КОМИТЕТ ФИНАНСОВ АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СОСНОВОБОРСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
16.04.2012  N 17-р

Об утверждении Регламента
информационного взаимодействия главных

распорядителей средств местного бюджета 

с Комитетом финансов Сосновоборского городского округа 

в системе АЦК-финансы
С целью предоставления информации и разделения полномочий при осуществлении операций по лицевым счетам получателей бюджетных средств при использовании программного продукта АЦК – финансы:

1. Утвердить Регламент информационного взаимодействия главных распорядителей средств местного бюджета с Комитетом финансов Сосновоборского городского округа в системе АЦК - финансы (приложение).
2. Контроль за соблюдением регламента возложить на ведущего специалиста отдела казначейского исполнения бюджета Козенко А.В.

3. Ведущему специалисту отдела казначейского исполнения бюджета Емлиной Е.Л. довести данное распоряжение до главных распорядителей бюджетных средств.
4. Признать утратившим силу распоряжение комитета финансов от 16.11.2009 №24-р «Об утверждении Регламента информационного взаимодействия главных распорядителей средств местного бюджета с Комитетом финансов Сосновоборского городского округа в системе «АЦК-Финансы».
5.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Заместитель председателя комитета,

начальник бюджетного отдела




                            Т.Р. Попова 
Исп. Козенко А.В,
 Утвержден

распоряжением Комитета финансов
         Сосновоборского городского округа

                                                                                                 от 16.04.2012  № 17-р
                 (Приложение) 

Регламент
информационного взаимодействия главных распорядителей средств 
местного бюджета с Комитетом финансов Сосновоборского 
городского округа в системе АЦК-финансы
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий Регламент о порядке, условиях предоставления информации и разделении полномочий при осуществлении операций по лицевым счетам получателей бюджетных средств (ПБС) с использованием программно-технического комплекса АЦК - Финансы (далее – Регламент), разработан в соответствии с документами:

· Бюджетный кодекс Российской Федерации;
· постановление главы администрации Сосновоборского городского округа от 14.08.2006г. № 640«Положение о порядке открытия и ведения лицевых счетов...»;
· распоряжение комитета финансов Сосновоборского городского округа от 28.03.2011г. № 12-р «Порядок финансового обеспечения расходов бюджета Сосновоборского городского округа»;
В целях настоящего Регламента применяются следующие термины и понятия (Таблица 1.1):

Таблица 1.1. Термины и понятия

	Термин
	Понимание

	АЦК
	Система автоматизации финансово-казначейских органов – Автоматизированный центр контроля исполнения бюджета («АЦК-финансы»).

	СГО
	Сосновоборский городской округ Ленинградской области.

	КФ СГО
	Комитет финансов администрации муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области.

	ЛВС
	Локальная вычислительная сеть Администрации Сосновоборского городского округа.

	VLAN
	Безопасная распределенная компьютерная сеть КФ СГО на основе оптоволоконного транспортного канала.

	ПТК АЦК
	Программно-технический комплекс, состоящий из прикладного и системного программного обеспечения, серверов для обработки и передачи данных, линий связи, средств защиты и хранения данных, рабочих станций для ввода данных.

	Администратор АЦК
	Сотрудник КФ СГО, осуществляющий работы по администрированию ПТК АЦК и VLAN.

	Администратор ЛВС
	Сотрудник информационно-аналитического отдела Администрации ГМР, осуществляющий работы по администрированию ЛВС и VLAN.

	ГРБС
	Главный распорядитель бюджетных средств ‑ орган местной администрации, указанный в ведомственной структуре расходов бюджета, имеющий право распределять бюджетные ассигнования и лимиты бюджетных обязательств между подведомственными распорядителями и (или) получателями бюджетных средств.

	ПБС
	Получатель бюджетных средств - орган местной администрации, бюджетное учреждение, имеющие право на принятие и (или) исполнение бюджетных обязательств за счет средств местного бюджета.

	«On-line» РМ
	Рабочее место АЦК-финансы КФ СГО, ГРБС подключенного к серверам АЦК в режиме «On-line».

	УАРМ-АЦК
	Удаленное автоматизированное рабочее место АЦК. Устанавливается у ПБС и обслуживается транспортными серверами АЦК в режиме «Off-line».

	Клиент АЦК
	Сотрудник ГРБС, КФ СГО имеющий право осуществлять ввод данных в программу АЦК, через «On-line» РМ.

	Клиент УАРМ-АЦК
	Сотрудник бюджетного учреждения имеющий право осуществлять ввод данных в программу АЦК, через АРМ «Бюджетополучатель».

	ОФК
	Отделение Федерального казначейства

	СЭД
	Автоматизированная система электронного документооборота Федерального казначейства Российской Федерации

	УФК
	Управление Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации

	ЭД
	Электронный документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме.


Клиенты АЦК назначаются приказом из числа сотрудников ГРБС, с указанием выполняемых операций в АЦК (обработка заявок, договоров, формирование отчетов и т.д.). Копии приказов, заверенные подписью руководителя учреждения, передается в КФ СГО для создания учетных записей с определенными правами доступа к АЦК. При необходимости в этом же приказе указываются дополнительные требования к правам отдельных сотрудников. В случае увольнения сотрудника ГРБС предоставляется в КФ СГО копия приказа на увольнение заверенная подписью руководителя учреждения в течении 5 дней для закрытия доступа клиента в программу.
Клиенты АЦК имеют разные функциональные и организационные права в системе АЦК, назначенные им Администратором АЦК, на основании действующего законодательства, внутренних документов ГРБС, КФ СГО.
Права Клиентов АЦК могут меняться в связи с изменением законодательства РФ, ведомственных нормативных актов, с изменением функционала программы АЦК. Права Клиентов АЦК также могут меняться по письменному распоряжению руководителя учреждения в пределах предоставленных им законодательством РФ, ведомственных нормативных актов полномочий, по согласованию с Администратором АЦК.
Все ЭД приходят в АЦК-Финансы через транспортную подсистему в статусе «Импортирован» или создаются сотрудниками ГРБС – Клиентами АЦК.
Клиенты АЦК должны строго придерживаться настоящего Регламента и не переводить документы на статусы, не разрешенные данной категории Клиентов, если такая возможность вдруг существует. Клиенты АЦК обязаны немедленно сообщить Администратору АЦК о возможности перевода документов на статусы, запрещенные к использованию.
Клиенты АЦК несут ответственность за достоверность информации в части, предоставленной им правами учетной записи и по настоящему Регламенту.
Клиенты АЦК должны входить в систему АЦК только под учетной записью и паролем предоставленными им Администратором АЦК. Использование чужих учетных записей, а так же передача своего пароля для входа в программу строго запрещены.
Клиенты АЦК должны закрывать программу АЦК, при оставлении рабочего места более, чем на десять минут.
Клиенты АЦК должны исполнять все указания, полученные от Администратора АЦК по системе сообщений программы АЦК.
При обнаружении ошибок и сбоев в работе программы АЦК Клиенты АЦК должны сообщить об этом Администратору АЦК. Администратор АЦК  в свою очередь должен рассмотреть обнаруженную ошибку в течении 2 рабочих дней. В случае невозможности исправления ошибки или сбоя Администратор АЦК должен сообщить об обнаруженных ошибках в службу технической поддержки согласно договора КФ СГО с компанией-разработчиком ООО «БФТ» о сопровождении АЦК. Согласно договору с компанией-разработчиком ООО «БФТ» ответ на запрос предоставляется в течении 3 рабочих дней.
2. РЕГЛАМЕНТНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.

2.1. Работа со справочниками
2.1.1. Справочники – это наборы данных, которые редко изменяются в процессе повседневной работы (например, список организаций, банков, счетов и т.д.), но постоянно используются для создания и обработки различных документов. Использование справочников позволяет избежать ошибок при вводе данных в документы.

2.1.2. Клиенты АЦК (ГРБС) несут ответственность за современность, полноту и достоверность информации, содержащейся в Справочниках в соответствии с п.1.8 настоящего Регламента. Клиенты АЦК (ГРБС) несут ответственность за достоверность данных в создаваемых документах ГРБC и проверяемых документах Клиентов УАРМ-АЦК
2.2.  Работа с документами. Статусы документов.
2.2.1. Документы создаются Клиентами АЦК или Клиентами УАРМ-АЦК и поступают в АЦК-Финансы из АРМ ПБС через транспортную подсистему в статусе «Импортирован».

2.2.2. Каждый документ системы имеет статус. Статусы документов изменяются при обработке и отражают состояние документа или стадию обработки документа, на которой он находится. 

2.2.3. Понятие статуса рассматривается в контексте определенного класса документа. Определенный статус применительно к различным классам документов может иметь различные значения.

2.2.4. Некоторые статусы устанавливаются по совершению пользователем каких-то действий с документом, некоторые устанавливаются системой АЦК при проведении регламентных операций, либо при обработке других связанных документов. 

2.2.5. Некоторые статусы пользователь не всегда может наблюдать при обработке документа, так как они предусмотрены системой АЦК как промежуточные.
2.2.6. Для исходящих документов возможны следующие статусы (приведен неполный перечень наиболее часто встречающихся статусов с их  примерным толкованием):

· Удален – документ удален и не подлежит обработке (возможно только копирование).

· Отложен – документ только что введен и над ним не производилось никаких действий.

· Новый – документ запущен в обработку и ожидает действий пользователя.

· Нет кассового плана – на строке бюджета, по которой пришел документ, не хватает кассового плана.

· Есть кассовый план – кассового плана достаточно.

· Нет финансирования – на строке бюджета, по которой пришел документ, недостаточно средств для  финансирования.

· На санкционирование – документ зарезервировал лимиты и готов к отправке на санкционирование расхода.

· В обработке – документ находится в обработке (отправлен в банк, из него сформирован дочерний документ и т.п.).

· Отказан – документ отказан оператором в КФ СГО либо оператором ГРБС. Причина отказа обязательно указывается в форме документа в поле Комментарий.
· Выполнен – документ выполнен и ждет окончательной стадии обработки.

· Обработка завершена – обработка документа успешно завершена.
· Отказан банком – документ отказан банком.
· Исполнение – документ находится в процессе исполнения за пределами КФ СГО.
· Отправлен – документ отправлен в банк и ожидает квитовки.
· Обработка в бухгалтерии – документ ожидает подтверждения или отказа бухгалтерской проводки.
· Несоответствие договору – документ не прошел один или более контролей по договору. Причина несоответствия документа договору указывается в форме документа в поле Комментарий.
· Акцептован – документ принят в обработку.
· Ожидание подписи – документ отправлен на подпись и ожидает дальнейшей обработки.
· Зарегистрирован – документ зарегистрирован в системе. При регистрации документов осуществляется проверка правильности заполнения формы документа.

· Перерегистрация – документ находится в процессе перерегистрации.
· Перерегистрирован – документ прошел перерегистрацию и не подлежит обработке.
· Архив – документ переходит в данный статус после того, как производится его перерегистрация и создание на его основе нового документа.
· Принят ТФО – документ принят территориальным финансовым органом.
· К выдаче ТФО – документ готов к выдаче территориальным финансовым органом.
· К выдаче – документ сформирован и готов к выдаче.
· Чек выдан ТФО – чек выдан территориальным финансовым органом.
· Чек выдан – чек сформировался и был выдан.
· Обработка ТФО завершена – обработка документа в территориальном финансовом органе успешно завершена.
· Отмена исполнения – отмена процесса исполнения документа.
· Импортирован – выполнен импорт документа в систему «АЦК-Финансы» из АРМ ПБС
· Ошибка импорта – импорт документа в систему «АЦК-Финансы» из АРМ ПБС или «АЦК - Государственный/Муниципальный заказ» выполнен с ошибками.
· Согласование – документ отправлен на согласование и ожидает дальнейшей обработки.
· Нет бюджетных назначений – на строке бюджета документа недостаточно бюджетных назначений.

· Есть бюджетные назначения – на строке бюджета документа достаточно бюджетных назначений.
2.3. ЭД «Заявки на оплату расходов»
Для осуществления кассовых выбытий по казенным учреждениям в системе формируется ЭД «Заявка на оплату расходов». Документ создается Клиентами АЦК в программном комплексе «АЦК-Финансы».

Сотрудники ГРБС (РБС) регистрируют созданные ЭД «Заявка на оплату расходов» и доводят их обработку до статуса «Нет финансирования». 

При обработке ЭД «Заявка на оплату расходов» осуществляются следующие виды контроля (таблица 2.1):
Таблица 2.1 Этапы обработки ЭД «Заявка на оплату расходов»

	№ п/п
	Статус документа
	Команда, инициирующая обработку
	Вид осуществляемого контроля
	Статус, на который переходит документ

	
	
	
	
	В случае непрохождения контроля
	В случае прохождения контроля

	1
	2
	3
	4
	5
	

	1
	«отложен»

«новый»
	Зарегистрировать
	Контроль на непревышение суммы документа над суммой ассигнований по бюджетной строке
	«нет ассигнований»/ «нет бюджетных назначений»
	«есть ассигнования»/ «есть бюджетные назначения»

	2
	«есть ассигнования»
	Принять
	Контроль на непревышение суммы документа над суммой лимитов по бюджетной строке
	«нет лимита»/ «нет бюджетных назначений»
	«есть лимит»/ 

«есть бюджетные назначения»

	3
	«есть лимит»/ «есть бюджетные назначения»
	Принять
	Контроль на непревышение суммы документа над суммами кассового плана по расходам по бюджетным строкам.
	«нет кассового плана»
	«есть кассовый план»

	4
	«есть кассовый план»
	Принять
	Контроль на непревышение суммы документа над суммами кассового прогноза по расходам по бюджетным строкам.


	«нет кассового прогноза»
	«есть кассовый прогноз»

	5
	«есть кассовый прогноз»
	Акцептовать для финансирования
	Контроль на непревышение суммы документа над суммой доведенного предельного объема финансирования по бюджетной строке
	«нет финансирования» (*)
	«на санкционирование»


* Статус «нет финансирования» является конечным для обработки ЭД «Заявка на оплату расходов» ГРБС-ом и говорит о том, что ЭД «Заявка на оплату расходов» не имеет финансирования и не включен в другие документы.

2.4.  ЭД «Уведомление о предельных объемах финансирования»


В системе «АЦК-Финансы» для доведения предельных объемов финансирования на лицевые счета предусмотрен тип финансирования 1: Финансирование на лицевой счет по заявкам.

Финансирование осуществляется следующим образом:
1) ГРБС формируют ЭД «Заявка на оплату расходов», в которой указывается необходимый объем потребностей. ГРБС обрабатывает ЭД «Заявка на оплату расходов» в соответствии с п.2.3 до статуса «нет финансирования». В процессе обработки документа осуществляется контроль на достаточный объем финансирования по бюджетным строкам заявки. Если объема финансирования по бюджетным строкам достаточно, то ЭД «Заявка на оплату расходов» переходит на статус «на санкционирование». Если объема финансирования по бюджетным строкам недостаточно, то ЭД «Заявка на оплату расходов»  переходит на статус «нет финансирования».
2) Для финансирования подведомственных строк ГРБС формирует ЭД «Уведомление о предельных объемах финансирования», в который включаются ЭД «Заявка на оплату расходов» в статусе «нет финансирования». При включении ЭД «Заявка на оплату расходов» переходит на статус «финансирование»,  ЭД «Уведомление о предельных объемах финансирования» остаётся в статусе «новый».
2.5. 
ЭД «Договор»
ГРБС заключает договоры, контракты на поставку продукции, оказание услуг, выполнение работ, подлежащие исполнению за счет средств местного бюджета. Ввод договоров в «АЦК-Финансы» осуществляется непосредственно сотрудниками ГРБС.
Возможно переоформление договоров, при этом возможно изменение сумм, кодов бюджетной классификации, изменение реквизитов и т.д. Регистрация дополнительных соглашений к договорам в «АЦК-Финансы» осуществляется посредством перерегистрации ЭД «Договор» и создание нового договора. На время проведения операций по перерегистрации договора обработка исполняющих документов по переоформляемым договору и БО блокируется. Перерегистрация договоров осуществляется только Клиентами АЦК – ГРБС. 
Этапы обработки ЭД «Договор» сотрудниками ГРБС приведены в таб.2.3.

Таблица 2.3 Этапы обработки ЭД «Договор»
	№ п/п
	Статус документа
	Команда, инициирующая обработку
	Вид осуществляемого контроля
	Статус, на который переходит документ

	
	
	
	
	В случае непрохождения контроля
	В случае прохождения контроля

	1
	«отложен»
	Обработать
	Контроль на непревышение суммы строк расшифровки договора по бюджету над суммой лимитов по бюджетной строке
	Сообщение об ошибке, дальнейшая обработка невозможна
	«принят» (автоматически формируется ЭД «Бюджетное обязательство» в статусе «резерв»)

	2
	«принят»
	Зарегистрировать
	
	
	«зарегистрирован» (Бюджетное обязательство автоматически переходит на статус «исполнение»

	3
	«зарегистрирован»
	Перерегистрировать
	
	
	Формируется новый ЭД «Договор» в статусе «отложен» (*)

	4
	«зарегистрирован»
	Завершить обработку
	Контроль на завершение исполнения расходных документов со ссылкой на ЭД «Бюджетное обязательство», сформированное на основании ЭД «Договор»
	Сообщение о наличии неисполненных документов по ЭД «Бюджетное обязательство». Завершение обработки становится невозможным
	«обработка завершена» (Бюджетное обязательство автоматически переходит на статус «отказан»)


* В процессе перерегистрации в новый ЭД «Договор» вносятся необходимые изменения: корректируются основные реквизиты договора, изменяются суммы по исполнению договора. При принятии нового ЭД «Договор» и перерегистрированный документ и сформированный на его основании ЭД «Бюджетное обязательство» автоматически переходят на статус «архив». ЭД «Договор» и «Бюджетное обязательство» в статусе «архив» доступны только для просмотра. Для отмены перерегистрации ЭД «Договор» необходимо удалить сформированный документ.
2.6. ЭД «Соглашения о порядке и условиях предоставления субсидий»

Для определения порядка и условий предоставления Учредителем субсидий бюджетным и автономным учреждениям, а также графика и размера предоставления субсидий формируется ЭД «Соглашение о предоставлении субсидий». Документ является основанием для принятия Учредителем бюджетных обязательств по выплате субсидии.
Участники обработки ЭД «Соглашение о порядке и условиях предоставления субсидий»:

Сотрудник Учредителя:
· Составляет ЭД «Соглашение о порядке и условиях предоставления субсидий»;

· Передает документ в исполнение (происходит перечисление субсидии);

· При необходимости перерегистрирует документ;

· Завершает обработку документа.
Сотрудник Комитета финансов

· Учитывает информацию об обязательствах.

ЭД «Соглашение о порядке и условиях предоставления субсидий» вносится в систему «АЦК-Финансы»  после подписания и согласования документа 

Документ формируется в системе в статусе «черновик». В этом статусе возможно редактирование реквизитов документа и проверка при сохранении внесенных изменений.
Статус «подготовлен» означает, что подготовка документа закончена, документ закрыт на редактирование, готов к подписанию.
Статус «зарегистрирован» означает, что документ находится в исполнении, т.е. идет перечисление субсидий. 

Для документа так же доступна функция перерегистрации.

Документы, создаваемые на основе ЭД «Соглашение о порядке и условиях предоставления субсидий»:

· ЭД «Бюджетное обязательство».

· ЭД «Соглашение о предоставлении субсидий» (при перерегистрации Соглашения).
2.7. Учет принятых обязательств.

Бюджетные, автономные учреждения принимают обязательства согласно деятельности, разрешенной Уставом учреждения. Обязательства учреждения возникают в ходе выполнения государственного (муниципального) задания и в результате заключения договоров с контрагентами при ведении приносящей доход деятельности, деятельности со средствами, поступающими во временное распоряжение учреждений, и средствами по обязательному медицинскому страхованию. 

Для учета обязательств в системе формируется ЭД «Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ». ЭД «Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ» содержит информацию об источнике возникновения обязательства, имеет график оплаты и расшифровку обязательства по аналитическим признакам.

ЭД «Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ» формируется бюджетным учреждением в АРМ «Бюджетополучатель» и передается в систему «АЦК-Финансы» посредством транспортной подсистемы. Учредители принимают к учету ЭД «Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ» и регистрируют его в системе «АЦК-Финансы».
Документы, создаваемые на основе ЭД «Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ»

· ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств».

· ЭД «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег».

· ЭД «Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ».
Документ формируется в системе в статусе «черновик». В этом статусе возможно редактирование реквизитов документа и проверка при сохранении внесенных изменений.

Переход документа в статус «подготовлен» означает, что подготовка документа закончена, документ закрывается для редактирования.
Дальнейшая обработка документа так же осуществляется Учредителями. В ходе обработки документ может принимать статусы:

Переход документа в статус «принят» означает, что при обработке документ прошел контроли и находится на учете в ФО.

Переход документа в статус «проверка» означает, что документ находится на учете в ФО, но при обработке прошел не все контроли.

Переход документа в статус «отказан» означает, что ФО отказал в учете документа.

Для ЭД «Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ» в статусе «отказан» доступны

действия:

vВернуть на «черновик» – документ возвращается в статус «черновик». Действие выполняется для возврата документа БУ/АУ для внесения правки.

Переход документа в статус «зарегистрирован» означает, что документ учтен ФО (проведены аналитические проводки) и находится в исполнении. Для исполнения документа в данном статусе формируются исполняющие документы:

· ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств»;

· ЭД «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег».

Переход документа в статус «обработан» означает, что по нему исполнены все обязательства. Обработка документа заканчивается.

При перерегистрации ЭД «Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ» и обработке нового документа до статуса «зарегистрирован» родительский документ переходит в статус «перерегистрация», при завершении обработки – в статус «архив».

СС2.8. Учет поступлений на лицевые счета бюджетных/автономных учреждений.

Учет поступлений на лицевой счет учреждений ведет Комитет финансов путем формирования и обработки ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с».

Фактические остатки, образованные на лицевом счете учреждения на начало года за счет субсидий, формируются Комитет финансов с помощью ЭД «Справка по операциям БУ/АУ». Остатки формируются либо с признаком «без права расходования», либо без него.

Для отражения операций на лицевых счетах бюджетных и автономных учреждений

Комитет финансов разбирает поступления на основании информации, содержащейся в первичном расчетном документе. В системе «АЦК-Финансы» в качестве первичного расчетного документа используется ЭД г«Приложение к выписке кредитовое» (далее – ПВК). Для зачисления и учета поступлений средств на основе ПВК формируется ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с» (далее – Распоряжение на зачисление). Поступления отражаются в разрезе КОСГУ, отраслевого кода (при его использовании), КВФО и кода субсидии и инвестиции.

Распоряжение на зачисление проходит проверку на соответствие плановым показателям. После прохождения проверки осуществляется окончание обработки связанных Распоряжения на зачисление и ПВК, формируются проводки. Средства зачисляются на лицевой счет БУ/АУ.
2.9. Переброска средств между лицевыми счетами учреждений.

Для переброски средств с одного лицевого счета на другой в рамках одного или разных учреждений используется ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» (далее - Заявка на выплату). Исполнение Заявки на выплату осуществляется с помощью ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с» (далее - Распоряжение на зачисление).
Участники процесса «Переброска средств между л/с учреждения»

· Сотрудник БУ/АУ

· Создает документ Заявку на выплату.

· Подписывает документ.

· Передает документ с помощью транспортной подсистемы в систему «АЦК-Финансы» на проверку и исполнение Учредителю.
· Учредитель

· Проводит проверку документа (прохождение контролей – визуально и автоматически системой).

· На основе Заявки на выплату создает и обрабатывает ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с».

· При успешной обработке ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с» происходит автоматическая обработка Заявки на выплату и формирование проводок.

· Иначе Заявки на выплату возвращаются учреждению.
3.0. Учет и санкционирование выплат

Для осуществления выплат с лицевого счета бюджетное (автономное) учреждение представляет Учредителю платежный документ. Учредитель представляет в Комитет финансов реестр Заявок БУ/АУ на выплату средств, на основании которых формируется платежное поручение.

В качестве платежного документа в системе «АЦК-Финансы» используется ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств». Документ предназначен для отражения следующих операций:

· выплат со счетов бюджетных и автономных учреждений;

· возврата излишне полученных средств;

· возврата средств целевых субсидий прошлых лет;

· возврата невыясненных поступлений;

· возврата невыясненных поступлений прошлых лет;

· переброски средств между лицевыми счетами учреждений;
· осуществления налоговых платежей.
Участники документооборота ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств»:
 Для кассовых расходов

· Сотрудник Бюджетного/Автономного учреждения

· Создает документ «Заявка БУ/АУ на выплату средств».

· Подписывает документ.

· Передает документ на проверку и исполнение Учредителю
· Учредитель
· Проводит проверку документа (прохождение контролей – визуально и автоматически системой).
· После проверки представленных документов Учредитель представляет в Комитет финансов реестр Заявок БУ/АУ на выплату средств.

В случае формирования документа для кассовых расходов контрагенту – владельцу банковского счета, различных возвратов средств плательщику и налоговых платежей сотрудник Комитета финансов:

· Формирует ЭД «Платежное поручение» и отправляет его на исполнение в банк.

· Затем получает ответ от банка об исполнении или не исполнении ЭД «Платежное поручение».

· В случае отказа банком ЭД «Платежное поручение» документ «Заявка БУ/АУ на выплату средств» возвращается учреждению.
В случае формирования документа для проведения кассовых расходов, по которым контрагентом являются БУ/АУ, обслуживающиеся в данном ФО (переброска средств между лицевыми счетами учреждений), и в связи с отсутствием в этом случае банковской выписки Учредитель:

· На основе «Заявки БУ/АУ на выплату средств» создает и обрабатывает ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с».

· При успешной обработке ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с» происходит автоматическая обработка ЭД «Заявки БУ/АУ на выплату средств» и формирование проводок по нему.

· Иначе ЭД «Заявки БУ/АУ на выплату средств» возвращается учреждению.
ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» поступает в систему «АЦК-Финансы» из транспортной подсистемы на статусе «Средства есть» либо «Нет средств».
В результате непрохождения контроля (если остатка средств на счете недостаточно) документ переходит в статус «нет средств» и ожидает зачисления средств.
Если остаток средств на счете достаточен, ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» переходит в статус «средства есть» и переводится Учредителем до статуса «Готов к исполнению» после прохождения визуальных проверок. После чего представляет в Комитет финансов реестр Заявок БУ/АУ на выплату средств.

При проведении кассовых расходов организации контрагенту и возвратов средств на основании ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» происходит формирование ЭД «Платежное поручение» и ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» переходит в статус «на исполнении».
При проведение кассовых расходов организаций, контрагент которых так же является БУ/АУ, обслуживающимся в данном ФО, на основании ЭД «Заявка на выплату средств» происходит формирование ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с». ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» переходит в статус «на исполнении».
При неисполнении ЭД «Платежное поручение» и при переводе его в статус «отказан»

ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» переходит в статус «отказан банком» с указанием причины отказа из банка.
При исполнении ЭД «Платежное поручение» (квитовке с ЭД «Приложение к выписке кредитовое») и при его переходе в статус «обработка завершена» ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» автоматически принимает статус «обработан». При подтверждении исполняющего ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с» и при переводе его в статус «обработан» ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» автоматически принимает статус «обработан».

3.1. Учет операций с наличными средствами.

Для проведения выплаты наличными средствами учреждение представляет Учредителю ЭД «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег».
Документ используется для:

· Выплаты учреждением наличных денег.

· Перечисления средств со счета для учета операций БУ/АУ (40701) на счет для выдачи наличных (40116), в части средств для выплаты наличных либо в части возврата полученных наличных средств.

· Осуществления кассового расхода по обеспечению наличными денежными средствами БУ/АУ с использованием дебетовых карт и чека.

Участники документооборота ЭД «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег»:

· Сотрудник Бюджетного/Автономного учреждения

· Создает документ «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег».

· Подписывает документ.

· Передает документ на исполнение Учредителю.
· Учредитель
· Проводит проверку документа (прохождение контролей – визуально и автоматически системой).
· Передает в Комитет финансов Реестр Заявок БУ/АУ на получение наличных денег.
После проведения проверок сотрудник Комитета финансов формирует ЭД «Платежное поручение» по перечислению средств со счета учета средств БУ/АУ(40701) на счет для выдачи наличных (40116) и отправляет его на исполнение в банк.
Затем получает ответ от банка об исполнении или не исполнения ЭД «Платежное поручение».
В случае исполнения ЭД «Платежное поручение» происходит формирование чека и санкционирование выплат по получению наличных (изменение статуса).

· Если наличные выданы, то завершается обработка ЭД «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег» и формируются соответствующие проводки.

· Если наличные не выданы, то выполняется процедура возврата средств со счета 40116 на счет 40701 с отражением операции на лицевом счете учреждения в Заявке.

В случае неисполнения ЭД «Платежное поручение» ЭД «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег» возвращается учреждению.
ЭД «Заявок БУ/АУ на получение наличных денег» поступает в систему «АЦК-Финансы» из транспортной подсистемы на статусе «Средства есть» либо «Нет средств».

В результате непрохождения контроля (если остатка средств на счете недостаточно) документ переходит в статус «нет средств» и ожидает зачисления средств.
Если остаток средств на счете достаточен, ЭД «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег» переходит в статус «средства есть» и переводится Учредителем до статуса «Готов к исполнению» после прохождения визуальных проверок. После чего представляет в Комитет финансов реестр Заявка БУ/АУ на получение наличных денег.

На основании ЭД «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег» происходит формирование ЭД «Платежное поручение» и ЭД «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег» переходит в статус «на исполнении».
При исполнении заявки посредством ЭД «Платежное поручение» (при квитовке ЭД «Платежное поручение» и ЭД «Приложение к выписке дебетовое») и при переводе его в статус «обработка завершена» ЭД «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег» автоматически переходит в статус «списание средств БУ/АУ».
