П Р И К А З
06.04.2007г.                                                                                             г.Брянск

    № - 49П
             Об утверждении графика 

              Документооборота.

                                ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Отменить действие приказа №19-П от 10.02.2006 г. «О порядке совершения операций по расходованию средств федерального бюджета».

2. Утвердить график документооборота согласно приложению № 1.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя руководителя управления – главного бухгалтера Самотесову О.М.
           Руководитель управления                                                           О.Астахова
                                                                                                                                                        Приложение № 1 
                                                                                                                                                         к приказу УФК по Брянской области

                                                                                                                                                   № - 49П от 06.04.2007 г. 

Г Р А Ф И К
Документооборота по управлению Федерального казначейства Брянской области
	№№

п\п


	Наименование

документа
	№№

п\п


	Производимая

операция
	От кого

получено
	Кому передано
	Время

исполнения
	Вид 

документа
	Примеча-ние
(форма хранения)

	1


	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	Операционный отдел

	1
2.

3.

4.
	Расходное расписание, 
поступающие из ФК и других ТОФК
Расходное расписание, 
поступающие из ФК и других ТОФК по системе

«ATLAS»
Извещения о принятии  на учет расходных расписаний, поступающих из ФК и других ТОФК

Извещения на принятии (не принятии ) на учет расходных расписаний поступающих от ФК и других ТОФК


	1.

2.

1.
1.
1.
2. 

	Прием от федерального казначейства, других ТОФК

Направление на лицевые счета распорядителей и прямых получателей

Прием от федерального казначейства, других ТОФК

Формирование извещений в ПК «Центр КС»
Прием от  ОФК извещений о принятии на учет  расходных расписаний
Направление  извещений в ФК и другие ТОФК

	ФК, ТОФК
Операционный отдел
Отдел защиты информации
Операционный 
отдел
ОФК
УФК

	Операционный отдел
 ОФК, Отдел расходов

Федерального бюджета
УФК
Операционныйотдел 
ФК, ТОФК
ФК и ТОФК

	По мере поступления

По мере поступления

По мере поступления
По мере

поступления 
	Структури-рованный файл
Формат EXCEL
Структури-рованный файл
Структури-рованный файл
Структури-рованный файл
Структури-рованный файл

	Электронная 
Электронная
Электронная
Электронная
Электронная

	5.
	Квитанция о принятии к обработке файлов с расходными расписаниями

Поступившими от ФК и других ТОФК

	1.

2.
	Направление квитанции в ФК и ТОФК о принятии файлов

Принятие квитанции на расходные расписания, 

внесение в программный комплекс «Центр-КС»
	Операционный отдел
ОФК
	ФК, ТОФК

Операционный отдел

	В течение операционного дня

Ежедневно до 17.00
	 Структури-рованный файл
Структури-рованный файл


	Электрон

ная 

Электрон

ная

	6.
 
	Заявка на средства  федерального бюджета для подкрепления чета 40105

	1

2
3

4


	Форма № 931
Формирование  ф № 932
Принятие квитанций  о  получении   заявки на средства ФБ

Направление квитанций о получении заявки на средства ФБ
	ОФК
Операционный отдел

ФК

УФК

	Операционный отдел
ФК

Операционный отдел

ОФК


	Согласно регламента работы
	Структури-рованный файл
Структури-рованный файл
Структури-рованный файл

Структури-рованный файл
	Электронная
Электронная, бумаго
носитель
Электронная

	7.
	Выписка из банка по лицевым счетам, открытым на балансовых счетах
40105
40503

40116

40302
40201
40603

40204
	1.

2.

3.


	Получение и обработка

Передача обработанной выписки

Передача выписок по всем счетам
	ГРКЦ

Операционный отдел
Операционный отдел
	Операционный отдел
а) ОФК

б) Отдел расходов
Отдел учета и отчетности
	Ежедневно до 9.30 дня, следующего за операционным

Ежедневно

до 13.00
Не позднее следующего опер. Дня
	Формат EXCEL
	Электронная, бумагоноситель с приложениями

Электронная 
Бумагоноситель

	8.
9.

	Платёжные документы
Квитанции о принятии платежных документов
	1.
2.

1.
	Получение и обработка
Отправка платежных поручений в банк и контроль поступивших из банка файлов с подтверждениями об исполнении платежных поручений 

а) бюджет

б) внебюджет

Передача квитанций  о принятии   или не  принятии платежных документов
	ОФК, отдел расходов
Операционный отдел
Операционный отдел
	Операционный отдел
 ГРКЦ
ОФК,отдел расходов
	В течение опер.дня (согласно регламента) 
В течение опер. дня
Ежедневно

Ежедневно

Ежедневно  в течение опер. дня
	Структурированный файл
Структурированный файл
Текстовый файл

	Электронная
Электронная
Электронная


	10
	Запросы из банков
	  1.
	Уточнение реквизитов получателей денежных средств по запросам банков 
	 Операционный отдел
	ГРКЦ, Сбербанк
	По мере поступления
	Бумагоноситель
	

	11
	Арендные платежи
	1.
	Прием и обработка файлов дополнительного финансирования за счет арендных платежей
	Отдел доходов
	Операционный отдел 
	По мере поступления 
	Структурированный файл
	Электронная

	12

	Расходные уведомления по областному бюджету
	1.

2.


	Прием

Внесение в программный

комплекс «Центр-КС»
	             ФУ


	операционный            отдел

Операционный

отдел
	По мере поступления


	Структурированный файл
	Электронная

	13
	Выписка по счетам невыясненных  поступлений по расходам федерального бюджета с приложениями к ним (платежное поручение, мемориальный ордер)
	1.
	Формирование и передача
	Операционный отдел
	Отдел финансового обеспечения
	По мере поступления невыясненных платежей и их уточнения
	Электронный вид, бумажный носитель
	Электронный вид, бумажный носитель

	14
	Платежные поручения
	
	Информирование по платежам, исключенным ГРКЦ


	Операционный отдел


	Отдел расходов
	По мере поступления


	Произвольный документ
	Бумажный

	15
	Ордер к объявлению на взнос наличными ф.0402001


	
	Передача ордера для приложения к выписке  из лицевого счета, получателя.
	Операционный отдел
	Отдел расходов
	Ежедневно
	Бумажный носитель
	Бумажный

	16
	Справка ф. 0504833
	
	Передача справки по объявлениям для приложения к выписке  из лицевого счета получателя средств федерального бюджета, представляемой казначейством получателю.

	Операционный отдел
	Отдел расходов
	Ежедневно
	Бумажный носитель
	Бумажный

	ОТДЕЛ РАСХОДОВ

	1
	Расходное расписание, 
реестр расходных 
расписаний распорядителей бюджетных средств (РБС)

	1.

2.

3


	Приём от распорядителей бюджетных средств

Ввод в программный комплекс «Центр-КС» распределений по расходным расписаниям (реестров расходных расписаний)

Отправка файлов с расходными расписаниями  в отделения

	РБС, отдел финансового обеспечения
Отдел расходов

Отдел расходов


	Отдел расходов

Отдел расходов

ОФК


	Ежедневно до 16:00 (минусовые до 15:00)

Ежедневно до 16:30

Ежедневно до 16:30,  (минусовые до 15:30)


	Структурированный файл и 2 экз. на бумажном. носителе ( по СЭД структурированный файл) 

        --“ –

Структурированный файл
	Электронная или бумажная

	2
	Извещение о принятии на учет расходного расписания

	
	Получение от отделений извещений 


	ОФК
	Отдел расходов


	Ежедневно до 17:00


	Структурированный файл
	Электронная

	3
	Опись расходных расписаний


	
	Отправка в отделения
	Отдел расходов


	ОФК
	Ежемесячно
	Текстовой файл
	Электронная

	4
	Платежные и подтверждающие документы (платежные поручения,  заявки на получение наличных, чеки, договора, накладные, акты, счета   и др.) 
	1.

2.

3.

4

5
	Прием документов

Проверка документов, проведение текущего контроля

Списание средств с лицевых счетов по платежным документам клиентов

Формирование рейсов для

передачи  в ГРКЦ

Выдача получателям чеков для получения наличности


	ПБС

Отдел расходов

Отдел расходов

Отдел расходов

Отдел расходов


	Отдел расходов

Отдел расходов

Отдел расходов

Операционный отдел

ПБС


	Ежедневно до 12:00 

(заявки на получение наличных денег до 11:30)

Ежедневно платежные документы по л/с 03,11,13 до 14:00 (пятница и предпраздничные дни до 13:00), по л/с 05,06,07 до 16:00 

Ежедневно 

платежные документы по л/с 03,11,13 до  15:15 (пятница и предпраздничные дни до 14:15), по л/с 05,06,07 до 17:00, заявки до 12:00 

Ежедневно 

до 17:30

Ежедневно в день получения наличности в ГРКЦ


	Бумажный носитель (платежные поручения, заявки) 2 экз., чеки, оригиналы подтверждающих документовили структурированный файл и графическая копия (формат jpg)  по СЭД.

       - « -

Бумажный носитель (платежные поручения, заявки) 2 экз., чеки, структурированный файл по СЭД.

Рейсы, файлы структурированный файл, перечень рейсов на бумажном носителе

На бумажном носителе


	Электронная или бумажная, оригиналы подтверждающих документов возвращаются получателям 

	5
	Сводная заявка на получение наличных средств
	1.

2   


	Формирование  и оформление подписей

Передача 


	Отдел расходов

а) Отдел расходов

б) Отдел расходов
	Отдел расходов

ГРКЦ
отдел учета и отчетности


	Ежедневно до 12:15

Ежедневно до 12:30
Еженедельно
	Бумажный носитель 4 экз.

Бумажный носитель 2 экз.

Бумажный носитель 1 экз.
	Бумажная

	6
	Заявка на подкрепление балансового счета 40105
	
	Составление заявки для передачи в операционный отдел


	Отдел расходов
	Операционный отдел


	Ежедневно до 15:30 (пятница и предпраздничные дни до 14:30)


	Бумажный носитель 2 экз.
	Бумажная

	7
	Выписка из лицевого счета:

-  распорядителя средств (01);

-получателя средств (03); 

- по учету средств, поступающих во временное распоряжение (05);

- по учету средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности (06,07); 

- учету доходов от сдачи в аренду федерального имущества (11);

- по учету ИФДБ (13).

 
	
	Выдача выписки из лицевого счета с приложением
	Отдел расходов


	РБС, ПБС


	Ежедневно, 

не позднее следующего дня после подтверждения учреждением банка совершения операций.
	Структурированный файл по СЭД или бумажный носитель 2 экз.
	Электронная или бумажная 

	8
	Лицевые счета :

-  распорядителя средств (01);

-получателя средств (03); 

- по учету средств, поступающих во временное распоряжение (05);

- по учету средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности (06,07); 

- учету доходов от сдачи в аренду федерального имущества (11);

- по учету ИФДБ (13).


	
	Выдача лицевого счета для сверки
	Отдел расходов
	РБС, ПБС
	Не позднее 3 числа месяца, следующего за отчетным
	Файл формата ЕХСЕL по СЭД или     бумажный носитель 2 экз.
	Электронная или бумажная 

	9
	Исполнительные документы на взыскание средств с лицевых счетов получателей 
	1

2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

	Поступление исполнительных документов и их регистрация

Передача исполнительного документа для возврата взыскателю в случае отсутствия лицевых счетов должника

Возврат исполнительного документа  в случае отсутствие лицевого счета должника
Передача исполнительного документа в юридический отдел для правовой экспертизы
Подготовка юридического заключения и передача в отраслевой отдел

Возврат исполнительных документов взыскателю в случае несоответствия требованию законодательству

Информирование должника (ПБС) о поступлении исполнительных документов

 Представление должником информации об источнике образования задолженности, платежных документов, запрос-требование, информацию о дате ежемесячной выплаты.

Оповещение взыскателя о неисполнении должником исполнительного документа в течении 3-х месяцев со дня поступления
Отзыв взыскателем исполнительных документов

Направление документов в суд при полном их исполнении 


	Приемная

Отдел расходов

Юридический отдел

Отдел расходов

Юридический отдел

Отдел расходов

Отдел расходов

ПБС
Отдел расходов

Отдел расходов

Отдел расходов


	Отдел расходов

Юридический отдел

Взыскатель

Юридический отдел

Отдел расходов

Взыскатель

ПБС
Отдел расходов

Взыскатель

Взыскатель

Судебный орган


	В день поступление

- « -

В течение 5 рабочих дней со дня поступления

В день поступления
Следующий рабочий день

В течении 5 рабочих дней со дня поступления

Не позднее 5 рабочих дней со дня поступления

В течении  10 рабочих дней со дня получения уведомления

В течении  10  дней после истечения 3-х месячного срока
По мере поступления заявления

При необходимости
	Бумажный носитель

- « -

- « -

- « -

- « -

- « -

- « -

- « -

- « -
	Бумажная

	10
	Договор на аренду федерального имущества
	1

2


	Получение от получателя средств

Подготовка информации по договору и передача в отдел доходов

	ПБС

отдел расходов
	отдел расходов

Отдел доходов
	По мере поступления

          - « -
	Оригинал и копия на бумажном носителе   

Произвольная форма 2 экз.
	Бумажная, оригинал возвращается ПБС

Бумажная

	11
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств по дополнительному финансировании за счет арендных платежей

.
	
	Поступление  от получателей и ввод в «Центр-КС» к л/с 11
	ПБС


	Отдел расходов
	По мере поступления


	Произвольный документ
	Бумажная

	12
	Справка  ф. 0504833
	1

2


	Формирование справки по сводной заявке, по уведомлениям и письмам по уточнению кассовых расходов, по мемориальным ордера по внутренним платежам на списание средств с лицевых счетов получателей, обслуживающихся в отделе 

Передача в отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел расходов

      - « -


	Отдел расходов

Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Ежедневно

Еженедельно


	Бумажный носитель и файл формата EXCEL
Бумажный носитель


	Электронная и бумажная

	13
	Кассовая заявка ф.0408027


	1

2


	Поступление от получателей кассовых заявок

Составление сводной кассовой заявки по получателям средств федерального бюджета и передача в ГРКЦ


	ПБС

Отдел расходов


	Отдел расходов

ГРКЦ


	Ежеквартально до 20 числа второго месяца квартала

Ежеквартально за месяц до начала планируемого квартала
	Бумажный носитель

Бумажный носитель 2 экз.


	Бумажная


	14
	Данные о количестве получателей средств федерального бюджета, имеющих лицевые счета в УФК
	
	Подготовка данных для передачи в банк
	Отдел расходов


	ГРКЦ


	Ежеквартально, не позднее 5 числа месяца
	Бумажный носитель 2 экз.


	Бумажная

	15
	Расчет на установление предприятию лимита остатка кассы  на следующий календарный год ф.0408020


	1

2

3
	Поступление от получателей расчетов на установление предприятию лимита остатка кассы

Составление сводного расчета на установление УФК лимита остатка кассы и передача в ГРКЦ по получателям средств федерального бюджета

 Возврат получателю расчетов с установленным УФК лимитом остатка кассы


	ПБС

Отдел расходов

Отдел расходов
	Отдел расходов

ГРКЦ

ПБС
	Ежегодно до 

1 декабря текущего года

Ежегодно до 

15 декабря текущего года

Ежегодно до 20 декабря текущего года
	Бумажный носитель 2 экз.

       - « -

Бумажный носитель 1 экз.


	Бумажная

	16
	Чековые книжки


	1

2

3

4

5


	Поступление от получателя заявление на получение 
чековой книжки

Передача заявление на получение чековых книжек  в операционный отдел

Передача заявление на получение чековых книжек  в ГРКЦ

Получение чековых книжек В ГРКЦ

Передача чековых книжек в отдел расходов

Выдача чековых книжек получателям
	ПБС

Отдел расходов

ГРКЦ

Операционный отдел

Отдел расходов


	Отдел расходов

Операционный отдел

Операционный отдел

Отдел расходов

ПБС


	По мере необходимостми

         - « -

          - « -

        - « -
         - « -
	Бумажный носитель

- « -

- « -

 - « -
- « -

	Бумажная

	17
	Отчет об исполнении бюджета ф.0503127, справка об остатках средств ф. 0503126
	
	Сверка отчетов и справок   получателей средств


	ПБС


	Отдел расходов, отдел доходов

	ежеквартально

	Бумажный носитель 2 экз.


	Бумажная

	18
	Сметы доходов и расходов по бюджету и внебюджетным средствам
	
	Поступление смет от получателей средств и ввод их в «Центр – КС»
	ПБС


	Отдел расходов
	По мере поступления


	Бумажный носитель или произвольный файл по СЭД

	Бумажная или электронная

	19
	График обслуживания и список получателей средств  федерального бюджета  на следующий календарный год с указанием сроков выплаты заработной платы


	1

2


	Формирование графика на следующий календарный год и передача в банк

Уточнение графика или списка при внесении изменений

	Отдел расходов

Отдел расходов
	ГРКЦ

ГРКЦ
	Не позднее 31 декабря

В течении 10 дней с момента изменений
	Бумажный носитель 2 экз.

        - « -
	Бумажная

	20
	Уведомления об уточнении кода бюджетной классификации РФ по произведенным кассовым 
Выплатам

	
	Уточнение КБК по произведенным кассовым выплатам
	ПБС
	Отдел расходов
	По мере поступления


	Бумажный носитель 2 экз.


	Бумажная

	
	отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов 
	

	
	
	

	1.
	Баланс по операциям кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, ф.0521450 (ф.624)
	1.
	прием по электронной почте, обработка в ПП Центр КС
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежемесячная, не позднее 7 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	отдел информационных технологий
	ежемесячная, не позднее 17 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл (свод)
	электронная, бумажный носитель

	
	
	3.
	Отправка по электронной почте
	отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл 
	

	2.
	Баланс по поступлениям и выбытиям средств федерального бюджета, ф.0521440 (ф.629)
	1.
	прием по электронной почте, обработка в ПП Центр КС
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежемесячная, не позднее 7 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	отдел информационных технологий
	ежемесячная, не позднее 15 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл (свод)
	электронная, бумажный носитель

	
	
	3.
	Отправка по электронной почте
	отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл 
	

	3.
	Отчет о кассовых поступлениях и выбытиях (органа, организующего исполнение бюджета) ф.0521424 (ф.626/726)
	1.
	прием по электронной почте, обработка в ПП Центр КС
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежемесячная, не позднее 7 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	Отдел защиты информации, отдел информационных технологий
	ежемесячная, не позднее 15 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл (свод)
	электронная, бумажный носитель

	
	
	3.
	Отправка по электронной почте и спец.связью
	Отдел защиты информации, отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл 
	

	4.
	Справка по внутренним расчетам к Отчету о кассовых поступлениях и выбытиях (органа, организующего исполнение бюджета) ф.0521463 (ф.628)
	1.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	отдел информационных технологий
	ежемесячная, не позднее 15 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	электронная, бумажный носитель

	
	
	2.
	отправка  по электронной почте
	отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл
	

	5.
	Справка о перечислении средств из федерального бюджета по разделу 11 "Межбюджетные трансферты" субъектам РФ к Отчету о кассовых поступлениях и выбытиях (органа, организующего исполнение бюджета) ф.0521462 (ф.627)
	1.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	отдел информационных технологий
	ежемесячная, не позднее 15 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	электронная, бумажный носитель

	
	
	2.
	отправка по электронной почте
	отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл
	

	6
	Отчет о кассовых выбытиях средств федерального бюджета в разрезе бюджетополучателей, ф.0521413 (ф.631/731)
	1.
	прием по электронной почте, обработка в ПП Центр КС
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежемесячная, не позднее 7 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	Формирование и отправка
	отдел учета и отчетности
	Отдел защиты информации, отдел информационных технологий
	ежемесячная, не позднее 15 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл (свод)
	электронная, бумажный носитель

	
	
	3.
	Отправка по электронной почте и спец.связью
	Отдел защиты информации, отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл 
	

	7.
	Отчет о кассовых поступлениях и выбытиях (органа, осуществляющего  кассовое обслуживание исполнения бюджета) ф.0521423 (ф.621/721)
	1.
	прием по электронной почте, обработка в ПП Центр КС
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежемесячная, не позднее 7 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	Отдел защиты информации, отдел информационных технологий
	ежемесячная, не позднее 17 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл (свод)
	электронная, бумажный носитель

	
	
	3.
	Отправка по электронной почте и спец.связью
	Отдел защиты информации, отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл 
	

	8.
	Отчет об использовании субсидий (субвенций), предоставленных из федерального бюджета бюджету субъекта Российской Федерации и местным бюджетам в соответствии со ст. 49 Федерального закона от 26 декабря 2005 г. № 189-ФЗ О федеральном бюджете на 2006 год" ф.0521427 ф.634)
	1.
	прием по электронной почте, обработка в ПП Центр КС
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежеквартальная, не позднее 7 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	формирование и отправка по электронной почте
	отдел учета и отчетности
	Отдел защиты информации, отдел информационных технологий
	ежеквартальная, не позднее 17 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл (свод)
	электронная, бумажный носитель

	
	
	3.
	Отправка по электронной почте и спец.связью
	Отдел защиты информации, отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл 
	

	9.
	Отчет о кассовых выплатах федерального бюджета и кассовых оперециях по погашению источников внутреннего финансирования дефицита федерального бюджета ф.0521469 (ф.618)
	1.
	прием по электронной почте, обработка в ПП Центр КС
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежедневная, не позднее дня, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	отдел информационных технологий
	ежедневная, не позднее дня, следующего за отчетным
	структурированный файл (свод)
	электронная, бумажный носитель

	
	
	3.
	отправка по электронной почте
	отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл 
	

	10.
	Отчет об операциях по поступлениям в бюджетную систему Российской Федерации, учитываемым органами федерального казначейства, ф.0521418 (ф.607)
	1.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	отдел информационных технологий
	ежемесячная, не позднее 17 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	электронная, бумажный носитель

	
	
	2.
	отправка по электронной почте
	отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл
	

	11.
	Отчет о поступлениях в федеральный бюджет, ф.0521432 (ф.611)
	1.
	формирование и отправка по электронной почте
	отдел учета и отчетности
	отдел информационных технологий
	ежедневная, не позднее дня, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	Отправка по электронной почте
	отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл
	

	12.
	Пояснительная записка, ф.0503160 (ф.632/732)
	1.
	прием по электронной почте, обработка в ПП Центр КС
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежегодная
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	формирование и отправка по электронной почте
	отдел учета и отчетности
	Отдел защиты информации, отдел информационных технологий
	ежегодная
	структурированный файл (свод)
	электронная, бумажный носитель

	
	
	3.
	Отправка по электронной почте и спец.связью
	Отдел защиты информации, отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл 
	

	13.
	Отчет о финансировании расходов, связанных с реализацией Закона РФ "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы  на Чернобыльской АЭС» ф.2-РА 
	1.
	прием по электронной почте, обработка 
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежеквартальная, не позднее 15 числа периода, следующего за отчетным
	формат ЕХСЕL  
	электронная, бумажный носитель

	
	
	2.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	отдел информационных технологий
	ежеквартальная, не позднее 30 числа периода, следующего за отчетным
	формат ЕХСЕL  
	электронная, бумажный носитель

	
	
	3.
	отправка по электронной почте
	отдел информационных технологий
	Минфин РФ, Федеральное казначейство
	По мере поступления
	формат ЕХСЕL
	

	14.
	Отчет о финансировании расходов, связанных с реализацией федерального закона "О социальной защите граждан РФ, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году  на производственном объединении "Маяк"и сбросов радиоактивных отходов в р. Теча" ф.2-РА 
	1.
	прием по электронной почте, обработка 
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежеквартальная, не позднее 15 числа периода, следующего за отчетным
	формат ЕХСЕL  
	электронная, бумажный носитель

	
	
	2.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	отдел информационных технологий
	ежеквартальная, не позднее 30 числа периода, следующего за отчетным
	формат ЕХСЕL  
	электронная, бумажный носитель

	
	
	3.
	отправка по электронной почте
	отдел информационных технологий
	Минфин РФ, Федеральное казначейство
	По мере поступления
	формат ЕХСЕL
	

	15.
	Отчет о финансировании расходов, связанных с реализацией Федерального закона  "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне" ф.2-РА 
	1.
	прием по электронной почте, обработка 
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежеквартальная, не позднее 15 числа периода, следующего за отчетным
	формат ЕХСЕL  
	электронная, бумажный носитель

	
	
	2.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	отдел информационных технологий
	ежеквартальная, не позднее 30 числа периода, следующего за отчетным
	формат ЕХСЕL  
	электронная, бумажный носитель

	
	
	3.
	отправка по электронной почте
	отдел информационных технологий
	Минфин РФ, Федеральное казначейство
	По мере поступления
	формат ЕХСЕL
	

	16.
	Сводный отчет о кассовых поступлениях и выбытиях (органа, осуществляющего кассовое обслуживание исполнения бюджета), ф.0521455 (ф.622)
	1.
	прием по электронной почте, обработка в ПП Центр КС
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежемесячная, не позднее 7 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	отдел информационных технологий
	ежемесячная, не позднее 15 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл (свод)
	электронная, бумажный носитель

	
	
	3.
	отправка по электронной почте
	отдел информационных технологий
	Федеральное казначейство
	По мере поступления
	структурированный файл 
	

	17.
	Баланс по операциям кассового обслуживания исполнения бюджетов бюджетной системы РФ, ф.0521451 (ф.625)
	1.
	прием по электронной почте, обработка в ПП Центр КС
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежемесячная, не позднее 7 числа периода, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	формирование и отправка по СЭД
	отдел учета и отчетности
	Финансовое управление Брянской области
	ежемесячная, не позднее 10 числа периода, следующего за отчетным
	формат ЕХСЕL
	электронная, бумажный носитель

	18.
	Акты сверки  внутриказначейских расчетов по внебюджетной  деятельности ф.0521416
	1.
	прием по электронной почте
	ОФК
	отдел учета и отчетности
	ежемесячная 
	формат ЕХСЕL
	электронный

	
	
	2.
	формирование и отправка 
	отдел учета и отчетности
	отдел информационных технологий, ОФК
	ежемесячная 
	формат ЕХСЕL
	электронный

	
	
	3.
	Отправка по электронной почте
	отдел информационных технологий
	ТОФК
	По мере поступления
	формат ЕХСЕL
	

	19.
	Сверка сумм, поступивших  в доход федерального бюджета на балансовый счет 40204 "Средства местных бюджета"  по данным Финансового управления Брянской области с  данными УФК по Брянской области
	1.
	формирование и отправка по СЭД
	отдел учета и отчетности
	в Финансовое управление Брянской области
	ежемесячная 
	формат ЕХСЕL
	электронная, бумажный носитель

	20.
	Акты  сверки  доходов, фактически поступивших на счет 40204 "Средства местных бюджетов" 
	1.
	прием по электронной почте
	ОФК
	отдел учета и отчетности
	ежемесячная 
	файл в формате Excel, Word
	электронная, бумажный носитель

	21.
	Ведомость по движению свободного остатка средств бюджета (1Н,прил.10)
	1.
	формирование в ПП Центр КС и отправка по СЭД
	отдел учета и отчетности
	в Финансовое управление Брянской области
	ежедневная, не позднее след.рабочего дня после получения выписки банка
	структурированный файл, формат ЕХСЕL
	электронный

	22.
	Ведомость по кассовым поступлениям в бюджет(ежедневная) (1Н, прил.5)
	1.
	формирование в ПП Центр КС и отправка по СЭД
	отдел учета и отчетности
	в Финансовое управление Брянской области
	ежедневная, в день получения выписки банка, не позднее 16.00
	структурированный файл, формат ЕХСЕL
	электронный

	23.
	Ведомость по кассовым поступлениям в бюджет(месячная) (1Н, прил.6)
	1.
	формирование в ПП Центр КС и отправка по СЭД
	отдел учета и отчетности
	в Финансовое управление Брянской области
	ежемесячная, не позднее 3 рабочего дня месяца, следующего за отчетным
	структурированный файл, формат ЕХСЕL
	электронный

	24.
	Ведомость по кассовым выплатам из бюджета (ежедневная) (1н.прил.11)
	1.
	прием по электронной почте, обработка в ППО Центр КС
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежедневная, не позднее следующего рабочего дня после получения выписки 
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	формирование и отправка по СЭД
	отдел учета и отчетности
	Финансовое управление Брянской области
	ежедневная, не позднее следующего рабочего дня после получения выписки 
	структурированный файл 
	Электронная

	25.
	Ведомость по кассовым выплатам из бюджета (месячная) (1н.прил.13)
	1.
	прием по электронной почте, обработка в ППО Центр КС
	ОФК, УФК (отдел учета и отчетности)
	отдел учета и отчетности
	ежемесячная, не позднее 3 рабочего дня месяца, следующего за отчетным
	структурированный файл 
	Электронная

	
	
	2.
	формирование и отправка по СЭД
	отдел учета и отчетности
	Финансовое управление Брянской области
	ежемесячная, не позднее 3 рабочего дня месяца, следующего за отчетным
	файл в формате Excel
	Электронная

	26.
	Журнал по прочим операциям, ф.0504071
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	электронный, бумажный

	27.
	Главная книга, ф.0504072
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная, ежемесячная
	формат ЕХСЕL
	электронный, бумажный

	28.
	Ведомость учета невыясненных поступлений, ф.0511015
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	электронный, бумажный

	29.
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств, ф.0504062
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	электронный

	30.
	Сводный реестр поступлений и выбытий, ф.0511009
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	электронный

	31.
	Ведомость учета внутренних расчетов между органами, осуществляющими кассовое обслуживание исполнения бюджета, ф.0504061
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная, ежемесячная
	формат ЕХСЕL
	электронный, бумажный

	32.
	Ведомость распределения поступлений, ф.0512101
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	электронный

	33
	Ведомость учета внебанковских операций, ф.0512104
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	электронный

	34.
	Ведомость учета возвратов, ф.0512106
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	электронный

	35.
	Многографная карточка, ф.0504054
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	электронный, бумажный

	36.
	Сводная ведомость поступлений, подлежащих перечислению в бюджеты, ф.0512107
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	электронный

	37.
	Справка о перечислении поступлений в бюджеты, ф.0512108
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	электронный

	38.
	Сводная ведомость учета поступлений, ф.0512109
	1.
	формирование в ПП Центр КС
	отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	электронный

	39.
	Выписка банка: счет 40101, 40105, 40116, 40201, 40302, 40503, 40603
	1.
	прием и сверка данных
	операционный отдел
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	Бумажный

	40.
	Приложения к выписке банка
	1.
	прием и сверка данных
	операционный отдел
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	Бумажный

	41.
	Справка, ф.0504833
	1.
	прием и сверка данных, формирование в ПП Центр КС
	отдел расходов, отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов, отдел учета и отчетности
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	Бумажный

	42.
	Реестр платежных поручений
	1.
	прием и сверка данных
	операционный отдел, отдел расходов
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	электронный

	43.
	Сводная заявка на денежную наличность
	1.
	прием и сверка данных
	отдел расходов
	отдел учета и отчетности
	ежедневная
	формат ЕХСЕL
	Бумажный


отдел ведения федеральных  реестров
	I
	Сводный реестр бюджетополучателей федерального бюджета
	1.

2.

3.

4.


	Прием, обработка и анализ реквизитов получателей средств федерального бюджета

Формирование справочника и списка бюджетополучателей для 

Отделений

Формирование заявок по

Ф.634,636 по внесению изменений в реестр и извещений по изменению реквизитов бюджетополучателей в реестрах

Получение и передача извещений по изменению реквизитов бюджетополучателей

 
	ФК

Отдел  ведения

Федеральных реестров

ОФК, Отдел  ведения

Федеральных реестров

а) ФК 

б)Отдел ведения  

Федеральных реестров


	Отдел ведения

Федеральных реестров

ОФК

ФК

Отдел  ведения

Федеральных реестров, 
ОФК
	По мере поступления

-  «  -

-  «  -

-  «  -


	Структурированный файл

-  «  -

-  «  -

-  «  -


	Электрон-ный, бумажный носитель


	II
	Сводный реестр главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета
	1.

2.

3.
	Прием, обработка и анализ реквизитов главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета в федерального

Формирование справочника и списка 
главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета в федерального

Получение и передача извещений по изменению реквизитов главных админстраторов  и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета .


	ФК

 Отдел  ведения

Федеральных реестров

ФК
	Отдел  ведения

Федеральных реестров, ОФК

ФК, ОФК

Отдел  ведения

Федеральных реестров


	-  «  -

-  «  -

-  «  -

-  «  -

    -«-
	Структурированный файл

-  «  -

-  «  -

-  «  -

-  «  -

-«-
	Электронный бумажный носитель

-  «  -

-  «  -

-  «  -

-  «  -

-«-

	III
	Генеральное разрешение

и дополнения к ним по учету средств, полученных от предпринимательской и иной, приносящей доход деятельности
	1.

2.
	Получение

Передача в отделения
	ФК

Отдел ведения федеральных реестров

Отдел ведения федеральных реестров


	Отдел ведения федеральных реестров

ОФК
	-  «  -

           -«-
	Формат ЕхсеI,

Word

	Электронный для хранения в деле- бумажный носитель 

Электрон

ный

	IV
	Разрешения и дополнения к ним по учету средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности
	1.

2.
	Получение

Передача для учёта поступления доходов и направлений использования средств
	РБС,ПБС

Отдел ведения федеральных реестров


	Отдел ведения федеральных реестров

Отдел расходов
	По мере поступления

и открытия л/счетов 

-  «  -


	Формат ЕхсеI,
Word
копии


	Электрон

ный, бумажный носитель
Бумажный носитель      



	V
	Разрешение на открытие лицевых счетов, по учету средств,

поступающих  во временное распоряжение бюджетных организаций
	
	1)Выдача

2)Передача в отделения
	РБС, ПБС

Отдел ведения федеральных реестров
	Отдел ведения федеральных реестров,

ОФК
	По мере поступления

--”--
	Формат ЕхсеI,
Word

	Электрон-ный,

бумажный носитель


	VI

	Юридическое дело распорядителя  и получателя средств по федеральному бюджету (РБС и ПБС)
	
	1.Прием документов распорядителя и получателя  на формирование дела и хранение
2.Внесение изменений
	а) РБС, ПБС

б) отдел ведения федеральных реестров

в) юридический 

отдел

г) отдел ведения федеральных реестров

д)главный бухгалтер

а) РБС, ПБС

б) отдел ведения федеральных реестров

в)юридический отдел

г) отдел ведения федеральных реестров 
д) главный бухгалтер


	Отдел ведения федеральных реестров

Юридический 

отдел

отдел ведения федеральных реестров

Главный бухгалтер

отдел ведения федеральных реестров 

отдел ведения федеральных реестров

Юридический отдел

Отдел ведения федеральных реестров

Главный бухгалтер

отдел ведения федеральных реестров
	По мере открытия счета

-  «  -

-  «  -

По мере внесения изменений

-  «  -

-  «  -


	Формат Word
-  «  -

-  «  -


	Бумажный

Носитель

-  «  -

-  «  -

-  «  -

-  «  -

-  «  -



	VII
	Сведения о государственных и муниципальных контрактах получателей средств федерального бюджета 
	1.

2.
3.

4.


	Приём от заказчиков на бумажных носителях и в электронном виде для направление в ЦАФК 

Приём от ОФК в электронном виде
Консолидация поступивших сведений от заказчиков и от ОФК для направления в ЦАФК

Ввод  и регистрация поступивших сведений о Гос. Контрактах в программный комплекс «Центр –КС» и  СЭД


	ПБС

ОФК
Отдел ведения федеральных реестров

ПБС, ОФК


	Отдел ведения федеральных реестров

-  «  -

Отдел ведения федеральных реестров

Отдел ведения федеральных реестров


	По мере поступления

-  «  -

Ежедневно до 15-00

Ежедневно


	Структурированный файл

-  «  -

-  «  -

-  «  -


	Электронный бумажных носителях(экземпляр с отметкой о регистрации возвращается клиенту)

Электронный бумажных носителях(1экземпляр с отметкой о регистрации возвращается клиенту

Электронный 




	
	Информация о количестве получателей и лицевых счетах, открытых в органах федерального казначейства
	5.


	Формирование файлов из реестра гос. контрактов и направление их в ЦАФК для размещения на официальном сайте

Получение от районных отделений ОФК


	Отдел ведения федеральных реестров

ОФК.,отдел кассового обслуживания и расходов
	Отдел ведения федеральных рее

 Отдел ведения федеральных реестров


	Ежедневно

От 15-00 до 18-00

ежемесячно
до 10 числа за отчетным
	Структурированный файл

Формат ЕхсеI

	Электрон

ный

Электрон

ный бумажный носитель

	VIII
	Акт сверки  по лицевым счетам, открытым в органе федерального казначейства
	1.

2.
	Выдача акта

Сверка акта
	Отдел ведения федеральных реестров

РБС, ПБС
	РБС, ПБС

Отдел ведения федеральных реестров

	При закрытии л/с РБС, ПБС

        - « -
	2 экз. на бумажном носителе

Возврат 1 экз. на бумажном носителе
	Бумажный

1 экз. в документах отдела

	  ОТДЕЛ   КАССОВОГО  ОБСЛУЖИВАНИЯ  ИСПОЛНЕНИЯ   БЮДЖЕТОВ

	  1

	Расходные уведомления   
	
	1.Прием от распорядителей средств областного бюджета

2. Ввод  в   программный

комплекс «Центр-КС» расходных уведомлений

3. Выгрузка и отправка файлов с расходными уведомлениями в отделения
	РБС

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
-«-
	 Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов 
-«-
ПБС, ОФК           
	Ежедневно до 16-00


	Структурированный файл и 2 экз  на бумажном носителе  (по СЭД структурированный файл)
Cтруктурированный файл

	Электронный
Бумажный носитель

	 2

	Извещения о принятии (аннулировании) расходных уведомлений
	
	Получение от отделений извещений, ввод в  программный комплекс

 «Центр-КС»
	ОФК
	  Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов,           ПБС


	По мере поступления
	Cтруктурированный файл

	Электронная

	3
	Уведомления о лимитах 

бюджетных обязательств

областного бюджета 
	
	Прием уведомлений о лимитах 
	ПБС
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
	Ежегодно,

январь
	Бумажный носитель
	Бумажный носитель

	4
	Опись расходных уведомлений
	
	Отправка в отделения
	  Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов,           
	ОФК
	Ежемесячно
	Текстовый файл
	Электронная

	  5
	Сводная заявка на получение наличных средств
	1.

2..
	Формирование и оформление подписей

Передача в ГРКЦ

	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

-«-
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов 
ГРКЦ
	Ежедневно до 12:15
Ежедневно до 12:30
	Бумажный носитель -3 экз

Бумажный носитель -2 экз
	Бумажная

	6
	Платежные и подтверждающие документы (платежные поручения, заявки на получение наличных, чеки, договоры, накладные, акты, счета и др.)


	1.

2.

3.

3.

4. 
	Прием документов
Проверка документов, проведение текущего контроля 
Списание средств с лицевых счетов клиентов по платежным документам

Формирование рейсов для

передачи  в ГРКЦ
Выдача получателям чеков для получения наличности
	ПБС
Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

-«-

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

-«-

-«-

Операционный отдел

ПБС
	В течение рабочего дня

Ежедневно  платежные документы

на бумажном носителе 

до 12-00; В электронном виде до 15-30

Ежедневно до 16-30;

Пятница и праздничные дни  до 15-30

Ежедневно до 16-30

Ежедневно в день получения наличности в ГРКЦ
	Бумажный носитель или (платежные поручениязаявки) 2 экз, чеки, оригиналы подтверждающих документов или  структурированный файл и графическая копия

(формат
Jpg)
СЭД

Рейсы, файлы структурированный файл

перечень рейсов на бумажном носителе

На бумажном носителе


	Электронная или бумажная
Проверка в течение текущего рабочего дня

Если после 15:30

(12:00) в течение следующего

Оригина-

лы  подтверждающих докумен-тов возвращаются получате-лям

Бумажный носитель(платежные поручения, заявки ) 2 экз, чеки, структурированный файл по СЭД

	  6
	Исполнительные  документы на взыскание средств с лицевых счетов получателей
	1

2.
3.

4.

5.

6.  

7

8.

9.

10.

11.
	Поступление исполнительных документов и их регистрация

Передача исполнительного документа для возврата взыскателю в случае отсутствия лицевых счетов должника
Возврат исполнительного документа в случае отсутствия лицевого счета должника

Передача исполнительного документа в юридический отдел для правовой экспертизы
Подготовка юридического заключения и передача в отраслевой отдел

Возврат исполнительных документов взыскателю в случае несоответствия требованию законодательства

Информирование должника (ПБС) о поступлении исполнительных документов

Предоставление должником информации об источнике образования задолженности, платежных документов, запрос-требование, информации о дате ежемесячной выплаты

Оповещение взыскателя о неисполнении должником исполнительного документа в течении 3-х месяцев со дня поступления

Отзыв взыскателем исполнительных документов

Направление документов в суд при полном их исполнении


	Приемная 

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

Юридический отдел

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

Юридический отдел

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
Должник (ПБС)

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
-«-

-«-
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

Юридический отдел

Взыскатель

Юридический отдел

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

Взыскатель

Должник (ПБС)

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
Должник (ПБС)

Взыскатель

Судебный орган
	В день поступления

-«-

В течение 5 рабочих дней со дня поступления

В день поступления

Следующий рабочий день

В течение 5 рабочих дней со дня поступления

Не позднее 5 рабочих дней со дня поступления

В течение 10 рабочих дней со дня получения

Уведомления

В течение 10 дней после истечения 3-х месячного срока

По мере поступления заявлений

По мере исполнения
	Бумажный носитель
-«-

-«-

-«-

-«-

-«-

-«-

-«-

-«-
	Бумажная

	7
	Лицевой счет распорядителя по 

областному

бюджету (01 счет)
	1.


	Выдача лицевого счета для сверки
Сверка лицевого счета
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

	РБС


	Не позднее 3 числа месяца следующего за отчетным
	Файл формата EXCEL по  СЭД или бумажный носитель 2экз
	Электронная или бумажная

	 8
	Лицевой счет получателя по бюджету

областному 

(03 счет)
	1.

2.
	Выдача лицевого счета

Сверка лицевого счета
	-«-
      
	ПБС
	Не позднее 3 числа месяца следующего за отчетным
	Файл формата EXCEL по  СЭД или бумажный носитель 2экз
	Электронная или бумажная

	 9

	Выписка из лицевого счета распорядителя по областному бюджету с приложением к выписке (01 счет)
	
	Выдача выписки из лицевого счета распорядителя с приложениями
	-«-
	РБС
	Ежедневно, не позднее следующего дня после подтверждения учреждением банка совершения операций 
	Структурированный файл по СЭД или бумажный носитель 2 экз
	Электронная или бумажная

	 10
	Выписка из лицевого счета получателя по областному бюджетам и внебюджетным  средствам  (03,04 счет)
	
	Выдача выписки получателю с приложениями
	_»_
	ПБС
	-«-
	Структурированный файл по СЭД или бумажный носитель 2 экз
	Электронная или бумажная

	11
	Акт сверки  по л/с распорядителя по областному бюджету

 (01 счет)
	1.

2.
	Выдача акта

Сверка акта
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
РБС


	РБС

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

	При закрытии л/с РБС

В течение 3-х дней после получения акта
	Бумажный

носитель

2 экз.
	2-й экз.

в докумен-тах для отдела

	12
	Акт сверки по лицевым 

счетам получателя по областному бюджету

(03 счет)
	1.

2.
	Выдача акта

Сверка акта

	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
ПБС
	ПБС

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

	При закрытии л/с ПБС

В течение 3-х дней после получения акта
	Бумажный

носитель

2 экз.
	2-й экз.

в докумен-тах для отдела

	13
	Справка об исполнении принятых на учет бюджетных обязательств
	
	Формирование и выдача
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

	ПБС
	Ежемесячно
	Бумажный носитель
	В отделе в электронном архиве

	14
	Ведомость контроля неисполненных бюджетных обязательств
	
	Формирование и выдача
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

	ПБС
	По завершению года
	Бумажный носитель
	

	15
	Чековые книжки


	1

2

3

4

5

6
	Поступление от получателя заявление на получение чековой книжки

Передача заявление на получение чековых книжек  в операционный отдел

Передача заявление на получение чековых книжек  в ГРКЦ

Получение чековых книжек в ГРКЦ

Передача чековых книжек в отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
Выдача чековых книжек получателям
	ПБС

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
Операционный отдел

ГРКЦ

Операционный отдел

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
Операционный отдел

ГРКЦ

Операционный отдел

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
ПБС


	По мере необходимостми

         - « -

       - « -

        - « -
	Бумажный носитель

- « -

- « -

        - « -
	Бумажная

	16
	Принятие на учет бюджетных обязательств
	1.

2

3

	Прием документов в соответствии с перечнем утвержденным нормативным правовым актом исполнительного органа государственной власти Брянской области 

Передача  договоров   на аренду, строительного подряда, капитальный ремонт 

в юридический отдел для правовой оценки
Постановка на учет  


	ПБС

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
Юридический отдел

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

	В течении 2-х рабочих дней со дня поступления документов

В течение рабочего дня

со дня поступления в отдел

ПБС
	Бумажный носитель

(догово подлинник копия

Расшиф-ровки

2 экз

Бумажный носитель
Бумажный носитель
	Бумажная

Бумажная

Подлинник догвора с отметкой о постановке на учет 

1 экз Расшифровки возвращается получателю



	  17

	Реестр бюджетополучателей областного бюджета
	1.

2.

3.

4

	Прием Сводного реестра распорядителей и получателей средств областного бюджета, а также изменений к нему
Ввод Сводного реестра в программный комплекс «Центр-КС»

Получение извещений по изменению реквизитов бюджетополучателей
Доведение реестра получателей средств областного бюджета и извещений об изменении реквизитов главного распорядителя, распорядителя, получателя 
до отделений

	ФУ

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
ФУ

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
 Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
ОФК

	По мере поступления
-«-

-«-

-«-
	Структурированный файл
-«-

-«-
-«-


	Электронный

	19

	Юридическое дело распорядителя
	1.

2.
	Прием документов распорядителя на формирование дела и хранения
Внесение изменений
	а) РБС

б) отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

в) юридический

отдел

г) отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

 д) главный 

бухгалтер

а) РБС

б) отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

в) юридический отдел

г) отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

д) главный

бухгалтер


	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

юридический

отдел

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

главный бухгалтер

отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

юридический отдел

отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

главный бухгалтер

отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	По мере открытия счета
«-«

-«-

По мере внесения изменений
	Формат
WORD

	Бумажный

носитель



	20
	Юридическое дело
получателя
	1.

2.


	Прием документов получателя на формирование дела и хранения
Внесение изменений
	а) ПБС

б) отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

в) юридический

отдел

г) отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

д) главный 

бухгалтер

а) ПБС

б) отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

в) юридический отдел

г) отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

д) главный

бухгалтер


	отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

юридический

отдел

отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

главный бухгалтер

отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

юридический

отдел
отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

главный бухгалтер

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов


	По мере открытия счета

-«-
-«-
По мере внесения изменений
	Формат

WORD

	Бумажный

носитель



	21
	Генеральное разрешение и дополнения к ним

по учету средств,

полученных от предпринимательской

и иной, приносящей доход деятельности
	1.

2.
	Получение

Передача в отделения
	ФУ
Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
ОФК
	По мере поступления
-«-


	Электрон-ный вид, 

бумажный

носитель
-«-


	

	22
23
24


	Разрешения и дополнения к ним по учету средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности

Отчет об исполнении бюджета получателя бюджетных средств

(ф.0503127)

Справка ф.0504833

	
	Получение

Сверка отчетов получателей средств
Формирование справки по сводной заявке, по уведомлениям и письмам по уточнению кассовых расходов, по мемориальным ордера по внутренним платежам на списание средств с лицевых счетов получателей, обслуживающихся в отделе 

Передача в отдел бухгалтерского учета и отчетности
	ПБС

ПБС

тдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

-«-
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

Главный бухгалтер

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

Отдел бухгалтерского учета и отчетности

	По мере поступления

Ежеквартально

Ежедневно
Еженедельно
	Бумажный

носитель

Бумажный носитель 2 экз
Бумажный носитель и файл формата EXCEL
Бумажный носитель 
	Бумажная

Электронная и бумажная

	25
	Кассовая заявка ф.0408027


	1

2


	Поступление от получателей кассовых заявок

Составление сводной кассовой заявки по получателям средств федерального бюджета и передача в ГРКЦ


	ПБС

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов

	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
ГРКЦ


	Ежеквартально до 20 числа второго месяца квартала

Ежеквартально за месяц до начала планируемого квартала
	Бумажный носитель

Бумажный носитель 2 экз.


	Бумажная


	27
	Расчет на установление предприятию лимита остатка кассы  на следующий календарный год ф.0408020


	1

2

3
	Поступление от получателей расчетов на установление предприятию лимита остатка кассы

Составление сводного расчета на установление УФК лимита остатка кассы и передача в ГРКЦ по получателям средств федерального бюджета

 Возврат получателю расчетов с установленным УФК лимитом остатка кассы


	ПБС

Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
-«-
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
ГРКЦ

ПБС
ПБС
	Ежегодно до 

1 декабря текущего года

Ежегодно до 

15 декабря текущего года

Ежегодно до 20 декабря текущего года
	Бумажный носитель 2 экз.

          - « -

Бумажный носитель 1 экз.


	Бумажная

	28
	Оборотная ведомость по лицевым счетам получателей средств,имеющим лицевые счета в отделе 
	1
2

3     
	Формирование
Подписание нач.отдела

Подшивка в документы операционного дня
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
	Отдел кассового обслуживания исполнения

бюджетов
	Ежедневно
	Бумажный носитель
	Бумажный носитель

	29
	Опись расходных уведомлений на финансирование (распорядители)
	1

2
	Формирование

Подшивка в документы операционного дня 
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
	Ежедневно
	Бумажный носитель
	Бумажный носитель

	30
	Уведомления об уточнении кода бюджетной классификации РФ по произведенным кассовым 
Выплатам

	
	Уточнение КБК по произведенным кассовым выплатам
	ПБС
	Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов
	По мере поступления


	Бумажный носитель 2 экз.


	Бумажная

	
	Отдел доходов

	
	      I.
	Выписка банка  по счету 40101
	1.

2.

3.

4.

5.


	Получение

Передача  

а) выписка банка;

б) платежные поручения на бумажных носителях

Формирование отчетности по обработанной выписке: 

а)сводный реестр поступлений и выбытий средств бюджета (приложение № 5);
б)ведомость учета невыясненных
поступлений (приложение № 6);

в)ведомость распределения поступлений (приложение № 7);
г)ведомость учета внебанковских операций (приложение № 10);
д)ведомость учета возвратов (возмещений) (приложение №12); 

е) сводная ведомость поступлений, подлежащих перечислению в бюджеты (приложение № 13);

ж) справка о перечислении поступлений в бюджеты (приложение № 16);

з) сводная ведомость учета поступлений (приложение № 17);

и) справка органов федерального казначейства (приложение № 4);
к) рейс платежных поручений, подлежащих оплате со счета 40101. 
Передача информации по обработанной выписке:

а)сводный реестр поступлений и выбытий средств бюджета (приложение № 5);
б)ведомость учета невыясненных
поступлений (приложение № 6);

в)ведомость учета внебанковских операций (приложение № 10);
г) ведомость учета возвратов (возмещений) (приложение №12);
Передача информации по администратору УФК:

а) выписка из Сводного реестра поступлений  и выбытий средств бюджета (приложение № 18);

б) расчетные документы (информация из расчетных документов), прилагаемые к выписке учреждения банка по счету № 40101;

 в) извещение о направлении дополнительных поступлений с приложением информации из расчетных документов (приложение № 19);

г) ведомость учета внебанковских операций (приложение № 10);

д) справка о перечислении поступлений в бюджеты (приложение № 16);


	ГРКЦ

Отдел доходов

Отдел доходов

-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
Отдел доходов

-II-
-II-
-II-
-II-
Отдел доходов

-II-
-II-
-II-
-II-
-II-

	Отдел доходов

Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов
Отдел доходов

-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
Отдел финансового обеспечения

-II-
-II-
-II-
-II-
Отдел финансового обеспечения

-II-
-II-
-II-
-II-
-II-

	Ежедневно

Ежедневно 
Ежедневно

-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
Ежедневно

-II-
-II-
-II-
-II-
Ежедневно

-II-
II-
-II-
-II-
-II-

	Структурированный файл и 

бумажный носитель

Бумажный носитель

Формат EXCEL
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
Формат EXCEL
-II-
-II-
-II-
-II-
Структурированный файл

-II-
-II-
-II-
-II-
-II-

	Электронная 

Бумажный носитель
Электронная
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            -II-
-II-
-II-
-II-
-II-
Электронная, в отделе доходов
-П-

-П-

-П-

-П-

Электронная, в отделе доходов
-II-
-II-
-II-
-II-
-II-


	
	II.
	Платежное поручение администратора поступлений в бюджет на возврат.
	1.

2.
	Получение

Передача
	Администраторы

Отдел доходов
	Отдел доходов

Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов

	По мере поступления 

По мере исполнения
	Структурированный файл или бумажный носитель 

Бумажный носитель
	Электронная 

Бумажный носитель



	
	III.
	Уведомление администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности поступлений

	1.

2.
	Получение

Передача
	Администраторы

Отдел доходов
	Отдел доходов

Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов

	По мере поступления 

По мере исполнения


	Структурированный файл или бумажный носитель 

Бумажный носитель
	Электронная 

Бумажный носитель



	
	IV.
	Оперативная отчетность о поступлении средств от сдачи в аренду имущества, находящегося в федеральной собственности и переданного в оперативное управление бюджетным учреждениям, имеющим право на дополнительное бюджетное финансирование   

   
	1.


	Передача

	Отдел доходов

Отдел  доходов
	Операционный отдел

ОФК
	Ежедневно

-II-

	Структурированный файл, формат TXT  
-II-

	Электронная

-II-



	
	V.
	Платежные поручения по аренде имущества, находящегося в федеральной собственности и переданного в оперативное управление бюджетным учреждениям, имеющим право на дополнительное бюджетное финансирование   
	1.
	Передача
	Отдел доходов

Отдел доходов
	Операционный отдел

ОФК
	Ежедневно

-II-

	Формат TXT
-II-

	Электронная

-II-



	
	VI.
	Справка по источнику дополнительного финансирования арендной платы 
	1.


	Передача


	Отдел доходов

Отдел доходов


	Отдел расходов

ОФК
	Ежемесячно не позднее 3-го числа месяца, следующего за отчетным

-II-

	Формат EXCEL
-II-

	Электронная

-II-



	
	VII.
	Информация о бюджетных учреждениях, сдающих в аренду федеральную собственность (по форме, установленной отделом доходов)
	1.
	Получение
	Отдел расходов

ОФК


	Отдел доходов

Отдел доходов


	Не позднее следующего дня после изменения договора

-II-

	Бумажный носитель

Формат TXT
	Бумажный носитель
Бумажный носитель

	
	VIII.
	Отчет об исполнении бюджета ф. 0503127
	1.

2.
	Поступление отчетов от получателей средств федерального бюджета

Заверение отчетов по разделу 1 “Доходы бюджета”
	ПБС

Отдел доходов
	Отдел доходов

ПБС
	3, 6, 9 и 12 месяцев

-II-


	Бумажный носитель
	1 экз. остается в документах отдела расходов


Применяемые сокращения:
  ФК – Федеральное казначейство; ТОФК – территориальные органы федерального казначейства; ОФК – отделения федерального казначейства; УФК – управление федерального казначейства; ГРКЦ – головной расчетно-кассовый центр г. Брянска Главного управления Банка России по Брянской области; РБС – распорядитель бюджетных средств; ПБС – получатель бюджетных средств; ФУ – финансовое управление.
Передача документов в электронном виде за пределы локальной сети Управления производится с участием отдела информационных технологий. Архивирование, обеспечение доступа к архивам и сохранность архивов в электронном виде производится периодически в отделе информационных технологий. 

                                                  Согласовано:  

   Самотесова  О.М.                                        Питкевич Л.В.                                                                Парамонова В.В.
   Шматкова А.И.                                             Разуванова С.Г.                                                             Любимов В.А.                                                                                         
   Макаревич И.Ф.                                           Сорокина Т.М.                                                              Золотенкова Н.В.
                                                                             Мартыненко Г.А.                                                        Еремин А.П.
                                                                            Беспрозванная Т.В.                                                       Гасанов Ф.Х.
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