УПРАВЛЕНИЕ ФЕДЕРАЛЬНОГО КАЗНАЧЕЙСТВА 

ПО РЕСПУБЛИКЕ КОМИ

П Р И К А З


31 июля  2006 года                              г. Сыктывкар                                             № 43
Об обмене электронными документами
В соответствии с письмом Федерального казначейства  от 12.07.2006 № 42-7.1-15/10.3-289 «О направлении перечня документов, используемого между органами Федерального казначейства и клиентами», письмом Министерства финансов РФ от  19.05.2006  № 02-14-13/1297
п р и к а з ы в а ю:

1.   Утвердить Порядок взаимодействия отдела финансового обеспечения и отдела расходов аппарата УФК по Республике Коми  при осуществлении отделом финансового обеспечения операций распорядителя, получателя средств федерального бюджета по главе 100 «Федеральное казначейство» с использованием автоматизированной системы электронного документооборота согласно приложения.
2. Организовать до 01 сентября 2006 года систему электронного документооборота (далее СЭД) между Управлением Федерального казначейства по Республике Коми как распорядителем, получателем бюджетных средств (далее Клиент) и Управлением Федерального казначейства по Республике Коми.

3. Составление и хранение первичных документов на машинных носителях осуществлять с применением электронной цифровой подписи, равнозначной собственноручной  подписи в документе на бумажном носителе информации.

4.  Ведение бюджетного учета на основании электронных документов с использованием электронной цифровой подписи осуществлять в порядке, аналогичном для документов на бумажных носителях.
5. Отделу информационных технологий (Чикин О.А.) организовать установку и наладку АРМ-СЭД на рабочих местах ответственных сотрудников.

6.  Отделу режима секретности и безопасности информации (Карелин В.Н.) обеспечить применение средств электронной цифровой подписи.

7.  Контроль за исполнением приказа возложить на зам. руководителя Попову О.А.,  на зам. руководителя – главного бухгалтера Денисенко С.В..
И.о. руководителя                                                                                            Г.В. Фокин
Приложение к 

Приказу  УФК по Республике Коми 
от 31.07.2006   № 43

ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ  ОТДЕЛА ФИНАНСОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ОТДЕЛА РАСХОДОВ АППАРАТА 

УФК ПО РЕСПУБЛИКЕ КОМИ 
ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОТДЕЛОМ ФИНАНСОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  ОПЕРАЦИЙ РАСПОРЯДИТЕЛЯ, 

ПОЛУЧАТЕЛЯ СРЕДСТВ ФЕДЕРАЛЬНОГО БЮДЖЕТА,  
ПО ГЛАВЕ 100 «ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗНАЧЕЙСТВО»

С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ АВТОМАТИЗИРОВАННОЙ СИСТЕМЫ
ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА
1. Общие положения
1.1. В целях настоящего Порядка применяются следующие сокращенные наименования:
СЭД - система электронного документооборота, используемая для электронного обмена документами между Отделом финансового обеспечения и Отделом расходов;

ППО - прикладное  программное обеспечение, используемое отделами аппарата УФК по Республике Коми при осуществлении операций распорядителя средств федерального бюджета;
ЭЦП  - электронная цифровая подпись; 
расходные расписания – расходные расписания (код по КФД 0512043);

реестр расходных расписаний – реестр расходных расписаний (код по КФД 0512073);

выписка из лицевого счета распорядителя – выписка из лицевого счета распорядителя (код по КФД 0512053);

выписка из лицевого счета получателя средств федерального бюджета (ф. 0512056);

платежные поручения (код 0401060);

заявка на получение наличных денег (код 051033);

сотрудник Отдела - работники Отдела финансового обеспечения наделенные правом четвертой подписи и ответственные за формирование расходных расписаний, реестров расходных расписаний, платежных поручений, заявок на получение наличных денег, их предварительный контроль и их загрузку и выгрузку в СЭД;

контролер Отдела финансового обеспечения – работник Отдела финансового обеспечения, наделенный правом третьей подписи и ответственный за текущий контроль правильности формирования расходных расписаний, реестров расходных расписаний, платежных поручений, заявок на получение наличных денег.

куратор Отдела расходов - работник Отдела расходов по лицевым счетам распорядителей, получателей средств федерального  бюджета, отвечающий за прием, проверку и обработку расходных расписаний,  реестров расходных расписаний, платежных поручений,  заявок на получение наличных денег;

сотрудник Отдела информационных технологий – работник Отдела информационных технологий.
1.2. Настоящий Порядок определяет взаимодействие отделов аппарата УФК по Республике Коми при осуществлении  Отделом финансового обеспечения операций распорядителя, получателя средств федерального бюджета с использованием автоматизированной системы электронного документооборота  (далее – Порядок) и  устанавливает следующие процедуры:
- формирования и отправки расходных расписаний, реестров расходных расписаний, платежных поручений, заявок на получение наличных денег; 
- приема выписок из лицевого счета распорядителя, получателя; 
1.3. Под процедурами формирования и отправки расходных расписаний, реестров расходных расписаний, платежных поручений, заявок на получение наличных денег, приема выписок из лицевого счета распорядителя, получателя средств федерального бюджета понимается последовательность операций, осуществляемых сотрудниками Отдела финансового обеспечения:

- при приеме от Отдела расходов выписок из лицевого счета распорядителя, получателя средств федерального бюджета в электронном виде в используемых в УФК по Республике Коми ППО и СЭД; 

- при формировании, проверке, подписании и передаче Отделу расходов расходных расписаний, реестров расходных расписаний, платежных поручений, заявок на получение наличных денег в электронном виде в используемых УФК по Республике Коми ППО и СЭД.

1.4. Выполнение процедур, указанных в подпункте 1.3. Порядка,  сотрудниками Отдела расходов осуществляется в соответствии с приказами Министерства финансов Российской Федерации от 31 декабря  2002 г.       № 142н «Об утверждении Инструкции о порядке открытия и ведения органами федерального казначейства Министерства финансов Российской Федерации лицевых счетов для учета операций по исполнению расходов федерального бюджета» от 10 июня 2003 г. № 50н «Об утверждении Порядка организации работы по доведению через территориальные органы Федерального казначейства объемов бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования расходов федерального бюджета» от 20 декабря 2005 г. № 151н «Об утверждении Порядка исполнения сводной бюджетной росписи федерального бюджета на 2006 год и внесения изменений в нее», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.07.1999 года № 806 «О порядке учета территориальными органами Федерального казначейства обязательств подлежащих исполнению за счет средств федерального бюджета», приказом Федерального казначейства от 18 августа 2005 г. № 11н «Об утверждении Порядка открытия и ведения лицевых счетов для отражения операций по источникам финансирования дефицита федерального бюджета».

1.5. Настоящий Порядок применяется для обработки информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.
2.  Процедуры  формирования и отправки расходных расписаний, реестров расходных расписаний,  платежных поручений, заявок на получение наличных денег
2.1. Отдел финансового обеспечения оформляет расходные расписания, реестры расходных расписаний, платежных поручений, заявок на получение наличных денег в соответствии с требованиями, установленными приказами Министерства финансов Российской Федерации и Федерального казначейства.

2.2. Сотрудник Отдела финансового обеспечения:

-  осуществляет формирование  в ППО расходных расписаний, реестров расходных расписаний, платежных поручений, заявок на получение наличных денег и их предварительную проверку;
- выгружает расходные расписания, реестры расходных расписаний платежные поручения, заявки на получение наличных денег в электронном виде в установленный сетевой ресурс локальной вычислительной сети, при этом в СЭД расходным расписаниям, реестрам расходных расписаний, платежным поручениям, заявкам на получение наличных денег  присваивается статус «Новый».
2.3. Сотрудник Отдела финансового обеспечения:

- подписывает расходные расписания, реестры расходных расписаний, платежные поручения, заявки на получение наличных денег в СЭД ЭЦП и сообщает контролеру Отдела финансового обеспечения.
2.4.        Контролер Отдела финансового обеспечения:
· осуществляет проверку расходных расписаний, реестров расходных расписаний, платежных поручений, заявок на получение наличных денег.
· после проверки подписывает электронный образ расходных расписаний, реестров расходных расписаний, платежных поручений, заявок на получение наличных денег в СЭД своей ЭЦП и сообщает о готовности документов для подписания главному бухгалтеру (заместителю главного бухгалтера), имеющему право второй подписи.
2.5. После подписания ЭЦП, реестров расходных расписаний, расходных расписаний, платежных поручений, заявок на получение наличных денег главным бухгалтером (заместителем главного бухгалтера), сотрудник отдела финансового обеспечения сообщает о готовности документов для подписания ЭЦП руководителем (заместителем руководителя), имеющим право первой подписи.
2.6. После подписания  ЭЦП  расходных расписаний, реестров расходных расписаний, платежных поручений, заявок на получение наличных денег руководителем (заместителем руководителя) документам присваивается статус «Принят».

2.7. Сотрудник отдела расходов проверяет импортированные расходные расписания, реестры расходных расписаний, платежные поручения, заявки на получение наличных денег и в случае принятия документов статус «Принят» меняется на  статус «Принят ФК», затем  «Исполнен». 

2.8. В случае обнаружения ошибок в расходных расписаниях,  реестрах расходных расписаний, платежных поручениях, заявках на получение наличных денег в СЭД присваивается статус «Отказан».

3. Процедуры  получения и обработки выписок из лицевого счета распорядителя и получателя средств федерального бюджета 
3.1. Доставка в Отдел финансового обеспечения выписки из лицевого счета   распорядителя (далее – выписки), оформленных Отделом расходов в соответствии с требованиями, установленными приказом Министерства финансов Российской Федерации от 10.06.2003 № 50н и приказом Федерального казначейства  от 28.08.2005 № 11н  осуществляется в СЭД.
3.2. Выписки, доставленные средствами СЭД, в автоматическом режиме проходят проверку реквизитов документа и наличие
ЭЦП.
3.3. Выписки, прошедшие проверку, автоматически импортируются в защищенный каталог, предназначенный для обмена файлами с ППО, и в архивный каталог, с разбивкой по календарным дням поступления, предназначенный для хранения архивных копий файлов с выписками. Редактирование и удаление архивных копий файлов с выписками не допускается. Архивные данные по истечении месяца с момента архивации могут быть перенесены Отделом информационных технологий для длительного хранения.

4. Заключительные положения.
 4.1. Все полученные и направленные через СЭД документы сохраняются в СЭД и ППО в виде архивных данных с обязательной защитой от изменения пользователями и ведением системного журнала доступов и операций.
4.2.  Отдел информационных технологий обеспечивает доработку ППО, в том числе СЭД, выделяет и утверждает необходимые сетевые ресурсы и вспомогательные программные комплексы.
4.3.   У контролеров, кураторов и сотрудников отделов отсутствует возможность:
- редактирования в  ППО принимаемых  от  Отдела расходов выписок из лицевого счета распорядителя, получателя средств федерального бюджета;
- редактирования и/или удаления в ППО и СЭД фактически исполненных (подтвержденных) электронных документов, предусмотренных настоящим Порядком.
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