Приложение 

к приказу Управления 

Федерального казначейства

 по Архангельской области 

        от «31» декабря 2009 № 760                                                                                                       

РЕГЛАМЕНТ 

организации документооборота между Управлением и Отделениями, отделами №3, №5 УФК по Архангельской области в рамках функционирования  Единых казначейских счетов 

(в редакции Приказов Управления от 23.06.2010 № 425,

10.11.2010 № 679)
I. Общие положения

1.1. Настоящий регламент определяет порядок организации  документооборота между Управлением Федерального казначейства по Архангельской области (далее - Управлением) и Отделениями, отделами №3, №5 Управления Федерального казначейства по Архангельской области (далее –Отделениями, отделами №3, №5) в рамках функционирования Единых казначейских счетов.

1.2. Взаимодействие Управления и Отделений, отделов №3, №5 в рамках функционирования Единых казначейских счетов осуществляется в соответствии с действующими нормативными документами, внедренными в Управлении и Отделениях, отделах №3, №5 Технологическими регламентами и локальными актами Управления.
1.3. Взаимодействие Управления и Отделений, отделов №3, №5 в рамках выполнения операций при обеспечении средствами федерального бюджета при кассовом обслуживания исполнения федерального бюджета осуществляется в соответствии с Технологическим регламентом «Порядок управления операциями со средствами на едином счете федерального бюджета».
II. Формирование Отделениями, отделами №3, №5 Управления пакетов с платежными документами и передача их в операционный отдел Управления

2.1. Пакеты с платежными документами Отделений, отделов №3, №5 (реестры направленных платежей в формате ЕКС) на осуществление кассовых выплат с ЕКС направляются в соответствии с Графиком обмена электронными платежными документами между Управлением и Отделениями, отделами №3, №5 в режиме работы единых счетов Управления (Приложение №1 к Регламенту). Пакеты с платежными документами на перечисление средств для выплаты денежной наличности представляются в Управление следующим образом: 

· ЕКС 40105, 40302(ФБ), 40503 - файлы с ЭПД, сформированные датой следующего операционного дня, направляются накануне дня получения денежной наличности;

· ЕКС 40204, 40302(МБ), 40703 – файлы с ЭПД  направляются в общем пакете, одновременно с платежными документами на осуществление кассовых выплат;

· ЕКС 40201, 40302(ОБ), 40603 –файлы с ЭПД направляются отдельными пакетами текущей датой, при этом в поле «основание» в ППО «СЭД» должно быть указано «денежная наличность».
(в редакции Приказа Управления от 10.11.2010 №679)

2.2. В случае наличия ошибок, в направленных Отделениями, отделами №3, №5 электронных платежных документах, в Отделение, отдел №3, №5 посредством ППО «СЭД», направляется Протокол обработки файла, сформированный в ППО «Центр-КС», или информация о документах, не прошедших первичный контроль. 
2.3. В случае отказа в работе ППО «СЭД» Отделения, отделы №3, №5 используют резервные каналы связи, определенные действующими локальными актами Управления.
2.4. Платежные документы с видом платежа «Почтой», «Телеграфом» направляются (передаются) Отделениями, отделами №3 и №5 в операционный отдел Управления для последующей передачи в ГРКЦ г. Архангельска Главного Управления Банка России по Архангельской области на бумажном носителе  отдельными пакетами с указанием в поле «основание» «ПД почтой» или «ПД телеграфом» до 10.30 час.
2.5. Платежные документы на осуществление кассовых выплат в рамках ЕКС, направляются отдельными пакетами с указанием в поле «основание» «внутренние ПД».

2.6. При необходимости направления Отделением, отделом №3 и №5 файлов-посылок с электронными документами за пределами регламентного времени, начальник соответствующего структурного подразделения согласовывает направление файла с документами с начальником операционного отдела (заместителем начальника операционного отдела или лицами, исполняющими их обязанности). По получению разрешения, предварительно согласованного операционным отделом с заместителем руководителя Управления - главным бухгалтером (лицом, исполняющим его обязанности), Отделение, отдел №3 и №5 направляет пакет с платежными документами. Управление не несет ответственность за несвоевременное осуществление кассовых выплат по документам, представленных  за пределами регламентного времени.
III. Формирование и передача выписок по субсчетам на ЕКС в Отделения, отделы №3 и №5, порядок обработки невыясненных поступлений
3.1. Ответственными исполнителями операционного отдела осуществляется формирование и передача структурированных выписок по субсчетам Отделений, отделов №3 и №5 на ЕКС посредством ППО «СЭД» в соответствии с Распорядком операционного дня Управления:

- Промежуточная выписка – до 19.30 часов дня совершения операций.

- Окончательная выписка – до 10.30 часов следующего рабочего дня (по итогам окончательной выверки выписок банка при условии  поступлении пакетов из банка после направления промежуточной выписки в Отделения, отделы №3 и №5, при отсутствии указанных пакетов – промежуточная выписка считается окончательной).

Ответственный исполнитель операционного отдела осуществляет контроль за получением Отделениями, отделами №3 и №5 посредством ППО «СЭД» выписок по субсчетам на ЕКС по графе «дата/время получения».
При необходимости направления уточненной выписки в Отделение, отдел №3 и №5 за пределами регламентного времени ответственный исполнитель операционного отдела направляет сообщение на почтовый ящик указанного Отделения, отдела №3 и №5 посредством почтового сервера Miсrosoft Outlook  с информацией о направлении уточненной выписки.
3.2. Обработка невыясненных поступлений по средствам федерального бюджета, по средствам, полученным от внебюджетной деятельности, и по средствам, поступившим во временное распоряжение, осуществляется в соответствии с Технологическим регламентом «Порядок обработки невыясненных поступлений по средствам федерального бюджета, по средствам, полученным от внебюджетной деятельности, и по средствам, поступившим во временное распоряжение».

3.2.1. Отделениями, отделами №3 и №5 после получения выписок по субсчетам на ЕКС 40105, 40503, 40302 и необходимости отнесения документов, зачисленных в ходе проведения анализа реквизитов документов на субсчета Отделений, отделов №3 и №5, к невыясненным поступлениям, до 09.45 посредством  почтового сервера Miсrosoft Outlook в адрес операционного отдела (код отдела 33) направляется электронный образ вышеуказанных платежных поручений, с указанием в теме «НВС по счету № …, причина: … ».

 3.2.2. Операционным отделом:

-на основании полученной информации осуществляется:

-по ЕКС 40105 - отнесение указанных платежей на КБК «Невыясненные поступления, зачисляемые в федеральный бюджет»;

- по ЕКС 40503, 40302 - отражение указанных платежей на счете № 40503 и счете № 40302. Полученная от Отделений, отделов №3 и №5 информация направляется посредством почтового сервера Miсrosoft Outlook на почтовый ящик отдела расходов для зачисления на лицевые счета, открытые Управлению. В адрес Отделений, отделов №3 и №5 до 10.30 посредством ППО «СЭД» направляется уточненная выписка с указанием в поле «тема» «Уточненная выписка»;

-осуществляется передача в Отделения (отделы №3 и №5) до 11.30 посредством ППО «СЭД» (Меню: Документы/ Служебные/ Произвольные документы/ Информация по НВС) с использованием ЭЦП, полученных от отдела расходов Управления документов «Запрос на выяснение принадлежности платежа» и «Протокол», в случае отрицательного результата контроля в Управлении «Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа», изменение статуса поступившего в ППО «СЭД» Заявления из Отделения, отдела №3 и №5 на «Отказан» с указанием причины отказа на основании информации о причинах возврата, поступившей от отдела расходов.
3.2.3. Отделениями, отделами №3 и №5 на основании полученного от операционного отдела «Запроса на выяснение принадлежности платежа», в соответствии с положениями Технологического регламента осуществляется передача в Управление посредством ППО «СЭД (Меню: Документы/ Служебные/ Произвольные документы/ Письмо), подписанными ЭЦП уполномоченных должностных лиц, для обработки отделом расходов Управления текущим днем не позднее 14.00,  следующим рабочим днем – до 16.30 следующих документов:

- «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа» в структурированном виде с указанием в теме: «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа»;
- электронная копия письменного заявления получателя бюджетных средств по средствам, отнесенным на КБК «Невыясненные поступления, зачисляемые в федеральный бюджет» (счет 40105) и определенным получателем средств как средства, полученные от приносящей доход деятельности с указанием в теме: «Заявление по НВС ПБС»;

- электронная копия письменного заявления плательщика на возврат средств, зачисленных на счет 40105 (40503), с указанием в теме: «Заявление по НВС плательщика».
(в редакции Приказа Управления от 23.06.2010 №425)
3.3. Обработка невыясненных поступлений при кассовом обслуживании исполнения бюджета Архангельской области осуществляется в соответствии с Технологическим регламентом «Порядок обработки невыясненных поступлений при кассовом обслуживании исполнения бюджетов субъектов РФ и местных бюджетов, а также  средств, полученных бюджетными учреждениями субъектов РФ и муниципальных образований от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности:
- Отделениями, отделами №3 и №5, после получения выписок по субсчетам на ЕКС 40201 и 40603 и необходимости отнесения документов, зачисленных в ходе проведения анализа реквизитов документов на субсчета Отделений, отделов №3 и №5, к невыясненным поступлениям, до 09.30 посредством  почтового сервера Miсrosoft Outlook в адрес операционного отдела (код отдела 33) направляется электронный образ вышеуказанных платежных поручений, с указанием в теме «НВС по счету № …, причина: … » и «Внутренние внебанковские документы», не подлежащие зачислению на субсчета Отделений, отделов №3 и №5, с указанием в теме причины возврата;
- операционным отделом на основании информации, полученной от Отделений, отделов №3 и №5, осуществляется отражение сумм НВС  на счете бюджета № 40201 и счете № 40603. Полученная от Отделений, отделов №3 и №5 информация направляется посредством почтового сервера Miсrosoft Outlook на почтовый ящик отдела кассового обслуживания исполнения областного бюджета.
3.4. Обработка невыясненных поступлений на ЕКС 40204 и 40703 при кассовом обслуживании исполнения местных бюджетов осуществляется отделом кассового обслуживания исполнения местных бюджетов, отделами №3, №5 и Отделениями в соответствии с Технологическим регламентом «Порядок обработки невыясненных поступлений при кассовом обслуживании исполнения бюджетов субъектов РФ и местных бюджетов, а также  средств, полученных бюджетными учреждениями субъектов РФ и муниципальных образований от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности».
_______________________________________________________________________

Приложение №1 

к регламенту организации 
документооборота между 
Управлением и Отделениями, отделами №3, №5

 УФК по Архангельской области
 в рамках функционирования  
Единых казначейских счетов 
График обмена электронными платежными документами между Управлением и Отделениями, отделами №3, №5 в режиме работы 
 единых счетов Управления
	Время передачи ЭПД  в Управление из Отделения (отдела №3 и №5)
	Документы на кассовый расход
	Документы на денежную наличность

	ЕКС 40105
	до 10. 00 
	до 16.00

	ЕКС 40302(ФБ)
	до 11.00 
	до 16.00 

	ЕКС 40503
	до 11.00
	до 16.00

	ЕКС 40201
	1 рейс до 14.00                             2 рейс до 16.45

	ЕКС 40603, 40302(ОБ)
	до 16.45
	до 16.45

	ЕКС 40204
	1рейс  до 11.30                                  2 рейс до 14.30                                   3 рейс до 16.30                               4 рейс до 17.00 (16.45)

	ЕКС 40703, 40302(МБ)
	1рейс  до 10.30                                  2 рейс до 14.00                                   3 рейс до 15.30                               4 рейс до 17.00 (16.45)


*- Указанное в скобках время передачи ЭПД в пятницу и предпраздничные дни

(в редакции Приказа Управления от 10.11.2010 №679)
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