	
	Приложение № 2 
к приказу от   № 309 от 19.12.2006 г.


Документооборот между структурными подразделениями Управления федерального казначейства 

по Красноярскому краю на 2007 год.

	
	Наименование документа
	Номер документа
	Кол-во экз.
	Ответственный за оформление
	Срок исполнения
	Срок представления
	Ответственный за проверку и исполнение
	Срок исполнения



	ОТДЕЛ  ДОХОДОВ


	1.
	Обработка полученной выписки по сч. 40101
	
	
	Отдел доходов  
	8.30-14.00
	до 17.00 текущего операционного дня
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	до 17.30 текущего операционного дня

	2.
	Получение и сортировка квитанций об уплате налогов и платежей физическими лицами по Ф ПД-4
	
	
	Отдел доходов         
	16.00-17.00
	8.30-17.30
	администратор
	

	3.
	Получение  уведомлений администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности поступлений и платежных поручений администратора  поcтуплений в бюджет на возврат поступлений
	
	
	администраторы
	8.30-17.00
	До 13.30 текущего операционного дня
	Отдел доходов  
	До 14.00 текущего операционного дня

	4.
	Получение документов на возврат по налоговым доходам  и формы 54
	
	
	УМНС
	8.30-17.00
	До 13.30 текущего операционного дня
	Отдел доходов
	До 14.00 текущего операционного дня

	5.
	Формирование ЭПД на возврат налогов и платежей, опись платежных поручений
	
	
	Отдел доходов
	до 16.20
	до 17.00 текущего операционного дня
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	До 17.30 в день получения документа

	6.
	Формирование Ведомости внебанковских операций
	
	
	Отдел доходов 
	16.00-17.00
	до 10.00 следующего операционного дня 
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	До 17.30 в день получения документа

	7.
	Формирование Журнала регистрации внебанковских операций, Журнала регистрации возвратов (возмещений) и Ведомости учета возвратов (возмещений)
	
	
	Отдел доходов    
	16.00-17.00
	до 10.00 следующего операционного дня 
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	До 17.30 в день получения документа

	8.
	Расчет суммы доходов федерального бюджета, подлежащей перечислению на счет 40105 ФК.


	
	
	Отдел доходов 
	15.00-15.50
	до 10.00 следующего операционного дня 
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	До 16.00 в день получения документа

	9.
	Загрузка промежуточной выписки по счету 40101
	
	
	Отдел доходов 
	13.30-17.30
	8.00 следующего операционного дня 
	Отдел доходов  
	до 17.30 текущего операционного дня

	10.
	Формирование ЭПД на перечисление платежей в бюджеты и внебюджетные фонды, опись платежных документов (реестр электронных платежных поручений подлежащих оплате с текущего счета 40101)
	
	
	Отдел доходов 
	15.00-16.25
	до 16.30 текущего операционного дня
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	До 16.30 в день получения документа

	11.
	Формирование Сводного реестра поступлений и выбытий средств бюджета 
	
	
	Отдел доходов 
	15.00-17.00
	до 17.10 текущего операционного дня
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	До 17.30 в день получения документа

	12.
	Формирование Сводной ведомости поступлений, подлежащих перечислению в бюджеты
	
	
	Отдел доходов 
	15.00-16.10
	до 16.25 текущего операционного дня
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	До 16.30 в день получения документа

	13.
	Формирование и представление Отчета о поступлениях в федеральный бюджет (0521432)
	
	
	Отдел доходов 
	16.00-17.00
	до 17.30 текущего операционного дня
	Федеральное казначейство
	8.30 следующего операционного дня

	14.
	Формирование и представление Отчета об операциях по поступлениям в  бюджетную систему РФ, учитываемым органами федерального казначейства (0521418)
	
	
	Отдел доходов 
	до    17 числа месяца, следующего за отчетным
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным
	Федеральное казначейство
	 До 17 числа месяца, следующего за отчетным.

	15.
	Формирование и представление Справки о перечислении сумм единого социального налога и страховых взносов в доход федерального бюджета и бюджеты государственных внебюджетных фондов (0521436)
	
	
	Отдел доходов 
	на 1, 10, 20 и 25  числа каждого месяца
	на 1, 10, 20 и 25  числа каждого месяца
	Федеральное казначейство
	на 1, 10, 20 и 25  числа каждого месяца

	16.

	Формирование сводов поступлений платежей в бюджеты по администраторам 
	
	
	Отдел доходов 
	8.30-17.30     в первые 2 рабочих  дня месяца, следующего за отчетным 
	8.30-17.30     в первые 2 рабочих  дня месяца, следующего за отчетным 
	администратор
	 

	17.
	Акты сверки по поступлениям в бюджеты с администраторами поступлений
	
	
	администратор
	8.30-17.30
	8.30-17.30
	Отдел доходов 
	до 17.30 следующего операционного дня 

	18.
	Формирование  Справки о перечислении поступлений в бюджеты 
	
	
	Отдел доходов
	15.00-17.00
	до 17.20 текущего операционного дня
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	до 17.30 текущего операционного дня 

	19.
	Формирование ведомости распределения поступлений
	
	
	Отдел доходов
	15.00-17.00
	до 17.10 текущего операционного дня
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	до 17.30 текущего операционного дня 

	20.
	Формирование Выписки из сводного реестра поступлений и выбытий средств бюджета, Справки о перечислении поступлений в бюджеты и Извещения о направлении дополнительных поступлений 
	
	
	Отдел доходов
	16.00-17.30
	8.30-17.30
	администратор
	 

	21.
	Формирование файлов источников дополнительного бюджетного финансирования за счет арендных платежей
	
	
	Отдел доходов
	15.00-17.20
	до 17.30 следующегооперационного дня
	ОВСС
	до 17.30 текущего операционного дня 

	ОПЕРАЦИОННЫЙ ОТДЕЛ



	
	1. Работа с банком

	1.1
	Получение выписок по сч. 40101, 40105, 40503, 40302, 40201, 40204, 40116 (на бумажном носителе)
	
	
	ГРКЦ ГУ ЦБ РФ
	7.30-8.30
	До 8.30
	Отдел доходов

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
Операционный отдел 

ООСВ
	ежедневно

	1.2
	Обработка и выгрузка выписок по электронной почте по сч. 40105, 40503, 40302, 40204, 40116,  40101, 40201
	
	
	РЦИ ГУ
	8.30-9.30
	До 9.30
	ООСВ

Отдел доходов

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	8.30-9.30

	1.3
	Формирование выписок из лицевых счетов отделений ФК, открытых на счетах 40105, 40503, 40302 и отделов УФК
	
	
	Операционный отдел
	До 10.00
	До 14.00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения Отдел расходов
ООСВ
	9.00-12.00

след. операционного дня

10.00-10.30

	1.4
	Формирование и печать реестров платежных документов на списание со сч. 40105, 40503, 40302
	
	
	Операционный отдел
	До 10.00
	До 14.00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	9.00-12.00

след. дня

	1.5
	Формирование и проверка оборотно-сальдовой ведомости по лицевым счетам (инс. 15н пр.7) на сч. 40105, 40302, 40503 
	0512007
	
	Операционный отдел
	До 13.30
	До 14.00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	9.00-12.00

след. дня

	1.6
	Прием по электронной почте платежных документов на списание с ЕРС 40105, 40503, 40302, 40204
	
	
	ОФК края
	В течение операционного дня
	Согласно графика подписи расчетно –платежных документов
	Операционный отдел
	ежедневно

	1.7
	Формирование файла в банк на списание п/п с балансовых счетов 40105, 40503, 40302, 40201, 40204 в программе, оформление файла ЭПД электронно-цифровой подписью
	
	
	Операционный отдел
	В течение операционного дня
	Согласно графика подписи расчетно –платежных документов
	ГРКЦ 
	ежедневно

	1.8
	Прием из банка по электронной почте кредитовых ЭПД по счетам 40105, 40503, 40204, 40116, 40302, 40201, 40101
	
	
	ГРКЦ
	В течение операционного дня
	До 17.30
	Операционный отдел
	ежедневно

	1.9
	Прием и отправка электронных сообщений на уточнение банковских реквизитов по п/п по сч. 40101, 40105, 40503, 40302, 40204, 40201 
	
	
	Операционный отдел
	В течение операционного дня
	
	ОФК края

Отделения банка
	В течение операционного дня

	1.10
	Формирование и печать ведомости учета невыясненных поступлений
	0511015
	
	Операционный отдел
	1-5 числа месяца, следующего за отчетным
	До 5-го числа следующего месяца
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	Ежедневно 

	
	2. Операции по взносу наличных денег

	2.1
	Получение ордеров к объявлению на взнос наличными из банка и передача их в отделы
	
	
	Операционный отдел
	8.30-12.30
	8.30-12.30
	ООСВ
Отдел расходов
	До  12.30

	2.2
	Передача выписки по сч. 40116 
	
	
	Операционный отдел
	До 8.30
	8.30
	ООСВ


	ежедневно

	2.3
	Ввод  объявлений на взнос наличными и чеков в базу данных программы
	
	
	Операционный отдел

ООСВ
	8.30-10.00
	До 10.00
	Операционный отдел

ООСВ


	8.30-10.00

	2.4
	Формирование платежных поручений на перечисление средств со счета 40116 на счета 40105, 40302, 40503
	
	
	Операционный отдел

ООСВ


	10.00-10.30
	До 10.30
	Операционный отдел

ООСВ


	10.00-10.30

	2.5
	Осуществление контроля, оформление файла ЭПД электронно-цифровой подписью  на списание со сч. 40116
	
	
	Операционный отдел
	10.30-10.40
	До 10.40
	ГРКЦ 
	ежедневно

	2.6
	Формирование многографной карточки
	0504054
	
	Операционный отдел

ООСВ
	10.40-11.00
	До 11.00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	До 11.00

	2.7
	Передача многографной карточки 
	0504054
	
	ООСВ
	11.00-11.10
	До 11.10
	Операционный отдел
	До 11.00

	2.8
	Осуществление контроля и формирование сводной многографной карточки
	0504054
	
	Операционный отдел
	11.10-11.30
	До 11.30
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	До 14.00

	2.9
	Формирование и печать справки по сч. 40116  на основании:

- заявки на «получение наличных денег»

- объявления на взнос наличными
	0504833
	
	Операционный отдел

ООСВ
	До 10.00
	До 10.00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов  и финансового обеспечения
	До 14.00



	2.10
	Выдача чековой книжки на получение наличных денег уполномоченному лицу получателя средств
	
	
	Операционный отдел
	12.00-17.00
	12.00-17.00
	Получатели средств
	В течении операционного дня, согласно графика установленного клиентам

	
	3. операции по подкреплению счета 40105 Управления

	3.1
	Прием по электронной почте заявок на подкрепление сч. 40105 от ОФК и отделов УФК

	
	
	Операционный отдел
	До 14.45
	До 16.00
	Операционный отдел
	До 16.00

	ОТДЕЛ РАСХОДОВ


	
	1. Учет  лимитов бюджетных  обязательств и объемов финансирования

	1.1
	Прием расходных расписаний о лимитах бюджетных обязательств и объемах финансирования   по электронной почте из  ФК,  УФК   субъектов РФ 
	0512043
	2
	Отдел расходов
	8.30-15.30
	До 16.00


	Отдел расходов


	10.30-17.00

	1.2
	Формирование квитанций о загрузке файлов с расходными расписаниями  или  извещений о принятии на учет расходных  расписаний или их аннулировании и направление  их   в  ФК, УФК  субъектов РФ
	
	
	Отдел расходов
	До 15.00
	До 15.00 
	Отдел расходов
	По мере поступления

в течение

операционного дня



	1.3.
	Прием квитанций и извещений о принятии на учет расходных расписаний или их аннулировании от ОФК и УФК субъектов РФ
	
	
	Отдел расходов
	В течение

опердня
	В течение 

опердня
	Отдел расходов
	По мере поступления

в течение

операционного дня

	1.4.
	Прием расходных расписаний либо реестров расходных расписаний от распорядителей, контроль за их правильным оформлением  
	0512043
0512073
	
	Отдел расходов
	В течение

опердня
	В течение

опердня
	Отдел расходов
	По мере поступления

в течение

операционного дня

	1.3
	Сообщение распорядителям:

- по телефону о поступлении    

  расходных расписаний;

- по СЭДу передача 

  расходного расписания 


	0512043
	
	Отдел расходов


	8.30-17.30
	8.30-17.30
	Куратор распорядителя бюджетных средств


	По мере поступления

в течение

операционного дня

	1.4
	Зачисление расходных расписаний  о лимитах бюджетных обязательств и объемах финансирования  на:

лицевые счета распорядителей 

и счета отделений казначейства (ОК)
	0512043
	
	Отдел расходов
	8.30-15.30
	До 15.30
	Куратор распорядителя бюджетных средств
	До окончания операционного дня

	1.5
	Формирование и предоставление клиенту на 1 число каждого месяца нарастающим итогом состояния лицевого счета распорядителя для сверки поступивших, распределенных и  не распределенных лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования расходов
	0512052
	
	Отдел расходов
	1 числа каждого месяца
	1 числа каждого месяца
	Куратор распорядителя бюджетных средств
	Ежемесячно в течение трех дней с  даты  получения

	1.6
	Расходные расписания для ОФК по целевой программе 5050000 «Меры социальной поддержки граждан» - ЧАЭС
	0512043
	
	Отдел расходов
	По мере поступле-ния расходного расписания из ФК
	В течение суток
	Отдел расходов
	В течение операционного дня

	
	2. Осуществление и учет операций со средствами федерального бюджета, средствами, полученными от

предпринимательской  и иной приносящей доход деятельности, со средствами, поступающими во временное

распоряжение бюджетных учреждений в соответствии бюджетным законодательством Российской Федерации

	2.1
	Прием платежных  поручений от клиентов, представленных на бумажном носителе или в электронном виде    проверка на правильность  их оформления.


	0401060
	2
	Получатели средств
	8.30-12.00 согласно графика 

обслуживания 

клиентов
	До 12.00
	Отдел расходов
	На следующий операцион-ный день

	2.2
	Зачисление поступивших кредитовых платежных поручений  на лицевые счета клиентов 03,06,05 с проставлением КБК расходов и доходов. 

	0401060
	
	Отдел расходов
	9.00 -9.45
	Ежедневно, по мере поступления из банка
	Отдел расходов
	Ежедневно 

	2.3


	Исполнительные листы судебных органов
	
	
	Судебные органы
	5 дней с момента поступле-ния в УФК

(Доведение до получателя средств Уведомле-ния о поступле-нии исполни-тельного листа)
	Не позднее следующего рабочего дня после регистра-ции испол. документа администратором отдела УФК 
	Отдел расходов 
	10 дней при наличии ЛБО, объемов финансирования, достаточного остатка денежных средств на внебюджет-ном счете.

2 месяца в случае уведомления ГРС

	2.4
	Формирование  дела ( тома) по поступившему исполнительному листу
	
	
	Отдел расходов
	В день поступле-ния исполни-тельного листа в отдел расходов
	По мере исполнения
	Отдел расходов 
	Согласно приказа ФК № 3н от 22.02.2006г.

	2.5
	Проверка платежных поручений на  соответствие КБК проводимой операции, на не превышение лимитов бюджетных обязательств,  объемов финансирования. Подтверждение денежных обязательств на основании   соответствующих документов,  подтверждающих факт поставки товара, выполнения работ (услуг) 

	0401060
	
	Получатели средств
	8.30-13.30


	В течение операцион-ного дня
	Отдел расходов
	На следующий операцион-ный день 

	2.6
	Прием от клиента сметы доходов и расходов по внебюджетным средствам,  утвержденной в установленном порядке,  проверка ее на соответствие разрешению по источникам образования внебюджетных средств и направлениям их использования.
	
	
	Получатели средств
	8.30-17.30
	По мере предоставления в течение операцион-ного дня
	Отдел расходов
	На следующий операцион-ный день

	2.7
	Ввод показателей сметы доходов и расходов по внебюджетным средствам в базу данных программного комплекса
	
	
	Отдел расходов
	8.30-17.30

в день поступле-ния


	8.30-17.30
	Отдел расходов
	8.30-17.30

	2.8
	Проверка платежных поручений на соответствие направления расходования внебюджетных средств:

- утвержденным сметам доходов и расходов,

- кодам бюджетной   

классификации.
	
	
	Получатели средств
	8.30-12.00


	8.30-17.30
	Отдел расходов
	 8.30-17-30

	2.9
	Загрузка платежных поручений клиентов в  «Центр-КС»,

получение протокола о результате загрузки файла с платежными поручениями
	
	
	Отдел расходов
	8.30-12.00
	8.30-17.30
	Отдел расходов
	 до 17.30

	2.10
	Санкционирование расходов, проставление на платежных поручениях Штампа «Проверено», даты  и подписи ответственного исполнителя
	
	
	Отдел расходов
	8.30-17.30
	8.30-17.30
	Отдел расходов
	8.30-17.30

	2.11
	Предоставление  клиенту под расписку  копии лицевого  счета (03) на 1-ое число месяца, следующего за отчетным, сформированной нарастающим итогом с начала года,  для сверки операций  по движению лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования расходов, суммы кассовых расходов  в разрезе кодов  бюджетной классификации.
	0512055
	
	Отдел расходов
	8.30-17.30
	Ежемесячно не позднее 3 числа месяца

следующего

за отчетным
	Получатели средств
	Ежемесячно в течение трех дней с  даты  получения

	2.12
	Предоставление  клиенту под расписку  копии лицевого  счета(06) на 1-ое число месяца, следующего за отчетным, сформированной нарастающим итогом с начала года,  для сверки операций  по учету средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности
	0512031
	
	Отдел расходов
	8.30-17.30
	Ежемесячно не позднее 3 числа месяца

следующего

за отчетным
	Получатели средств
	Ежемесячно в течение трех дней с  даты  получения

	2.13
	Предоставление  клиенту под расписку  копии Справки по операциям со средствами, поступающими во временное распоряжение  федеральных учреждений на 1-ое число месяца, следующего за отчетным, сформированной нарастающим итогом с начала года,  для сверки операций  по движению денежных средств
	
	
	Отдел расходов
	8.30-17.30
	Ежемесячно не позднее 3 числа месяца

следующего

за отчетным
	Получатели средств
	Ежемесячно в течение трех дней с  даты  получения



	2.14
	Кассовая заявка


	0408027
	2
	Получатели средств


	Ежеквар-тально

за 20 дней до начала квартала
	Ежеквар-тально


	Отдел расходов
	до 20 числа до начала квартала

	2.15
	Получение и рассылка электронной почтой по ОФК генеральных разрешений  и дополнений к генеральным разрешениям, выданных  Федеральным казначейством  главным распорядителям средств федерального бюджета
	0510002
	
	Федеральное  казначейство
	В день поступле-ния по электрон-ной почте из Федераль-ного казначейства
	Направле-ние в ОФК по электрон-ной почте


	Отдел расходов
	На след. день после поступ- ления по электронной почте из Федерального казначейства

	2.16
	Формирование актов сверок по лицевым счетам распорядителей и получателей при их закрытии
	0510028

0510029
	2
	Отдел расходов
	При закрытии лицевых счетов получателей
	Клиенту и в юридическое дело клиента
	Отдел расходов
	Не позднее

следующего

дня после поступления запроса 

	
	3. Операции  по  получению  денежной наличности

	3.1
	Прием  заявок на получение денежной наличности от клиентов. 

Проверка их на  правильность оформления
	0510033
	2
	Получатели средств
	8.30-12.00

согласно графику обслуживания клиентов
	До 12.00
	Отдел расходов
	8.30-12.00

	3.2
	Прием   чеков на получение наличных денег принятых от клиента.

Проверка их на  правильность оформления, заполнение соответствующих реквизитов.
	
	
	Получатели средств


	8.30-12.00

согласно графику обслуживания клиентов
	До 12.00
	Отдел расходов 
	8.30-12.00

	3.3
	Проверка заявок на получение наличных денег  на  соответствие целевому направлению, указанному в чеке, занесение данных в ПК «Центр КС».
	0510033
	
	Отдел расходов 
	8.30-12.00


	До 12.00
	Отдел расходов
	8.30-12.00

	3.4
	Формирование сводной заявки на получение наличных денег справки, реестра чеков  и  электронных платежных поручений на перечисление денежных средств  со счетов  40105, 40503  для  подкрепления  счета 40116.

Передача реестра чеков, п/поручений с приложением  чеков на получение наличных денег   на подпись руководству
	0504833
	
	Отдел расходов
	11.30-12.00
	11.30-12.00


	Операционный отдел
	До 12.00

	3.5
	Заявка на средства Федерального бюджета для обеспечения расходов на основании фактически принятых расчетных и кассовых документов клиентов.

	
	
	Отдел расходов
	8.30-13.30
	Передача в электронном виде   
	Операционный отдел
	14.30

	
	4. Операции   по  взносу наличных денег

	4.1
	Обработка  ордеров к Объявлению на взнос наличными по восстановлению  кассовых  расходов  и доходов в соответствии с бюджетной классификацией 
	0402001
	
	Получатели средств
	9.00-9.45
	До 9.45
	отдел расходов
	На следующий операцион-ный день к выписке клиента



	4.2
	Формирование  платежных поручений на перечисление денежных средств со  счетов  40105 40503  на   40116 
	0401060
	
	Отдел расходов
	До 17.30
	До 17.30
	Операционный отдел
	 9.00 следующего

Опер.дня

	
	5. Формирование  документов по закрытию  операционного дня

	5.1
	Выдача выписок из лицевых счетов получателей (03,06,05) и приложений к выпискам (на бумажном носителе либо в электронном виде) 
	0512056

0512057

0512034
	
	Отдел расходов
	9.00-12.00
	 15.00-16.00
	Отдел расходов
	На следующий операцион-ный день 

	5.2
	Формирование описей по типам расходных расписаний
	
	2
	Отдел расходов
	До 10.00 следующе-го операцион-ного дня
	До 10.00 следующего операцион-ного дня
	Отдел расходов
	До 10.00 следующего операционного дня

	5.3
	Формирование и выдача выписок из лицевых счетов распорядителей с приложением (по требованию клиента) на бумажном носителе либо по СЭДу с отметкой УФК представителю распорядителя через абонентский ящик
	0512053

0512054
	3
	Отдел расходов
	До 10.00 следующе-го операцион-ного дня
	До 10.00 следующего операционного дня
	Кураторы распорядителей
	До 10.00 следующего операционного дня

	
	6. Работа с ГЖС и бюджетными обязательствами принятыми получателями бюджетных средств

по ремонтам и капитальным вложениям

	6.1
	Формирование извещения для выделения объемов и лимитов на погашение ГЖС 
	
	
	Отдел расходов
	По мере поступле-ния заявок  Сбербанк России 
	8.30-17.30
	Отдел расходов
	8.30-17.30

	6.2
	Формирование расходного расписания УФК по ГЖС
	
	
	Отдел расходов
	По мере поступле-ния из ФК
	8.30-17.30


	Отдел расходов
	В течении операционного дня

	6.3
	Прием от клиентов и проверка  документов, служащих обоснованием для осуществления расходов по ремонтам, капитальному строительству.
	
	
	Распорядители средств, получатели средств
	До 16.30
	8.30-17.30
	Отдел расходов
	8.30-17.30

	
	7. Работа с юридическими делами клиентов

	7.1
	Прием заявлений на открытие, переоформление, закрытие лицевых счетов распорядителей и получателей средств с приложением необходимых документов согласно инструкции

	
	1
	Распорядители средств

Получатели средств
	По мере

поступле

ления
	В течение операционного дня
	Отдел расходов
	Не позднее следующего дня в юридический отдел 

	7.2
	После рассмотрения:

- при отсутствии замечаний визирует заявление и карточки образцов подписей и направляет в юридический отдел

- при наличии замечаний по оформлению документов возвращает их с письменным обоснованием
	
	
	Отдел расходов
	В течение 1 дня после  представ-ления
	В течение операцион-ного дня
	Отдел расходов
	В течение операционного дня

	7.3
	После рассмотрения юридическим отделом:

- при  отсутствии замечаний заявление и карточки образцов подписей передаются главному бухгалтеру на визирование

- при наличии замечаний юридический отдел  возвращает документы в отдел платежей с письменным обоснованием, которые передаются клиентам


	
	
	Отдел расходов
	В течение

 1 дня 
	В течение операцион-ного дня
	Отдел расходов
	В течение операционного дня

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.4
	Направление заявление руководителю УФК для подписания

	
	
	Отдел расходов
	В течение 1 дня
	В течение операцион-ного дня
	Отдел расходов
	В течение операционного дня

	7.5
	После подписания руководителем УФК открывает, переоформляет, закрывает лицевой счет распорядителя и получателя и вносит записи в Книгу регистрации лицевых счетов  

	
	
	Отдел расходов
	В течение

 1 дня


	В течение операцион-ного дня
	Отдел расходов
	В течение операционного дня

	7.6
	Ведение юридических дел распорядителей

	
	
	Отдел расходов
	В течение операцион-ного дня
	В течение операцион-ного дня
	Отдел расходов
	В течение операционного дня

	7.7
	Сообщает распорядителю , получателю средств в письменном виде о закрытии лицевого счета
	
	
	Отдел расходов
	Не позднее

следую-щего 

рабочего

дня после

закрытия счета
	В течение операцион-ного дня
	Распорядители средств
	Не позднее следующего дня после закрытия счета

	7.8
	Ведение юридических дел получателей средств
	
	
	Отдел расходов
	В течение операцион-ного дня
	В течение операцион-ного дня
	Отдел расходов
	В течение операционного дня

	7.9


	Подготовка Информационных писем об открытии лицевого счета получателя средств в территориальный орган МНС России, органы  государственных внебюджетных фондов
	
	
	Отдел расходов
	В течение 5 дней после открытия лицевого счета
	В течение операцион-ного дня
	Орган МНС, Государственные внебюджетные фонды
	В течение операционного дня

	ОТДЕЛ ОБСЛУЖИВАНИЯ СИЛОВЫХ ВЕДОМСТВ



	
	1. Учет  лимитов  бюджетных  обязательств и объемов финансирования.

	1.1
	Получение расходных расписаний (входящих, транзитных) о лимитах бюджетных обязательств и объемах финансирования    из  ФК,  УФК   субъектов РФ и   их  регистрация  в  Журнале   регистрации.
	0512043
	2
	ФК;

УФК субъектов РФ
	По мере поступления, в течение операционного дня
	По мере поступления, в течение операционного дня


	ООСВ
	До 16.30

	1.2
	Формирование квитанций о загрузке файлов с расходными расписаниями  или  извещений о принятии на учет расходных  расписаний или их аннулировании и направление  их   в  ФК, УФК  субъектов РФ.
	
	1


	ООСВ
	В течение операционного дня
	 В течение операционного дня
	ФК, УКФ субъектов РФ
	До 16.30

	1.3
	Сообщение клиентам по телефону о поступлении расходных расписаний с отметкой  на  них даты сообщения. 
	
	
	ООСВ
	По мере поступления, в течение операционного дня
	По мере поступления, в течение операционного дня
	ООСВ
	До 16.30

	1.4     
	Ввод  расходных расписаний (входящих, транзитных, исходящих) о лимитах бюджетных обязательств и объемах финансирования  на лицевые счета клиентов; 
	0512043
	1
	ООСВ
	По мере поступления, в течение операционного дня


	По мере поступления, в течение операционного дня


	ООСВ
	До 16.30

	1.5
	Зачисление лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования расходов на лицевые счета получателей
	
	1


	ООСВ
	По мере поступления, в течение операционного дня
	По мере поступления, в течение операционного дня
	ООСВ
	До 16.30

	1.6


	Формирование расходных расписаний (исходящих) о лимитах бюджетных  обязательств и объемах финансирования и последующая передача в УФК субъектов РФ и  ОФК края.
	0512043
	2
	ООСВ
	По мере поступления, в течение операционного дня


	По мере поступления, в течение операционного дня


	ООСВ
	До 16.30

	1.7
	Передача клиентам копий расходных расписаний   о лимитах бюджетных обязательств и объемах финансирования  на бумажном и магнитном носителях и в эл. виде.
	0512043
	1
	ООСВ
	По мере поступления, в течение операционного дня


	По мере поступления, в течение операционного дня


	Распорядитель бюджетных средств
	До 16.30

	1.8
	Прием файла электронных расходных расписаний от клиентов, являющихся участниками электронного документооборота (УФК –Клиент) и зачисление их на  лицевой счет клиентов.
	
	1
	Распорядитель бюджетных средств
	По мере поступления
	По мере поступления
	ООСВ
	До 16.30

	1.9
	Формирование описей расходных расписаний (входящих, транзитных, исходящих, внутренних).
	
	2
	ООСВ
	В конце операционного дня
	В конце операционного дня
	ООСВ
	До 17.30

	1.10
	Получение квитанций о загрузке файлов с расходными расписаниями или извещениями о принятии на учет расходных расписаний (транзитных, исходящих) или их аннулировании, направленных  в УФК от ОФК края и субъектов  РФ.
	
	1
	ОФК;

УФК субъектов РФ
	До 12.00 следующего дня от даты получение расходного расписания
	До 12.00 следующего дня от даты получение расходного расписания
	ООСВ
	До 17.30

	1.11
	Ввод квитанций и извещений о принятии или аннулировании расходных расписаний, полученных от ОФК края и субъектов РФ 
	
	1
	ООСВ
	В день поступления квитанций и извещений
	В день поступления квитанций и извещений
	ООСВ
	В день поступления квитанций и извещений

	1.12
	Формирование выписок из лицевых счетов и необходимых приложений к ним, отражающих входящие на начало операционного дня и исходящие на конец операционного дня нераспределенные остатки финансирования и  лимитов бюджетных обязательств,  поступившие и переданные лимиты бюджетных обязательств, и объемы финансирования за предыдущий операционный день.
	0512053

0512054
	3
	ООСВ
	8.30 – 12.30


	12.30 – 16.00
	ООСВ
	8.30 – 12.30

	1.13
	Предоставление клиентам выписок из лицевых счетов и  необходимых приложений к ним, отражающих входящие на начало операционного дня и исходящие на конец операционного дня нераспределенные остатки финансирования и  лимитов бюджетных обязательств, поступившие и переданные лимиты бюджетных обязательств, и объемы финансирования за предыдущий операционный день, через абонентские ящики и в эл.виде.
	0512053

0512054
	3
	ООСВ
	8.30 – 12.30
	12.30 – 16.00
	Получатель средств
	8.30 – 12.30

	1.14
	Передача файлов электронных выписок из лицевых счетов клиентам, являющимся участниками электронного документооборота (УФК - Клиент)
	
	1
	ООСВ
	8.30 – 12.30
	12.30 – 16.00
	Получатель средств
	8.30 – 12.30

	
	2. Операции на лицевых счетах по учету средств федерального бюджета и внебюджетных средств

(В режиме работы накануне дня платежа)

	2.1
	Прием платежных  поручений от клиентов, представленных на бумажном носителе и в электронном виде,    проверка на правильность  их оформления.


	0401060
	2
	Получатель средств федерального бюджета
	В течении операционного дня
	9.00 – 11.30
	ООСВ
	До 14.00

	2.2
	Заявка на подкрепление счета 40105.
	
	1
	ООСВ
	До 14.30
	До 14.30
	ООСВ
	До 14.30

	2.3
	Проверка  платежных поручений, на основании которых поступили внебюджетные средства,  на   соответствие номера лицевого счета наименованию получателя средств,   наименования доходного источника  по внебюджетной деятельности разрешению,  отметки о зачислении средств на лицевой счет, в т.ч. «без права расходования».  


	
	1
	Отправитель средств 

(плательщик)
	10.00-11.00
	По мере поступления
	ООСВ
	До 11.00

	2.4
	Формирование реестра на зачисление по кредитовым поступлениям из учреждения банка  разрезе л/сч. получателей средств, с признаком «06», «07», открытых в УФК на балансовом сч. 40503 в 2 экземплярах с последующей передачей 1 экземпляра в операционный отдел.
	
	2
	ООСВ
	10.00 – 11.30
	16.00
	ООСВ
	До 16.00

	2.5
	Подтверждение поступлений по предпринимательской и иной приносящей доход деятельности,  отметки «разрешить» или «Запретить к расходованию»
	
	
	ООСВ
	10.00-11.30
	11.30
	ООСВ
	11.30

	2.6
	Проверка платежных поручений на  целевое расходование бюджетных средств согласно  лимитов бюджетных обязательств,  объемов финансирования расходов,  соответствующих документов,  подтверждающих факт выполнения работ (услуг)  или  поставки товаров. 
	0401060
	2
	Получатель средств федерального бюджета
	В течении операционного дня
	9.00 – 11.30
	ООСВ
	До 14.00

	2.7
	Прием от клиента сметы доходов и расходов по внебюджетным средствам,  утвержденной в установленном порядке,  проверка ее на соответствие разрешению по источникам образования внебюджетных средств либо направлениям их использования. 
	
	1
	Получатель средств федерального бюджета
	По мере поступления
	В течении операционного дня
	ООСВ
	До 17.30

	2.8
	Ввод показателей сметы доходов и расходов по внебюджетным средствам в базу данных программного комплекса
	
	1
	ООСВ
	По мере поступления
	В течении операционного дня
	ООСВ
	До 17.30

	2.9


	Проверка платежных поручений на  соответствие направления расходования внебюджетных средств.
	0401060
	2
	Получатель средств федерального бюджета
	По мере поступления
	В течении операционного дня
	ООСВ
	До 17.30

	2.10
	Ввод платежных  поручений, представленных на бумажном носителе в базу данных программы 
	0401060
	2
	ООСВ
	По мере поступления
	В течении операционного дня
	ООСВ
	До 14.00

	2.11
	Финансирование корреспондентов по счетам по расходным расписаниям в разрезе лицевых счетов получателей средств с признаком «03», «11»

открытых в УФК на балансовом сч. 40105 
	
	2
	ООСВ
	До 12.00
	До 12.00
	ООСВ
	До 12.00

	2.12
	Формирование реестра на зачисление по кредитовым поступлениям из учреждения банка в разрезе л/сч. получателей средств, с признаком «06», «07», открытых в УФК на балансовом сч. 40503
	
	2
	ООСВ
	12.30 – 16.00
	16.00
	ООСВ
	До 16.00

	2.13
	Предоставление  клиенту под расписку  выписки  из лицевого  счета на 1-ое число месяца, следующего за отчетным, сформированной нарастающим итогом с начала года,  для сверки операций  по движению лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования расходов, суммы кассовых расходов  в разрезе кодов  бюджетной классификации.


	0512055

0512031
	2
	ООСВ
	1-е число месяца, следующего за отчетным
	3-е число месяца, следующего за отчетным
	ООСВ
	Ежемесячно до

3 числа

	
	3. Операции  по  получению  денежной 

(В режиме работы накануне дня платежа)

	3.1
	Прием заявлений на выдачу чековых книжек от уполномоченного лица  получателя средств.


	0510031
	1
	ООСВ
	По мере поступления заявлений
	По мере поступления заявлений
	ООСВ
	До 17.30

	3.2
	Прием  заявок на получение денежной наличности от клиентов в 2-х экземплярах. 

Проверка их на  правильность оформления и на целевое расходование средств.

Ввод в базу данных программы.
	0510033
	2
	Получатель средств федерального бюджета
	Согласно графика обслуживания
	До 11.30
	ООСВ
	До 11.30

	3.3
	Прием   чеков на получение наличных денег, принятых от клиента.

Проверка их на  правильность оформления, заполнение соответствующих реквизитов. 


	
	1
	Получатель средств федерального бюджета
	Согласно графика обслуживания
	До 11.30
	ООСВ


	До 11.30

	3.4
	Формирование сводной заявки на получение наличных денег, реестра чеков     и  электронных платежных поручений на перечисление денежных средств  со счетов  40105, 40503  для  подкрепления  счета 40116.

Передача реестров чеков  с приложенными  чековыми книжками  на получение наличных денег   на подпись руководству


	
	4
	ООСВ
	11.30 – 11.40
	До 12.00
	ООСВ
	До 12.00

	3.5
	Формирование расшифровки поступлений на счет для наличности и передача ее в операционный отдел
	
	1
	ООСВ
	13.30 - 16.30
	До 16.30
	ООСВ
	До 16.30

	
	4. Операции по взносу наличных

	4.1
	Получение ордеров к объявлению на взнос наличными из банка и ввод их в базу данных программы
	
	1
	ООСВ
	8.30-12.30
	8.30-12.30
	ООСВ
	До 12.30

	4.2
	Формирование многографной карточки за операционный день
	0504054


	1
	ООСВ
	10.40-11.00
	До 11.00
	ООСВ
	До 11.00

	4.3
	Передача многографной карточки в операционный отдел
	0504054
	1
	ООСВ
	11.00-11.10
	До 11.10
	ООСВ

Операционный отдел
	До 11.10

	4.4
	Формирование и печать справки по сч.40116 на основании:

-заявки на «получение наличных денег»

-объявления на взнос наличными
	0504833
	
	ООСВ
	До 10.00
	До 10.00
	ООСВ

Операционный отдел
	До 14.00

	
	5. Формирование  документов по закрытию  операционного дня

(после получения выписки банка)

	5.1
	Обработка выписки банка по счетам 40105,  40503, 40302, 40116  за предыдущий операционный день  
	
	1
	ООСВ
	До 11.00
	До 11.00
	ООСВ
	До 11.00

	5.2
	Зачисление средств федерального бюджета по восстановлению кассового расхода   на лицевые счета получателей средств
	
	1
	ООСВ
	До 11.00
	До 11.00
	ООСВ
	До 11.00

	5.3
	Распределение внебюджетных средств по источникам образования.
	
	
	ООСВ
	До 11.00
	До 11.00
	ООСВ
	До 11.00

	5.4
	Закрытие предыдущего операционного дня и открытие следующего операционного дня
	
	
	ООСВ
	До 11.30
	До 1.30
	ООСВ
	11.30

	5.5
	Создание файла  итоговых оборотов по Дт и Кт для формирования сводной оборотно - сальдовой  ведомости
	
	
	ООСВ
	До 11.30
	 До 11.30
	ООСВ
	11.30

	5.6
	Формирование и печать оборотно-сальдовой ведомости и передача на подпись главному бухгалтеру (его заместителям)
	0512007
	2
	ООСВ
	До 11.30
	11.30
	ООСВ
	11.30

	5.7
	Формирование выписок из лицевых счетов клиентов,  их  печать и оформление   подписью  ответственного исполнителя  
	0512056

0512057
	2
	ООСВ
	До 16.00
	16.00
	ООСВ
	16.00

	5.8
	Формирование и  печать мемориальных ордеров на зачисление  на лицевые счета.
	0481008
	2
	ООСВ
	До 16.00
	16.00
	ООСВ
	 16.00

	5.9
	Формирование и печать справок на внутренние перемещения и передача в операционный отдел 1 экз.
	0504833
	1
	ООСВ
	10.00-12.30
	12.30
	ООСВ
	12.30

	5.10
	Проставление штампа  управления   и подписи   ответственного  исполнителя на  платежных документах, проведенных  по банку,  лицевым  счетам
	
	2
	ООСВ
	До 16.00
	16.00
	ООСВ
	16.00

	5.11
	Выдача   выписок из  лицевых счетов на бумажном носителе в сокращенном виде с приложением к ним  мемориальных ордеров и копий платежных поручений через абонентский ящик
	0512056

0512057
	1
	ООСВ
	До 16.00
	16.00
	ООСВ
	 16.00

	5.12
	Формирование Актов сверки внутриказначейских расчетов.
	0521416

0521446
	1
	ООСВ
	На 1 число месяца
	В течении операционного дня
	ООСВ
	Ежемесячно до 3 числа.

	5.13
	Передача Актов сверки в отделения УФК по Красноярскому краю и УФК других территорий в электронном виде для выверки данных
	
	2
	ООСВ
	В течении операционного дня.
	В течении операционного дня
	ООСВ
	Ежемесячно до 6 числа.

	
	6. Ведение реестра бюджетополучателей

	6.1
	Получение от отделений и бюджетополучателей заявок на внесение изменений в реестр бюджетополучателей.
	0510201

0510202

0510203
	1
	Бюджетополучатели;

ОФК


	По мере поступления заявок
	По мере внесения изменений
	ООСВ
	В день получения документа

	6.2
	Формирование  заявок на изменение в реестре бюджетополучателей и отправка её в Федеральное казначейство.
	0510201

0510202

0510203
	1
	ООСВ
	В день получения заявок
	В день получения заявок
	ООСВ
	В день получения заявок

	6.3
	Получение файлов обновлений в реестре бюджетополучателей из Федерального казначейства и их загрузка.
	
	1
	ФК
	По мере поступления изменений


	По мере поступления изменений


	ООСВ
	В день поступления обновления

	6.4
	Формирование файлов обновлений в реестре бюджетополучателей и доведение их до бюджетополучателей. 
	
	1
	ООСВ
	По мере поступления изменений
	По мере поступления изменений
	ООСВ
	В день поступления обновления

	
	7. Операции на лицевых счетах по доп. бюджетному финансированию за счет арендных платежей

	7.1
	Прием от арендодателей копий договоров и сличение их с оригиналом
	
	1


	Арендодатель
	По мере поступления, в течение операционного дня
	По мере поступления, в течение операционного дня
	ООСВ
	До 17-30

	7.2
	Прием от клиентов

лимитов бюджетных обязательств за счет средств аренды
	
	1
	Получатель средств федерального бюджета
	По мере поступления, в течение операционного дня
	По мере поступления, в течение операционного дня
	ООСВ
	До 17-30

	7.3
	Ввод лимитов бюджетных обязательств за счет средств аренды на лицевые счета получателей
	
	1
	Получатель средств федерального бюджета
	По мере поступления, в течение операционного дня
	По мере поступления, в течение операционного дня
	ООСВ
	До 17-30

	7.4
	Электронное зачисление арендных платежей
	
	1
	Отдел доходов
	По мере поступления, в течение операционного дня
	По мере поступления, в течение операционного дня
	ООСВ
	До 17-30

	7.5
	Прием платежных  поручений от клиентов, представленных на бумажном носителе,    проверка на правильность  их оформления.


	0401060
	2
	Получатель средств федерального бюджета
	В течении операционного дня
	9.00 – 11.30
	ООСВ
	До 14.00

	7.6
	Проверка платежных поручений на  целевое расходование бюджетных средств согласно  лимитов бюджетных обязательств,  соответствующих документов,  подтверждающих факт выполнения работ (услуг)  или  поставки товаров. 
	0401060
	2
	Получатель средств федерального бюджета
	В течении операционного дня
	9.00 – 11.30
	ООСВ
	До 14.00

	7.7
	Ввод платежных  поручений, представленных на бумажном носителе в базу данных программы 
	0401060
	2
	ООСВ
	По мере поступления
	В течении операционного дня
	ООСВ
	До 14.00

	7.8
	Формирование мемориальных ордеров на списание ЛБО аренды
	0481008
	1


	ООСВ
	 В течение операционного дня
	 В течение операционного дня
	ООСВ
	До 17-30

	
	8. Работа с юридическими делами клиентов

	8.1
	Прием заявлений на открытие, переоформление, закрытие лицевых счетов распорядителей и получателей средств с приложением необходимых документов согласно инструкции
	0510021

0510026
	1
	Распорядители средств

Получатели средств
	По мере поступления
	В течение операционного дня
	ООСВ
	Не позднее следующего дня в юридический отдел

	8.2
	После рассмотрения: 

- при отсутствии замечаний визирует заявление и карточки образцов подписей и направляет в юридический отдел

- при наличии замечаний по оформлению документов возвращает их с письменным обоснованием
	
	
	ООСВ
	В течении 1 дня после представления
	В течение операционного дня
	ООСВ
	В течение операционного дня

	8.3
	После рассмотрения юридическим отделом:

- при отсутствии замечаний заявление и карточки образцов подписей передаются главному бухгалтеру на визирование

- при наличии замечаний юридический отдел возвращает документы в отдел платежей с письменным обоснованием, которые передаются клиентам 
	
	
	ООСВ
	В течении 1 дня
	В течение операционного дня
	ООСВ
	В течение операционного дня

	8.4
	Направление заявление руководителю УФК для подписания
	
	
	ООСВ
	В течение 1 дня 
	В течение операционного дня
	ООСВ
	В течение операционного дня

	8.5
	После подписания руководителем УФК открывает, переоформляет, закрывает лицевой счет распорядителя и получателя и вносит записи в Книгу регистрации лицевых счетов
	
	
	ООСВ
	В течении 1 дня
	В течение операционного дня
	ООСВ
	В течение операционного дня

	8.6
	Ведение юридических дел распорядителей
	
	
	ООСВ
	В течение операционного дня
	В течение операционного дня
	ООСВ
	В течение операционного дня

	8.7
	Сообщает распорядителю, получателю средств в письменном виде о закрытии лицевого счета
	
	
	ООСВ
	Не позднее следующего рабочего дня после закрытия счета
	В течение операционного дня
	Распорядители средств
	Не позднее следующего дня после закрытия счета

	8.8
	Ведение юридических дел получателей средств
	
	
	ООСВ
	В течение операционного дня
	В течение операционного дня
	ООСВ
	В течение операционного дня

	8.9
	Подготовка Информационных писем об открытии лицевого счета получателя средств в территориальный орган МНС России, органы государственных внебюджетных фондов
	
	
	ООСВ


	В течение 5 дней после открытия лицевого счета
	В течение операционного дня
	Орган МНС, Государственные внебюджетные фонды
	В течение операционного дня

	8.10
	Формирование актов сверки операций по лицевым счетам распорядителей и получателей при их закрытии, передача актов в отдел ведения федеральных реестров 
	0512131

0512132
	2
	ООСВ
	В течение дня закрытия счета
	В течение операционного дня
	ООСВ
	В течение операционного дня

	
	9. Работа по исполнению исполнительных документов

	9.1
	 Принятие исполнительных документов,  регистрация в журнале учета и регистрации исполнительных документов.
	
	
	Административный отдел
	В течение операционного дня
	В течение операционного дня
	ООСВ
	В течение операционного дня

	9.2
	Передача исполнительных документов в оригинале  для проведения проверки правовой экспертизы  исполнительного документа требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации.
	
	
	ООСВ
	На  следующий операционный день


	На  следующий операционный день


	Юридический отдел
	На  следующий операционный день



	9.3
	Заключение  для возврата либо исполнения исполнительного документа 
	
	
	Юридический отдел
	В течение операционного дня
	В течение операционного дня
	Юридический отдел
	В течение операционного дня

	9.4
	При возврате    исполнительного листа для отправки взыскателю. 
	
	
	ООСВ
	На следующий день
	На следующий день
	Административный отдел
	На следующий день

	9.5
	Для исполнения исполнительного документа  уведомление о поступлении исполнительного документа
	
	
	ООСВ
	В течение 5 рабочих дней со дня поступления исполнительных документов
	В течение 5 рабочих дней со дня поступления исполнительных документов
	Получатели средств
	В течение 5 рабочих дней со дня поступления исполнительных документов

	9.6
	Письмо, содержащего информацию об источнике образования задолженности и платежного поручения на перечисление средств на исполнение исполнительного документа.
	
	
	Получатели средств
	В течение 10 рабочих дней со дня вручения уведомления о поступлении исполнительного документа
	В течение 10 рабочих дней со дня вручения уведомления о поступлении исполнительного документа
	ООСВ
	В течение 10 рабочих дней со дня вручения уведомления о поступлении исполнительного документа

	9.7
	Передача  исполнительного документа, с соответствующей отметкой об исполнении в судебный орган, выдавший исполнительный лист. 
	
	
	ООСВ
	В течение операционного дня
	В течение операционного дня
	Административный отдел
	В течение операционного дня

	ОТДЕЛ КАССОВОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ ИСПОЛНЕНИЯ БЮДЖЕТА



	
	1. Учет лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования

	1.1
	Прием расходных уведомлений и реестров на финансирование от казначейства администрации Красноярского края
	Приложения 3 и 4  к Приказу 1н от 22.03.05.
	3
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	8.30-16.00
	До 17.00
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	8.30-17.30

	1.2
	Сообщение распорядителям:

-по телефону о поступлении расходных уведомлений;

- по СЭДу передача расходного уведомления
	Приложения 3 и 4  к Приказу 1н от 22.03.05
	1
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	8.30–17.30.
	8.30.-17.30.
	Куратор распорядителя средств краевого бюджета
	По мере поступления в течение операционного дня

	1.3
	Ввод расходных уведомлений и реестров на финансирование   на лицевые счета клиентов и счета отделений казначейства (КБ) и УФК по ТАО, УФК по ЭАО (КБ).


	Форма ПК

«Центр КС»
	4
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
	8.30-17.00
	До 17.30
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	До 17.30

	1.4
	Формирование квитанций о загрузке файлов с расходными уведомлениями и реестрами на финансирование или извещений об их аннулировании и направление их в казначейство администрации края
	Форма ПК

«Центр КС»
	1
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	8.30-17.00
	До 17.30
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	До 17.30

	
	2. Операции на лицевых счетах по учету средств краевого бюджета

	2.1
	 Прием кредитовых платежных поручений, поступающих на лицевые счета, открытые на  счете 40201
	0401060
	
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	8.30-9.00
	До 10.30
	Казначейство администрации Красноярского края
	До12.30

	2.2
	Прием файла электронных платежных документов (ЭПД) по 02 лицевому счету, открытому казначейству администрации края на счете 40201 и проверка на правильность их оформления
	Форма ПК

«Центр КС»
	1
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	10.00-12.00
	До 12.10
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	12.20

	2.3
	Возврат (аннулирование) отдельных платежных документов в случае недостаточности средств на лицевом счете по коду 02 или по результатам проверки 
	Форма ПК

«Центр КС»


	1
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	10.30-12.30
	До 12.30
	Казначейство администрации Красноярского края
	12.30

	2.4
	Прием платежных поручений от получателей средств краевого бюджета переданных на бумажных носителях и проверка на правильность их оформления
	0401060
	2
	Получатели средств краевого бюджета
	9.00-12.00
	До 12.30
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	17.00

	2.5
	Проверка платежных поручений на целевое расходование средств краевого бюджета согласно лимитов бюджетных обязательств, объемов финансирования расходов, документов, подтверждающих факт выполнения работ (услуг) или поставки товаров. Ввод платежных поручений в базу данных программы
	0401060
	
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	14.30-17.00
	17.30
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	17.30

	2.6
	Санкционирование расходов, проставление на платежных поручениях, предоставленных на бумажном носителе, штампа «Проверено», с указанием даты, за подписью ответственного исполнителя
	0401060
	1
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	14.00-17.30
	17.00
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	До 17.30

	2.7.
	Формирование и печать реестра  платежных документов
	Форма ПК

«Центр КС»
	1
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	17.00-17.30
	17.00-17.30
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	До 17.30

	2.8.
	Формирование выписок из лицевых счетов отделений ФК, открытых на счете 40201.
	
	1
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	08.30-09.45.
	До 09.45.
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	До 09.45.

	2.9.
	Формирование и проверка оборотно-сальдовой ведомости по лицевым счетам (инс.15н приложение 7) на сч.40201
	0512007
	1
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	09.45-12.30
	До 12.30.
	Отдел бюджетного учета и отчетности  по операциям бюджета и финансового обеспечения 
	09.00-12.30. следующего дня

	2.10
	Предоставление клиенту под расписку выписки из лицевого счета на 1-ое число месяца, следующего за отчетным, сформированной  нарастающим итогом с начала года, для сверки операций по движению лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования расходов, суммы кассовых расходов в разрезе кодов бюджетной классификации
	0512052
	2
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	Ежемесячно  3 числа

месяца, следующего за отчетным
	-


	Распорядители и получатели средств краевого бюджета
	Не позднее 6-го числа месяца, следующего за отчетным

	2.11
	Акты сверки операций по лицевым счетам получателей средств краевого бюджета
	0510029
	2
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	8.30-17.30 при закрытии лицевых счетов (на дату закрытия)
	8.30-17.30 при закрытии лицевых счетов (на дату закрытия)
	Получатели средств.
	8.30-17.30

	2.12
	Платежно-денежные документы клиентов на осуществление кассовых расходов по капитальным вложениям (счет 40201)
	0401060


	2
	Получатели средств 
	8.30-17.30
	8.30-17. 30
	Отдел платежей

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	8.30-17.30

	2.13
	Формирование и передача казначейству администрации края выписки из лицевого счета краевого бюджета по коду 02 по электронным каналам связи и копии на бумажном носителе, заверенной подписью и штампом уполномоченного лица
	Приложение № 9 к Приказу ФК от 22.03.05г. №1
	3
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	9.30-10.30 


	10.45
	Казначейство администрации Красноярского края, 

Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения


	10.45

	2.14
	Формирование и предоставление казначейству администрации края по электронным каналам связи документов, предусмотренных Регламентом о порядке и условиях обмена информацией между УФК по Красноярскому краю, Департаментом финансов администрации Красноярского края и казначейством администрации Красноярского края при кассовом обслуживании исполнения краевого бюджета в условиях открытия в УФК лицевого счета казначейству администрации Красноярского края от 15.10.05г.
	Приложение №5 к Приказу 1н Приложение № 10 к Приказу № 1н

Приложение № 11 к Приказу № 1н

Справка к Ведомости по движению свободного остатка

Приложение № 6 к Приказу № 1н

Приложение № 13 к Приказу 1н

Приложение № 7 к Приказу 1н


	2
2
2

2

2
2
2
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

-


	Ежедневно

8.30-10.30

Ежемесячно, не позднее 3 рабочего дня месяца

Ежемесячно, не позднее 10 рабочего дня месяца


	10.45 

-

-
	Казначейство администрации Красноярского края

Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения

Казначейство администрации Красноярского края

Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения

Казначейство администрации Красноярского края

Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения

Казначейство администрации Красноярского края

Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения


	10.45

15.00

Ежемесячно, не позднее 3 рабочего дня месяца

Ежемесячно, не позднее 3 рабочего дня месяца

Ежемесячно, не позднее 3 рабочего дня месяца



	
	3. Операции по получению денежной наличности

	3.1
	Прием заявок на получение денежной наличности от клиентов. Проверка их на правильность оформления. 
	 0510033

Форма ПК

«Центр КС»


	2
	Получатели  бюджетных средств
	Согласно графика обслуживания

клиентов


	8.30-11.50
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	8.30-17.30

	3.2
	Прием чеков на получение наличных денег принятых от клиента. Проверка их на правильность оформления, заполнение соответствующих реквизитов
	
	1
	Получатели  бюджетных средств
	Согласно графика о

обслуживания

клиентов
	8.30-11.50
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	8.30-17.30

	3.3
	Формирование сводной заявки на получение наличных денег, реестра чеков и электронных платежных поручений на перечисление денежных средств со счета 40102 для подкрепления счета 40116.

Передача реестра чеков, п/поручений с приложением чеков на получение наличных денег на подпись руководству.
	0504833

Форма ПК

«Центр КС»


	2
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	11.30-12.00
	До 12.00
	Операционный отдел
	До 12.20

	
	4. Операции по взносу наличных денег

	4.1
	Обработка ордеров к Объявлению на взнос наличными по восстановлению кассовых расходов и доходов в  соответствии с показателями бюджетной классификации.

Формирование сводного объявления на взнос наличными.
	0402001
	2
	Получатели средств
	9.00-11.30
	До11.30
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	До 12.00

	4.2
	Формирование электронных платежных поручений на перечисление денежных средств со счета 40116 на счет 40201. 
	Форма ПК

«Центр КС»


	2
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	До 16.00
	До 16.00
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	До 16.20

	
	5. Формирование  документов по закрытию  операционного дня

	5.1
	Выдача выписок из лицевых счетов получателей (03) и приложений к выпискам (на бумажном носителе или в электронном виде)  


	0512056
	2
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	Согласно графика до 12.00.
	До 12.30.
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	

	5.2
	Зачисление средств краевого бюджета по восстановлению кассового расхода   на лицевые счета получателей средств


	
	1
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	До 11.30
	До 11.30
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	

	
	6. Ведение реестра бюджетополучателей.

	6.1
	Получение и загрузка реестра  бюджетополучателей средств краевого бюджета
	
	1
	Краевое казначейство администрации Красноярского края
	По мере поступления
	
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
	В день получения документа

	6.2
	Передача реестра распорядителей и получателей средств краевого бюджета клиентам и доведение до отделений УФК и до УФК по ЭАО и УФК по ТАО
	
	
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	В день получения реестра
	В день получения реестра
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	

	ОТДЕЛ БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ ПО ОПЕРАЦИЯМ БЮДЖЕТОВ И ФИНАНСОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ



	1.
	Журнал прочих операций
	0504071
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения


	До 16-00 следующего дня за днем получения  документов

От отделов УФК
	До 16-30  


	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения


	До 17-30

	2.
	Главная книга
	0504072
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-30 

5 числа месяца, следующего

за отчетным
	До 13-30
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17-30 

	3.
	Ведомость учета внутренних расчетов
	0504061
	1

56
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-30 

3 числа месяца, следующего

за отчетным
	До 13-30
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17-30

	4.
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств
	0504062
	23


	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-30 

3 числа месяца, следующего

за отчетным
	До 13-30
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	 До 17-30

	5.
	Сводный реестр поступлений и выбытий средств бюджета
	0511009
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 16-00 следующего дня за днем получения  документов

От отделов УФК 
	До 16              -30
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17-30

	6.
	Баланс по операциям кассового обслуживания исполнения федерального бюджета
	0521450
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	до 19 числа, месяца следующего за отчетным
	до 10-00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-00

	7.
	Баланс по поступлениям и выбытиям средств бюджета


	0521440
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	до 19 числа, месяца следующего за отчетным
	до 10-00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-00

	8.
	Отчет о кассовых поступлениях и выбытиях (органа, организующего исполнение бюджета)
	0521424
	2
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	до 14 числа, месяца следующего за отчетным
	до 10-00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-00

	9.
	Справка о перечислении средств из федерального бюджета по разделу 11 "Межбюджетные трансферты" субъектам Российской Федерации к Отчету о кассовых поступлениях и выбытиях (органа, организующего исполнение бюджета)
	0521462
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	до 14 числа, месяца следующего за отчетным
	до 10-00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-00

	10.
	Справка по внутренним расчетам к Отчету о кассовых поступлениях и выбытиях (органа, организующего исполнение бюджета)
	0521463
	2
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	до 14 числа, месяца следующего за отчетным
	до 10-00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-00

	11.
	Акт сверки внутриказначейских расчетов
	0521416
	23
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	до 5 числа 

ежеквартально
	до 12-00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 14-00

	12.
	Отчет о финансировании и кассовых расходах Ф.Б. в разрезе бюджетополучателей


	0521413
	2
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	до 14 числа, месяца следующего за отчетным
	до 10-00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-00

	13.
	Отчет об обязательствах, исполненных за счет бюджетных и внебюджетных средств
	0521467
	2
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	до 16 числа, месяца следующего за отчетным
	до 10-00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-00

	14.
	Отчет о кассовых  выбытиях  средств федерального бюджета и кассовых операциях по погашению источников внутреннего финансирования дефицита федерального бюджета
	0521469
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-00 следующего дня за днем получения  документов


	до 12-00
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 14-00

	15.
	Формирование месячной, квартальной, годовой отчетности об исполнении бюджетов РФ: Отчет формы 721


	0521423
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12 числа месяца, следующего за отчетным
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным

	16.
	Принятие бюджетной отчетности от отделений УФК счета 40302, 40503. 
	
	
	ОФК края
	ежемесячно


	ежемесячно
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	ежемесячно

	17.
	Формирование месячной, квартальной, годовой отчетности об исполнении внебюджетных средств: Отчет формы 621


	0521423
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения


	До 15 числа месяца, следующего за отчетным 
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным

	
	2. Учет  лимитов бюджетных  обязательств и объемов финансирования

	2.1
	Распределение бюджетных назначений по уведомлениям Федерального казначейства, формирование уведомлений по отделениям и направление уведомлений в отделения на предварительную компенсацию


	
	3
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения


	По поступлению уведомлений из ФК
	В течение суток
	Отдел расходов


	По поступлению уведомлений из ФК

	
	3. Сводные заявки на финансирование расходов по предварительной компенсации в ОГС

	3.1
	Прием сводных заявок на финансирование расходов по предварительной компенсации вкладов в ОГС. 


	
	4
	ОФК края
	еженедельно до 14 часов
	до 14 часов
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	еженедельно до 14 часов

	3.2
	Формирование сводных заявок УФК на финансирование расходов по предварительной компенсации вкладов в ОГС в Федеральное казначейство
	
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	еженедельно после 14 часов
	после 14 часов
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	еженедельно после 14 часов

	3.3
	Прием от отделений отчетов о перечислении средств федерального бюджета на предварит. компенсацию вкладов в ОГС
	
	4
	ОФК края
	ежемесячно

до 6 числа месяца, следующего за отчетным
	ежемесячно

до 6 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	ежемесячно

до 6 числа месяца, следующего за отчетным

	3.4
	Формирование и направление в Федеральное казначейство отчета о перечислении средств федерального бюджета на предварит. компенсации


	
	4
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения


	ежемесячно

до 10 числа месяца, следующего за отчетным
	ежемесячно

до 10 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	ежемесячно

до 10 числа месяца, следующего за отчетным

	
	4. Операции на счетах по учету средств краевого бюджета

	4.1
	Журнал прочих операций по сч. 40201
	0504071
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 15-00 следующего дня за днем получения  документов

От отдела кредитов УФК
	До 15-30  


	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17-30

	4.2
	Главная книга
	0504072
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-30 

5 числа месяца, следующего

за отчетным
	До 13-30
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17-30 

	4.3
	Сводный реестр поступлений и выбытий средств бюджета
	0511009
	2
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 15-00 следующего дня за днем получения  документов

От отдела кредитов УФК 
	До 15-30
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17-30

	4.4
	Ведомость учета внутренних расчетов
	0504061
	1

	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 12-30 

3 числа месяца, следующего

за отчетным
	До 13-30
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	В течении операционного дня

	4.5
	Многографная карточка по счету 40116
	0504054
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 15-00 следующего за днем получения документов
	До 15-30 
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17-30

	4.6
	Ведение бюджетного учета по кассовому обслуживанию бюджетов субъектов РФ счет 40201
	
	
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	ежедневно
	В течении операционного дня
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	В течении операционного дня

	4.7
	Принятие бюджетной отчетности от отделений УФК счета 40201, 40204, 40603,40703. 
	
	
	ОФК края
	ежемесячно


	ежемесячно
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	ежемесячно

	4.8
	Формирование месячной, квартальной, годовой отчетности об исполнении бюджетов РФ: Отчет формы 622 


	0521455
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 16 числа месяца, следующего за отчетным
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным

	4.9
	Формирование месячной, квартальной, годовой отчетности об исполнении бюджетов РФ: Отчет формы 621 


	0521423
	2
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 16 числа месяца, следующего за отчетным
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным

	4.10
	Формирование месячной, квартальной, годовой отчетности об исполнении бюджетов РФ: Отчет форм 624 

.
	0521451
	2
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 19 числа месяца, следующего за отчетным 
	До 20 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 20 числа месяца, следующего за отчетным

	4.11
	Формирование месячной, квартальной, годовой отчетности об исполнении бюджетов РФ: Отчет формы 634 


	0521427
	1
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	Квартальная до 17 числа следующего месяца
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным

	4.12
	Проверка документов и оформление бухгалтерской записи.


	
	
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	8.30-17.30
	ежедневно


	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17-30

	4.13
	Акт сверки внутриказначейских расчетов
	0521416
	26
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 15 числа месяца, следующего за отчетным 
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17 числа месяца, следующего за отчетным

	4.14
	Справка по не банковским операциям
	0504833
	2
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 15-00 следующего дня за днем получения  документов

От отдела кредитов УФК 
	До 15-30
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	До 17-30

	
	5. Работа с банком

	5.1
	Открытие в Центральном банке Российской Федерации и кредитных организациях счета по учету средств федерального бюджета и иных средств. Отправка в территориальный орган Министерства РФ по налогам и сборам сообщения об открытии счета
	
	
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	по мере открытия
	по мере открытия
	Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджета и финансового обеспечения
	по мере открытия

	
	ОТДЕЛ  ВЕДЕНИЯ ФЕДЕРАЛЬНЫХ РЕЕСТРОВ


	
	1. Работа со Сводным реестром главных распорядителей, распорядителей и получателей средств федерального бюджета

	1.1
	Прием документов (запросы на открытие, закрытие лицевых счетов, извещения об исполнении заявок на включение, изменение и исключение, об исполнении уведомлений) по системе электронного документооборота (СЭД) из Федерального казначейства

	
	
	Федеральное казначейство
	По мере

поступления
	В течение операционного дня
	Отдел ведения федеральных реестров
	До 17.30

	1.2
	Отправка полученных документов по электронной почте в ОУФК по Красноярскому краю, отдел расходов УФК и отдел обслуживания силовых ведомств УФК

	
	
	Отдел ведения федеральных реестров
	По мере

поступления
	В течение операционного дня
	ОУФК края
	До 17.30

	1.3
	Загрузка в ППО «Центр-КС» данных Сводного

Реестра БП с изменениями.
	
	
	ОУФК края
	По мере

поступления
	В течение операционного дня
	Отдел ведения федеральных реестров
	До 17.30

	1.4
	Принятие по электронной почте от ОУФК Красноярского края, отдела расходов УФК, отдела обслуживания силовых ведомств УФК следующих документов:

-проекты заявок на включение, изменение, исключение БП;

-уведомления об изменении реквизитов;

-запросы на открытие и закрытие спец. счетов
	
	
	ОУФК края, отдел расходов, отдел обслуживания силовых ведомств
	По мере

поступления
	В течение операционного дня
	Отдел ведения федеральных реестров
	До 17.30

	1.5
	Формирование и отправка в Федеральное казначейство по системе электронного документооборота (СЭД) полученных документов по электронной почте от ОУФК Красноярского края, отдела расходов УФК, отдела обслуживания силовых ведомств УФК
	
	
	Отдел ведения федеральных реестров
	По мере поступления
	В течение операционного дня
	Отдел ведения федеральных реестров
	До 17.30

	
	2. Работа по ведению реестров государственных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов

	2.1
	Прием сведений о государственных контрактах (их изменениях) от получателей бюджетных средств УФК, ОУФК
	
	
	Получатели средств
	По мере поступления
	В течение операционного дня;

ОУФК до 15.00
	Отдел ведения федеральных реестров
	В течение операционного дня

	2.2
	После проверки:

- при наличии замечаний возвращение их с указанием причин возврата;


	
	
	Отдел ведения федеральных реестров
	В течение операционного дня
	
	Отдел ведения федеральных реестров
	Не позднее 3 рабочих дней с даты получения сведений

	
	- при отсутствии замечаний присвоение реестровой записи уникальный номер и включение ее в реестр контрактов
	
	
	
	
	
	
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления сведений

	2.3
	Извещение заказчика о включении в реестр контрактов сведений о контракте (его изменений) или сведений об исполнении с указанием присвоенного  номера реестровой записи и порядкового номера изменения
	
	
	Отдел ведения федеральных реестров
	В течение операционного дня
	
	Отдел ведения федеральных реестров
	Не позднее рабочего дня, следующего за датой включения в реестр контрактов

	2.4
	Отправка  в Отдел ведения федеральных реестров Операционного управления Федерального казначейства для консолидации и размещения на Сайте Федерального казначейства  по СЭД сведений, полученных:

- от государственных заказчиков;

-от ОУФК по Красноярскому краю
	
	
	Отдел ведения федеральных реестров
	По мере поступления
	Отдел ведения федеральных реестров 

до 18.00
	Отдел ведения федеральных реестров
	До 18.00
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