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ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗНАЧЕЙСТВО

УПРАВЛЕНИЕ ФЕДЕРАЛЬНОГО  КАЗНАЧЕЙСТВА

ПО РЕСПУБЛИКЕ КОМИ

П Р И К А З

г. Сыктывкар

« 03 » июля 2008г.                                                                                                       № 89
Об утверждении Порядка работы УФК по Республике Коми 
и отделений УФК по Республике Коми  в режиме управления

 операциями со средствами на едином счете федерального бюджета

Во исполнение приказа Федерального казначейства от 14 апреля 2008г. № 94 «О внесении изменений в приказ Федерального казначейства от 30 марта 2006г. № 44 «Об утверждении Порядка обеспечения управлений Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации средствами федерального бюджета при кассовом обслуживании исполнения федерального бюджета» и в соответствии с  технологическим регламентом  «Порядок подкрепления  счета 40105 (формирование заявки на подкрепление счета 40105)», п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить  Порядок работы УФК по Республике Коми и отделений УФК по Республике Коми в режиме управления операциями со средствами на едином счете федерального бюджета (далее - Порядок).

2. Утвердить график документооборота по выполнению Порядка.

3. Отделу информационных технологий (О.А. Чикин) обеспечить настройку программного обеспечения  в целях реализации Порядка.

4. Отделу режима секретности и безопасности информации (В.Н. Карелин) обеспечить выдачу сертификатов электронной цифровой подписи сотрудникам отделений ответственных за подписание Заявки на подкрепление счета в ППО СЭД-УФК.

         5. Приказ УФК по Республике Коми от 18.04.2006 № 21 «Об утверждении Порядка работы УФК по Республике Коми и отделений по городам и районам УФК по Республике Коми в режиме обеспечения УФК по Республике Коми средствами федерального бюджета при кассовом обслуживании исполнения федерального бюджета» признать утратившим силу.
 6. Контроль за исполнением настоящего Приказа возложить на заместителя руководителя – главного бухгалтера С.В. Денисенко.

И.о. руководителя управления                                                                         Г.В. Фокин

УТВЕРЖДЕН:

приказом УФК по Республике Коми

от 03.07.2008      № 89 

Порядок
   работы УФК по Республике Коми и отделений УФК по Республике Коми 
в режиме управления операциями со средствами
 на едином счете федерального бюджета

І. Общие положения.

1.1. Настоящий Порядок работы УФК по Республике Коми и отделений УФК по Республике Коми в режиме управления операциями со средствами на едином cчете федерального бюджета  (далее - Порядок) разработан во исполнение приказа Федерального казначейства от 30 марта 2006г. № 44 «Об утверждении Порядка управления операциями со средствами на едином счете федерального бюджета» (ред. приказа Федерального казначейства от 14 апреля 2008г. № 94) и внедрением технологического регламента «Порядок подкрепления счета 40105 (формирование заявки на подкрепление счета 40105)».

1.2. Настоящий Порядок  определяет взаимодействие отделов Управления Федерального Казначейства по Республике Коми (далее - УФК) и отделений УФК по Республике Коми (далее - отделения) с УФК в режиме управления операциями со средствами на едином счете федерального бюджета.

1.3. Настоящий Порядок отражает процедуру прохождения документов: 

- по перечислению средств, подлежащих зачислению в федеральный бюджет со счета УФК 40101 «Доходы, распределяемые органами Федерального казначейства между уровнями бюджетной системы Российской Федерации» (далее - счет 40101 УФК) и осуществлению возвратов (зачетов) плательщикам сумм излишне уплаченных (взысканных) налогов, сборов и иных платежей;

-  по формированию и передаче Заявки ф. 931   на средства федерального бюджета для обеспечения кассовых выплат на уровне  отделений (далее - Заявка отделения);

- по формированию  Заявок  (ф. 931) на средства федерального бюджета для обеспечения кассовых выплат на уровне  УФК (далее - Заявки УФК);

- по формированию  и отправке  Заявки (ф. 932) УФК на перечисление средств федерального бюджета со счета, открытого Федеральному казначейству на балансовом счете 40105 «Средства федерального бюджета» (далее - счет 40105 ФК), на счет УФК, открытого на балансовом счете 40105 «Средства федерального бюджета» (далее - счет 40105 УФК);

- по формированию в электронном виде платежного поручения на перечисление остатка неиспользованных средств федерального бюджета со счета  40105 УФК на счет 40105 ФК;

1.4. УФК осуществляет кассовое обслуживание исполнения федерального бюджета  исключительно за счет средств, поступивших на счет  40105 УФК,  в соответствии с Заявкой УФК. Осуществление кассового обслуживания исполнения федерального бюджета УФК за счет иных поступлений на счет 40105 УФК не допускается, за исключением порядка работы в последний день года, который регламентируется иными нормативными документами.

              ІІ. Порядок прохождения документов по  перечислению средств, подлежащих зачислению в федеральный бюджет со счета  40101 УФК.

2.1. Отдел доходов УФК ежедневно, не позднее 16 часов, осуществляет перечисление средств, подлежащих зачислению в федеральный бюджет в соответствии с законодательством Российской Федерации со счета  40101 УФК на счет  40105 ФК.
2.2. В случае недостаточности средств на счете  40101 УФК для осуществления возврата (зачета) излишне уплаченных (взысканных) сумм налогов, сборов и иных платежей, подлежащих  возмещению сумм, а также сумм процентов за несвоевременное осуществление возврата и сумм процентов, начисленных на излишне взысканные суммы, специалист отдела доходов УФК на основании платежных документов, представленных администраторами поступлений, формирует платежное поручение на перечисление средств со счета 40105 УФК на счет 40101 УФК. Сформированное и подписанное платежное поручение  в электронном виде и на бумажном носителе передается в операционный отдел УФК до 15часов (в дни, непосредственно предшествующие выходным и нерабочим праздничным дням, - до 14 часов). 
        ІІІ. Порядок формирования Заявки на средства  федерального бюджета
        для обеспечения кассовых выплат на уровне отделений и передачи ее в УФК.

3.1. Отделения  на основании представленных получателями средств федерального бюджета и принятых к исполнению платежных документов (включая операции с денежной наличностью) и  платежных поручений на возврат невыясненных поступлений плательщику формируют Заявку отделения (ф.931).
3.2. В случае отсутствия кассового расхода на уровне отделения формируется Заявка отделения с нулевой суммой.

3.3. Сформированная Заявка отделения заверяется в ППО «СЭД» ЭЦП руководителя отделения или его заместителя (первая подпись) и специалиста, ответственного за составление заявки (вторая подпись).

3.4. Передача Заявки  отделения в УФК осуществляется посредством ППО «СЭД»  до 15 часов местного времени текущего рабочего дня (в дни, непосредственно предшествующие выходным и нерабочим праздничным дням, - до 14часов) после подписания руководителем или его заместителем. Исполнитель Заявки контролирует ее своевременную доставку в УФК.
3.5. Ответственность за соответствие суммы, указываемой в Заявке отделения, направляемой  в УФК, предполагаемым кассовым выплатам возлагается на руководителя отделения или его заместителя.

3.6. Отделения  осуществляют контроль  за результатом обработки  в УФК Заявки отделения на основании полученной «Квитанции о приеме Заявки».

3.7. Реестры направленных платежей в формате ЕКС отделения передают в УФК до 15 часов 30 минут (в дни, непосредственно предшествующие выходным и нерабочим праздничным дням, - до 14 часов 30 минут).
ІV.  Порядок формирования Заявок на средства  федерального бюджета для       обеспечения кассовых выплат на уровне УФК, формирование и передача Заявки                на подкрепление счета 40105 УФК.

4.1. Специалист отдела расходов и ведения федеральных реестров УФК формирует Заявку УФК (ф.931) на основании платежных документов (включая операции с денежной наличностью), представленных в УФК получателями средств федерального бюджета.

4.2. Заявка на бумажном носителе, подписанная исполнителем и начальником (заместителем начальника)  отдела расходов и ведения федеральных реестров    вместе с рейсами платежных поручений передается в операционный отдел УФК  до 15 часов 00 минут местного времени текущего рабочего дня (в дни, непосредственно предшествующие выходным и нерабочим праздничным дням, –  до 14 часов 00 минут). 

4.3. Ответственность за соответствие суммы, указываемой в Заявке и предполагаемым кассовым выплатам, возлагается на начальника (заместителя     начальника) отдела расходов и ведения федеральных реестров.

4.4. В случае отсутствия кассового расхода в УФК формируется Заявка на подкрепление счета с нулевой суммой.
4.5.Специалист операционного отдела загружает поступившее платежное поручение от отдела доходов (в случае недостаточности средств на счете 40101 УФК на осуществление   возврата (зачета) излишне уплаченных (взысканных) сумм налогов, сборов и иных платежей) в ППО «Центр КС». На основании принятого платежного поручения специалист формирует Заявку УФК (ф. 931). Заявка распечатывается и подписывается исполнителем и начальником (заместителем начальника) операционного отдела.
4.6. Специалист операционного  отдела УФК  на основании платежных поручений на возврат невыясненных поступлений плательщику формирует Заявку УФК (ф. 931). Если же на лицевом счете нет невыясненных поступлений, то Заявка не формируется. Заявка распечатывается и подписывается исполнителем и начальником (заместителем начальника) операционного отдела.
4.7. Специалист операционного отдела УФК, на основании принятых Заявок отделений (ф. 931)  и Заявок, сформированных в УФК (ф. 931), формирует документ «Заявка на подкрепление счета» (ф. 932). Документ  «Заявка на подкрепление счета» (ф.932) подписывается электронной цифровой подписью исполнителя и руководителя (заместителя руководителя) и передается в ФК посредством ППП «СЭД» до 16 часов местного времени текущего рабочего дня (в дни, непосредственно предшествующие выходным и нерабочим праздничным дням, –  до 15 часов местного времени). Ответственность за соответствие суммы, указываемой в Заявке, направляемой УФК в Федеральное казначейство, предполагаемым кассовым выплатам возлагается на руководителя УФК или его заместителя.
4.9. Специалист операционного отдела УФК  осуществляет контроль  за результатом обработки  в Федеральном казначействе Заявки на подкрепление счета (ф.932)  на основании полученной «Квитанции о приеме Заявки».
4.10.Заявки ф.932, подписанные электронной цифровой подписью, подлежат хранению в ППО «СЭД» УФК.
4.11. Специалист операционного отдела УФК накануне дня осуществления кассовых выплат формирует реестр электронных платежных документов (далее реестр ЭПД) следующим операционным днем.

4.12. В начале рабочего дня с 8 часов 45 минут специалист операционного отдела УФК направляет в ГРКЦ г. Сыктывкара НБ Республики Коми сформированный накануне реестр ЭПД для осуществления кассовых выплат.

                   V. Порядок осуществление возврата остатка неиспользованных средств федерального бюджета.
5.1. Специалист операционного отдела УФК ежедневно, на основании данных промежуточной выписки банка, формирует платежное поручение на списание остатка неиспользованных в течение дня средств федерального бюджета со счета УФК  40105, на счет  № 40105 ФК и  не позднее 16 часов 30 минут местного времени направляет в банк.
УТВЕРЖДЕН:

приказом УФК по Республике Коми 

от 03.07.2008   № 89                                                                                                                

ГРАФИК 

документооборота по выполнению положений Порядка 
	№

п/п
	Наименование операции по выполнению положений Порядка
	Ответственные
	Срок исполнения

	1.
	Перечисление со счета УФК 40101 средств, подлежащих зачислению в федеральный бюджет в соответствии с законодательством Российской Федерации на счет 40105, открытый Федеральному казначейству
	Начальник отдела доходов

Дмитраченкова Л.Ю.

Главный казначей отдела доходов 

Жиглов А.Н.

Главный казначей отдела доходов

Ванеева М.В.
	Не позднее 16.00

	2.
	Формирование платежного поручения на перечисление средств со счета 40105 УФК на счет 40101 УФК в электронном виде и на бумажном носителе и передача в операционный отдел УФК
	Начальник отдела доходов

Дмитраченкова Л.Ю.

Главный казначей отдела доходов 

Жиглов А.Н.

Главный казначей отдела доходов

Ванеева М.В.
	Не позднее 15.00*

	3.
	Формирование и передача в операционный отдел Заявки  УФК ф.931 и рейсов платежных документов
	начальник отдела расходов и ведения федеральных реестров Козяйкина Г.Г.

заместитель начальника отдела расходов и ведения федеральных реестров

Елисеева Л.Н.
старший казначей отдела расходов Болховкина М.А.

старший казначей отдела расходов 
Кириллова Л.П.
	Не позднее 15.00*

	4.
	Формирование Заявки  УФК ф. 931 на подкрепление счета 40101
	Начальник операционного отдела 

Канева Л.М.

Заместитель начальника операционного отдела Ворсина В.В.

Старший казначей операционного отдела Черепанова Т.И.
	Не позднее 15.30*

	5.
	Формирование Заявки  УФК ф. 931 на возврат невыясненных поступлений плательщику
	Начальник операционного отдела 

Канева Л.М.

Заместитель  начальника операционного отдела     Ворсина В.В.

Старший казначей операционного отдела Черепанова Т.И.
	Не позднее 15.00*

	6.
	Передача Заявок ф. 931 отделениями в УФК
	Руководитель отделения или его заместитель, специалист, ответственный за составление заявки.
	Не позднее 15.00*

	7.
	Прием Заявок от отделений ф. 931 передача квитанций о приеме заявки
	Начальник операционного отдела 

Канева Л.М.

Заместитель начальника операционного отдела     Ворсина В.В.

Старший казначей операционного отдела Черепанова Т.И.
	После получения Заявки

	8.
	Передача отделениями в УФК файла с реестрами ЭПД на осуществление кассовых выплат по счету  40105
	Руководитель Отделения или его заместитель, специалист, ответственный за передачу файла в УФК.
	После получения Квитанции о приеме заявки, не позднее 

15.30*

	9.
	Прием и формирование файла с реестрами ЭПД на осуществление кассовых выплат со счета УФК 40105
	Начальник операционного отдела 

Канева Л.М.

Заместитель начальника операционного отдела     Ворсина В.В.

Старший казначей операционного отдела Черепанова Т.И.
	Не позднее

17.00*

	10.
	Формирование сводной Заявки УФК ф. 932.
	Начальник операционного отдела 

Канева Л.М.

Заместитель начальника операционного отдела     Ворсина В.В.

Старший казначей операционного отдела Черепанова Т.И.
	Не позднее 15.45*

	11.
	Передача сводной Заявки  УФК ф. 932 в Федеральное казначейство.
	Начальник операционного отдела        
Канева Л.М.

Заместитель начальника операционного отдела      Ворсина В.В.

Старший казначей операционного отдела Черепанова Т.И.
	Не позднее 16.00*

	12.
	Контроль за получением из Федерального казначейства квитанции о приеме Заявки
	Начальник операционного отдела 

Канева Л.М.

Заместитель начальника операционного отдела      Ворсина В.В.

Старший казначей операционного отдела Черепанова Т.И. 
	До изменения статуса на «Принят ФК»

	13.
	Запрос в банк промежуточной электронной выписки по счету УФК 40105.
	Специалист  2 разряда операционного отдела Коровина В.И.

Специалист 1 разряда операционного отдела Ковалевская И.А.
	Не позднее 15.25

	14.
	Прием промежуточной электронной выписки банка по счету УФК 40105
	Специалист  2 разряда операционного отдела Коровина В.И.

Специалист 1 разряда операционного отдела Ковалевская И.А.
	Не позднее 15.40

	15.
	Формирование платежного поручения и файла с реестром ЭПД на списание остатка неиспользованных средств со счета УФК 40105
	Начальник операционного отдела 

Канева Л.М.

Заместитель начальника операционного отдела      Ворсина В.В.

Старший казначей операционного отдела Черепанова Т.И.
	Не позднее 15.50

	16.
	Отправка в ГРКЦ г. Сыктывкара НБ Респ. Коми файла с  реестрами ЭПД на списание остатка неиспользованных средств по счету УФК 40105
	Специалист  2 разряда операционного отдела Коровина В.И.

Специалист 1 разряда операционного отдела Ковалевская И.А..
	Не позднее 16.00

	17.
	Отправка в ГРКЦ г. Сыктывкара НБ Респ.Коми файла с реестрами ЭПД на осуществление кассовых выплат со счета УФК 40105
	Специалист  2 разряда операционного отдела Коровина В.И.

Специалист 1 разряда операционного отдела Ковалевская И.А..
	С 8.45


	18.
	Информация  в ФК о поступлении средств федерального бюджета со счета 40105 ФК на счет 40105 УФК в день отправки Заявки (ф.932) 
	Начальник операционного отдела 

Канева Л.М.

Заместитель начальника операционного отдела      Ворсина В.В.

Старший казначей операционного отдела Черепанова Т.И.
	Не позднее 10.00


* - в пятницу и предпраздничные дни время совершения операций считается на час раньше

