранятся на сервере Департамента бюджета и финансов Смоленской области на выделенном для этого ресурсе. Работники отдела казначейского исполнения бюджета Финуправления проверяют корректность сформированных казначейских документов и отчетов лицевых счетов. Начальник отдела казначейского исполнения бюджета Финуправления (главный специалист) подписывает ЭЦП проверенные казначейские документы и карточки лицевых счетов.

2.12. Отправка подписанных казначейских документов главным распорядителям (распорядителям), получателям средств осуществляется в ПК «Смарт-Бюджет» в автоматизированном режиме после их подписания.
2.13. Главные распорядители (распорядители), получатели средств, главные администраторы (администраторы) осуществляют прием казначейских документов, проверяют подлинность и корректность ЭЦП и сохраняют их на магнитный или иной носитель информации для печати и дальнейшего хранения в соответствии с установленным ими порядком.

2.14. Главные распорядители (распорядители), получатели средств, главные администраторы (администраторы) осуществляют хранение на бумажном носителе следующих документов: 

- выписок из лицевых счетов распорядителей и получателей средств, лицевых счетов получателей средств по источникам финансирования дефицита местного бюджета, лицевых счетов для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателей средств, приложения к выпискам из лицевых счетов получателей средств, уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа, платежные поручения (внебанковские) на уточнение кодов бюджетной классификации Российской Федерации, отчетов лицевых счетов и других электронных документов, подтверждающих каждую операцию по соответствующему лицевому счету, заверенных штампом организации «Проведено ЭД», с указанием даты и подписи уполномоченного лица, наделенного правом ЭЦП платежных документов;

- платежных поручений или реестра электронных документов по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту, заверенных подписями должностных лиц организации, наделенных правом первой и второй подписи платежных документов и гербовой печатью организации.

Пункт 3 приказа №3 от 24.01.2013 г. изложить в следующей редакции:
3.1. Главные распорядители (распорядители) средств местного бюджета, главные администраторы источников внутреннего финансирования дефицита местного бюджета (далее также – главный распорядитель (распорядитель средств), главный администратор) вводят в ПК «Смарт Бюджет» показатели сводной бюджетной росписи, изменения показателей сводной бюджетной росписи, лимитов бюджетных обязательств (далее - данные).

3.2. Уполномоченное лицо Бюджетного отдела Финуправления, в сроки, установленные порядком составления и ведения сводной бюджетной росписи местного бюджета на текущий финансовый год, проводит проверку данных, введенных в ПК «Бюджет КС», подтверждает данные, введенные в ПК «Смарт Бюджет» проставляя аналитический признак «Принят к исполнению» и дату проводки.
3.3. Корректировка (изменение данных, аналитических признаков, удаление даты проводки), удаление документов с проставленной датой проводки не допускается.

Все необходимые корректировки производятся в ПК «Смарт Бюджет» текущей датой.

3.4.Работники бюджетного отдела Финуправления формируют расходные расписания в ПК «Бюджет КС». Начальник бюджетного отдела и начальник финуправления подписывают сформированные расходные расписания в ПК «Бюджет КС». 

Файлы для отправки электронных расходных расписаний в Отдел №22 УФК по Смоленской области в автоматизированном режиме передаются в СУФД. 
Должностные лица Финуправления, наделенные правом первой и второй подписи подписывают расходные расписания в СУФД. 

3.5. На подписанные расходные расписания в ПК «Бюджет КС», подлежащие отправке в отдел №22 УФК по Смоленской области, начальник бюджетного отдела (главный специалист) проставляет аналитический признак «проверено» и «Принят к исполнению».

3.6. Подписание расходных расписаний и их отправка в Отдел №22 УФК по Смоленской области осуществляется с 8.30 час до 15.30 час.
При возникновении обстоятельств, требующих подписания документов в другое время, вопрос о подписании решается по согласованию с должностными лицами, подписывающими документ, и с учетом условий Регламента о порядке и условиях обмена информацией между Отделом №22 УФК по Смоленской области и Финуправлением.
3.7. Формирование документов, предусмотренных порядком составления и ведения сводной бюджетной росписи местного бюджета на текущий финансовый год (далее - документы) осуществляются в автоматизированном режиме на дату документа после проставления на нем аналитического признака и даты проводки.
3.8. Сформированные электронные документы хранятся на сервере Департамента бюджета и финансов Смоленской области на выделенном для этого ресурсе.

3.9. Начальник Бюджетного отдела Финуправления (иное уполномоченное лицо) ежедневно проверяет наличие сформированных документов, корректность их формирования, проставляет ЭЦП на документы в ПК «Бюджет КС».

3.10. Отправка подписанных документов главным распорядителям (распорядителям) средств, главные администраторы, получателям бюджетных средств осуществляется ПК «Смарт-Бюджет» в автоматизированном режиме после их подписания.

3.11. Главные распорядители (распорядители) средств, главные администраторы, получатели бюджетных средств осуществляют прием документов, проверяют подлинность и корректность ЭЦП, сохраняют их на магнитный или иной носитель информации для дальнейшего хранения в соответствии с установленным ими порядком, распечатывают документы, проставляют на них штамп организации «Проверено ЭД» с указанием даты и подписи уполномоченного лица главного распорядителя (распорядителя) средств, главного администратора, получателя бюджетных средств, ответственного за прием электронных документов.
Начальник финансового управления





Т.В. Кудрина
