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 ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ


ПРИКАЗ
от 31.05.2012 № 44

Об утверждении Порядка изготовления бумажной копии электронного документа, хранения электронных документов с электронной цифровой подписью, архивирования и резервного копирования электронных документов и информационных систем Финансового управления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области 
На основании Федеральных законов  от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи», от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», постановления Администрации Смоленской области от 13.11.2007 № 394 «Об утверждении Порядка организации выдачи сертификатов ключей подписей уполномоченных лиц органов исполнительной власти Смоленской области и Правил обмена электронными документами и использования электронной цифровой подписи», постановления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  от 01.02.2012 № 38 «О вводе в эксплуатацию интегрированной системы электронного документооборота и архива Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, приказов Финансового управления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 09.06.2011 № 49 «Об утверждении Порядка обмена электронными документами и использования электронной цифровой подписи в системе электронного документооборота», от 03.04.2012 № 21 «Об утверждении Регламента исполнения сводной бюджетной росписи местного бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств местного бюджета на 2012 год и плановый период 2013 и 2014 годов», в целях расширения использования  электронных документов в Финансовом управлении Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок изготовления бумажной копии электронного документа, хранения электронных документов с электронной цифровой подписью, архивирования и резервного копирования электронных документов и информационных систем Финансового управления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее - Порядок). 

2. Вольской В.С., ведущему специалисту отдела доходов и производственной сферы обеспечить целостность, доступность и поддержание требуемого режима конфиденциальности баз данных программного обеспечения, содержащих электронные документы, подписанные электронной цифровой подписью.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на  начальников отделов Финансового управления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  в сфере деятельности подведомственного отдела.
Начальник финансового управления

Администрации муниципального

образования «Демидовский район»

Смоленской области                                                                                    Н.П. Козлова
                                                              УТВЕРЖДЕН

                                                        приказом      начальника      Финансового

управления Администрации  муниципального

                                                    образования     «Демидовский   район»

                      Смоленской области

                     от 31.05.2012 № 44
Порядок 

изготовления бумажной копии электронного документа, хранения электронных документов с  электронной цифровой подписью, архивирования и резервного копирования электронных документов и информационных систем Финансового управления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области 
1. Общие положения
1.1. Настоящий  Порядок устанавливает правила изготовления бумажной копии электронного документа (далее также - ЭД), хранения ЭД с электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП) в Финансовом управлении Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее – Финансовое управление) при  применении и использовании в своей деятельности ЭД, подписанных ЭЦП, в том числе с использованием системы электронного документооборота и архива Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области и органов местного самоуправления (далее – СЭД Администрации), архивирования и резервного копирования ЭД, подписанных ЭЦП, и информационных систем Финансового управления.
1.2. ЭД создается, используется и хранится с применением средств вычислительной техники в соответствующем прикладном программном обеспечении.

Перечень ЭД, подлежащих хранению в электронном виде с ЭЦП, наименование прикладного программного обеспечения, в котором создается и хранится ЭД определены в приложении № 1 к настоящему Порядку.

1.3. ЭД содержит реквизиты, позволяющие его идентифицировать. Обязательные реквизиты ЭД определяются действующим федеральным, областным  законодательством и муниципальными нормативно-правовыми актами, правилами обмена электронными документами в СЭД Администрации  и  системе электронного документооборота Финансового управления  (далее – СЭД Финансового управления), Инструкцией по делопроизводству в Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, утвержденной Постановлением  Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 01.09.2011 № 303.

1.4. Действие настоящего Порядка не распространяется на документы, содержащие государственную тайну, документы с грифом «ДСП», документы постоянного срока хранения, подлежащие передаче на государственное хранение в муниципальный  архивный отдел Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

2. Изготовление и заверение бумажной копии электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью
2.1. ЭД, сформированный в соответствующем прикладном программном обеспечении, имеет юридическую силу, равную силе аналогичного документа на бумажном носителе, и влечет предусмотренные для данного документа правовые последствия.

2.2. Подлинником ЭД является ЭД, подписанный ЭЦП пользователя соответствующей системы электронного документооборота, имеющего сертификат ЭЦП, и зарегистрированный в системе электронного документооборота. В случае выгрузки электронного документа из соответствующей системы электронного документооборота на любой носитель информации он становится копией электронного документа, находящегося в системе электронного документооборота.

2.3. Информация, содержащаяся в ЭД, подписанном ЭЦП, может быть передана (распечатана) на бумажный носитель. Такой бумажный носитель будет являться копией электронного документа.
2.4. Бумажная копия ЭД, сформированного  Финансовым управлением, выдается им по письменному запросу, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Смоленской области, на основании резолюции начальника Финансового управления  или  заместителя  начальника Финансового управления, в соответствии с возложенными полномочиями.
2.5. Бумажная копия ЭД изготавливается уполномоченным работником соответствующего отдела Финансового управления, подготовившего, подписавшего или принявшего ЭД (далее – исполнитель). Исполнитель производит проверку ЭЦП средствами прикладного программного обеспечения, в котором ЭД был подписан ЭЦП, и заверяет бумажную копию ЭД  штампом  (собственноручной записью с текстом) по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку и собственноручной подписью. Штамп  (собственноручная запись с текстом) с собственноручной подписью исполнителя размещается на той же стороне бумажной копии ЭД, на которой началось размещение информации соответствующего ЭД. Если указанный документ продолжается на другой стороне листа или на других листах, то дополнительная заверяющая подпись исполнителя (без расшифровки фамилии и должности) ставится на каждом листе, на одной или на обеих сторонах, на которых размещена информация. Страницы многостраничных бумажных копий ЭД должны быть пронумерованы. Допускается брошюрование листов многостраничных документов, их прошивка и заверение сброшюрованного документа на обороте последнего листа.
2.6. Исполнитель несет персональную ответственность за идентичность информации в бумажной копии ЭД и его электронном оригинале, а также за наличие положительного результата проверки ЭЦП.
2.7. В случае возникновения спорных (конфликтных) ситуаций их разрешение осуществляется в порядке, установленным владельцем соответствующей системы электронного документооборота.

3. Архивное хранение электронных документов

3.1. Документы, созданные в электронном виде и подписанные ЭЦП уполномоченных лиц, хранятся в соответствующем прикладном программном обеспечении, позволяющем их просматривать и осуществлять проверку ЭЦП документов на протяжении всего срока хранения этих документов.
3.2. ЭД должны храниться в том же электронном формате, в котором они были сформированы, отправлены или получены.
3.3. Архивное хранение ЭД должно сопровождаться хранением сертификатов ключей подписей, с  использованием которых были подписаны ЭД.

3.4. Электронные архивы подлежат защите от несанкционированного доступа и непреднамеренного уничтожения и (или) искажения.

3.5. Архивное хранение ЭД, подписанных ЭЦП, из программного комплекса «Бюджет-КС» (далее – ПК «Бюджет-КС»), системы электронного документооборота с Отделением  Федерального казначейства по Демидовскому району Смоленской области (далее – СЭД УФК по Смоленской области), осуществляет уполномоченный работник отдела доходов и производственной сферы (далее-системный администратор).
3.6. Архивное хранение ЭД, подписанных ЭЦП, в программном продукте «ДелоПро» (далее - ПП «ДелоПро»), обеспечивает Администрация муниципального образования «Демидовский район»  Смоленской области  в соответствии с постановлением Администрации Смоленской области  от 01.02.2012 № 38 «О вводе в эксплуатацию интегрированной системы электронного документооборота и архива Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.
3.7.  Срок хранения ЭД устанавливается в соответствии с номенклатурой дел Финансового управления  в зависимости от содержащейся в них информации и вне зависимости от места хранения. 

3.8. Срок хранения сертификата ключа ЭЦП, посредством которого были подписаны электронные документы, определяется действующим законодательством и нормативными правовыми актами в сфере использования ЭЦП (но не менее срока хранения ЭД, подписанного ЭЦП).
4. Архивирование и резервное копирование электронных документов 
Финансового управления
4.1. Архивирование и резервное копирование ЭД осуществляется системным администратором.

4.2. Архивы электронных документов обязательно упаковываются архиватором WINRAR. 

4.3. При создании резервной копии сохраняются (копируются) следующие электронные документы: 

	Наименование
	Периодичность

	Каталог сертификатов открытых ключей
	Ежемесячно

	Каталог списков отозванных сертификатов с сайта Удостоверяющего центра  
	Ежемесячно

	Каталог документов отложенной выгрузки подсистемы  электронный обмен документами (ADE)»
	Ежедневно

	Сканированные копии документов, подтверждающих принятые получателями средств местного бюджета, бюджетными,  учреждениями денежные обязательства, переданные через подсистему «Смарт-Бюджет» ПК «Бюджет - КС»
	Ежемесячно (документы за прошедший месяц)


4.4. Резервное копирование производится на специально выделенный сервер ежедневно, утром - до начала рабочего дня.

4.5. Каждый понедельник производится полное копирование ежедневных архивов электронных документов, указанных в пункте 4.3., за прошедшую неделю на соответствующий носитель (флешь – память). Каждый первый рабочий день месяца производится полное копирование электронных документов, указанных в пункте 4.3., на носитель (флешь-память) с пометкой соответствующего месяца (январь, февраль, и так далее) и удаление с сервера ежедневных архивов прошедшего месяца. 

4.6. Все носители  хранятся в сейфе и заменяются по мере износа.
5. Архивирование и резервное копирование информационных систем 
Финансового управления

5.1. В целях обеспечения надежного функционирования информационных систем и возможности восстановить данные в случае их потери или иных сбоев информационные системы подлежат резервному копированию и архивному хранению. Срок хранения информационных систем определяется сроком хранения ЭД в них содержащихся.

5.2. Архивирование и резервное копирование информационных систем осуществляется системным администратором.

5.3. Архивы информационных систем обязательно упаковываются архиватором WINRAR. 
5.4. При создании резервной копии сохраняются (копируются) все данные информационной системы. 
5.5. Резервное копирование производится ежедневно, еженедельно и ежемесячно, утром на сервер – до начала  рабочего дня, вечером – после окончания рабочего дня. 

5.6. Архивированию и резервному копированию подлежат следующие информационные системы:
	Наименование автоматизированной информационной системы
	Периодичность
создания архивов

	База данных «Бюджет-КС»
	Ежедневно, ежемесячно

	Клиентская часть «Бюджет-КС»
	Еженедельно, ежемесячно

	База данных «Турбо-Бухгалтер»
	Еженедельно, ежемесячно

	База данных СЭД УФК по Смоленской области
	Ежедневно, ежемесячно

	Клиентская часть СЭД УФК по Смоленской области
	Ежемесячно, ежемесячно


5.7. Резервные копии имеют следующую структуру и порядок наименования файлов:
	Наименование архива
	Наименование автоматизированной информационной системы
	Примечание


	1
	2
	3

	Rezerv_ДДММГГ
	База данных «Турбо-Бухгалтер»
	где ДД - день, ММ - месяц, ГГ – год

	BD_ГГ _ДДММ
	База данных «Бюджет-КС» 
	где ГГ –год, ДД - день, ММ - месяц

	BKS_ГГ
	Клиентская часть «Бюджет-КС» 
	где ГГ– год

	UFK (fo)_ ДДММГГ
UFK (ap)_ ДДММГГ
	База данных СЭД УФК по Смоленской области
	где ДД - день, ММ - месяц, ГГ – год

	UFK_client(fo)_ ММГГ
UFK_client(ap)_ ММГГ
	Клиентская часть СЭД УФК по Смоленской области
	где ММ - месяц, ГГ – год


5.8. Каждый первый рабочий день месяца производится полное копирование информации носитель (флешь-память) с пометкой соответствующего месяца (январь, февраль, и так далее) и удаление с сервера архивов прошедшего месяца. 

5.19. Все  носители  хранятся в сейфе и заменяются по мере износа.
Приложение № 1

 к Порядку изготовления 

бумажной копии электронного документа,

хранения   электронных       документов  с 

электронной          цифровой      подписью,

архивирования и  резервного копирования 

электронных документов и информационных

систем Финансового управления Администрации

муниципального образования «Демидовский   

район»      Смоленской области 
	№

п\п
	              Наименование ЭД
	Наименование прикладного программного обеспечения, в котором создан ЭД
	Наименование прикладного программного обеспечения, в котором хранится ЭД
	Наименование организации (структурного подразделения Финансового управления), создавшей документ, подписавшей его ЭЦП
	Наименование организации (структурного подразделения Финансового управления), принявшей документ


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	Сводная бюджетная роспись местного бюджета по форме согласно приложению №1 к Порядку составления и ведения сводной бюджетной росписи бюджета муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области и бюджетных росписей главных распорядителей средств бюджета муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области,  утвержденному приказом Финансового управления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 30.12.2011 № 115 (далее – Приказ № 115)
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Бюджетный отдел Финансового управления (далее-Бюджетный отдел)
	

	2. 
	Уведомление о бюджетных ассигнованиях на год и на плановый период по форме согласно приложению № 2 к Приказу № 115
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Бюджетный отдел
	Главные распорядители  средств местного бюджета (далее – ГРБС), главные администраторы (администраторы) источников внутреннего финансирования дефицита местного бюджета (далее – главные администраторы)

 

	3. 
	Уведомление о лимите бюджетных обязательств на год и на плановый период по форме согласно приложению № 3 к Приказу № 115
	
	
	
	

	4. 
	Уведомление о бюджетных ассигнованиях по источникам финансирования дефицита местного бюджета на год и на плановый период по форме согласно приложению № 4 к Приказу №115
	
	
	
	

	5. 
	Справка об изменении бюджетных ассигнований по форме согласно приложению № 7 к Приказу № 115
	
	
	
	

	6. 
	Справка об изменении лимитов бюджетных обязательств по форме согласно приложению № 8 к Приказу № 115
	
	
	
	

	7. 
	Справка об изменении росписи источников внутреннего финансирования дефицита бюджета  по форме согласно приложению № 9 к Приказу № 115
	
	
	
	

	8. 
	Кассовый план
	ПК «Бюджет-КС»
	ПП «Дело-Про»
	Бюджетный отдел
	

	9. 
	Заявка на получение наличных денег по форме согласно приложению № 3 к Правилам обеспечения наличными деньгами организаций лицевые счета, которым открыты Финансовым управлением, утвержденным Приказом Финансового управления от 30.12.2011 №107 
	Подсистема «Смарт-бюджет» ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Получатели средств местного бюджета, бюджетные  учреждения (далее – ПБС,  БУ)
	Казначейский отдел  

	10. 
	Платежные поручения 
	Подсистема «Смарт-бюджет» ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	ПБС, БУ
	Казначейский отдел  

	11. 
	Сканированные копии документов, подтверждающих принятые получателями средств местного бюджета, бюджетными  учреждениями денежные обязательства 
	Подсистема «Смарт-бюджет» ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	ПБС, БУ
	Казначейский отдел 

	12. 
	Расходные расписания (реестры расходных расписаний) по форме согласно приложению № 3 к Порядку доведения бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств при организации исполнения федерального бюджета по расходам и источникам финансирования дефицита федерального бюджета и передачи бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств при реорганизации участников бюджетного процесса федерального уровня, утвержденному  приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.09.2008 № 104н 
	ПК «Бюджет-КС»
	СЭД УФК по Смоленской области
	Бюджетный отдел
	УФК по Смоленской области

	13. 
	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа по форме согласно приложению № 8 к Порядку кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядку осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов, утвержденному приказом Федерального казначейства от 10.10.2008 № 8н (далее - Приказ № 8н) 
	ПК «Бюджет-КС»
	СЭД УФК по Смоленской области
	Казначейский отдел, отдел  учета и отчетности
	УФК по Смоленской области

	14. 
	Произвольные документы (исходящие)
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	Казначейский отдел, бюджетный отдел, отдел учета и отчетности
	УФК по Смоленской области

	15. 
	Произвольные документы (входящие)
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Казначейский отдел, бюджетный отдел, отдел учета и отчетности

	16. 
	Перечень (Изменения в Перечень) главных распорядителей, распорядителей и получателей бюджетных средств, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета, главных администраторов и администраторов доходов бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета) по форме согласно приложению № 1 к Порядку открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами, утвержденному приказом Федерального казначейства от 07.10.2008 № 7н (далее – Приказ № 7н)
	ПК «Бюджет-КС»
	СЭД УФК по Смоленской области
	Казначейский отдел 
	УФК по Смоленской области

	17. 
	Информация по бюджетной классификации 
	ПК «Бюджет-КС»
	СЭД УФК по Смоленской области
	Бюджетный отдел
	УФК по Смоленской 
области

	18. 
	Ведомость кассовых поступлений в бюджет по форме согласно приложению № 12 к Приказу № 8н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Отдел учета и отчетности 

	19. 
	Сводная ведомость по кассовым выплатам из бюджетов (ежедневная) по местному бюджету по форме согласно приложению № 13 к Приказу № 8н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Отдел учета и отчетности 

	20. 
	Сводная ведомость по кассовым поступлениям (ежедневная) по областному бюджету по форме согласно приложению № 14 к Приказу № 8н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Отдел учета и отчетности 

	21. 
	Сводная ведомость по кассовым выплатам из бюджетов (месячная) по форме согласно приложению  № 15 к Приказу № 8н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Отдел  учета и отчетности 

	22. 
	Сводная ведомость по кассовым поступлениям (месячная) по форме согласно приложению № 16 к Приказу № 8н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Отдел учета и отчетности 

	23. 
	Ведомость по кассовым выплатам из бюджетов (месячная) по форме согласно приложению № 17 к Приказу № 8н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Отдел учета и отчетности 

	24. 
	Ведомость по движению свободного остатка средств бюджета по форме согласно приложению № 19 к Приказу № 8н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области 
	УФК по Смоленской области
	Отдел учета и отчетности 

	25. 
	Справка к ведомости по движению свободного остатка средств бюджета по форме согласно приложению № 20 к Приказу № 8н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Отдел учета и отчетности 

	26. 
	Справка об операциях по исполнению бюджета по форме согласно приложению № 21 к Приказу № 8н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Отдел  учета и отчетности 

	27. 
	Выписка из лицевого счета бюджета по коду 02 по форме согласно приложению  № 44 к Приказу № 7н с приложением документов, служащих основанием для отражения операций на лицевом счете
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Отдел учета и отчетности 

	28. 
	Приложение к Выписке из лицевого счета бюджета по форме согласно приложению № 57 к Приказу № 7н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Отдел учета и отчетности 

	29. 
	Отчет о состоянии лицевого счета бюджета по форме согласно приложению  № 58 к Приказу № 7н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Отдел учета и отчетности 

	30. 
	Заявки на возврат по форме согласно приложению № 3 к Приказу № 8н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Отдел учета и отчетности 

	31. 
	Протоколы по форме согласно приложению № 5 к Приказу № 8н
	СЭД УФК по Смоленской области
	СЭД УФК по Смоленской области
	УФК по Смоленской области
	Казначейский отдел, бюджетный отдел, отдел учета и отчетности

	32. 
	Отчет о состоянии лицевого счета главного распорядителя (распорядителя) средств по форме согласно приложению № 6 к Порядку открытия и ведения лицевых счетов Финансовым управлением Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, утвержденному приказом Финансового управления от 30.12.2011 № 111  (далее – Приказ № 111)
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет КС»
	Казначейский отдел 
	ГРБС 

	33. 
	Отчет о состоянии лицевого счета получателя средств по форме согласно приложению № 7 к Приказу № 111
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет КС»
	Казначейский отдел 
	ПБС

	34. 
	Отчет о состоянии лицевого счета главного администратора источников финансирования дефицита местного бюджета по форме согласно приложению № 8 к Приказу № 111
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет КС»
	Казначейский отдел 
	Главные администраторы 

	35. 
	Отчет о состоянии лицевого счета администратора источников финансирования дефицита областного бюджета по форме согласно приложению № 9 к Приказу № 111
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет КС»
	Казначейский отдел 
	Администраторы 

	36. 
	Отчет о состоянии лицевого счета бюджетного учреждения по форме согласно приложению № 24 к Приказу № 111
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет КС»
	Казначейский отдел
	Бюджетные учреждения

	37. 
	Отчет о состоянии отдельного лицевого счета бюджетного учреждения по форме согласно приложению  № 25 к Приказу № 111
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет КС»
	Казначейский отдел 
	Бюджетные учреждения

	38. 
	Отчет о состоянии лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателей средств областного бюджета по форме согласно приложению № 2 к Порядку открытия и ведения лицевых счетов  для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателей средств местного бюджета, утвержденному приказом Финансового управления от 18.01.2011 № 6 (далее – Приказ № 6)
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет КС»
	Казначейский отдел 
	ПБС

	39. 
	Выписка из лицевого счета главного распорядителя (распорядителя) средств по форме согласно приложению № 11 к Приказу № 111 
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	ГРБС 

	40. 
	Выписка из лицевого счета главного распорядителя (распорядителя) средств по форме согласно приложению № 12 к Приказу № 111 
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	ГРБС 

	41. 
	Выписка из лицевого счета получателя средств по форме согласно приложению № 13 к Приказу № 111
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	ПБС

	42. 
	Приложение к выписке из лицевого счета получателя средств по форме согласно приложению № 14 к Приказу № 111 
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	ПБС

	43. 
	Документы, прилагаемые к выписке из лицевого счета получателя средств (платежные поручения, заявки на получение наличных денег, объявления на взнос наличными, уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, мемориальные ордера)
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	ПБС

	44. 
	Выписка из лицевого счета главного администратора источников финансирования дефицита местного бюджета по форме согласно приложению № 15 к Приказу № 111
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	Главные администраторы

	45. 
	Приложение к выписке из лицевого счета администратора источников финансирования дефицита местного бюджета по форме согласно приложению № 16 к Приказу № 111
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	Главные администраторы

	46. 
	Выписка из лицевого счета администратора источников по форме согласно приложению № 17 к Приказу № 111
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	Администраторы 

	47. 
	Приложение к выписке из лицевого счета администратора источников финансирования дефицита местного бюджета по форме согласно приложению № 18 к Приказу № 111
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	Администраторы

	48. 
	Документы, прилагаемые к выписке из лицевого счета администратора источников финансирования дефицита местного бюджета (платежные поручения, заявки на получение наличных денег, объявления на взнос наличными, уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, мемориальные ордера)
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский  отдел 
	Администраторы

	49. 
	Выписка из лицевого счета бюджетного учреждения по форме согласно приложению № 22 к Приказу № 111
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел
	Бюджетные учреждения

	50. 
	Документы, прилагаемые к выписке из лицевого счета бюджетного учреждения (платежные поручения, заявки на получение наличных денег, объявления на взнос наличными, уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, мемориальные ордера)
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	Бюджетные учреждения

	51. 
	Выписка из отдельного лицевого счета бюджетного учреждения по форме согласно приложению № 23 к Приказу № 111
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	Бюджетные учреждения

	52. 
	Документы, прилагаемые к выписке из отдельного лицевого сета бюджетного учреждения (платежные поручения, заявки на получение наличных денег, объявления на взнос наличными, уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, мемориальные ордера)
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	Бюджетные учреждения

	53. 
	Выписка из лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателей средств местного  бюджета по форме согласно приложению № 3 к Приказу № 6 
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	ПБС

	54. 
	Документы, прилагаемые к выписке из лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателей средств местного бюджета (платежные поручения, заявки на получение наличных денег, объявления на взнос наличными, мемориальные ордера)
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Казначейский отдел 
	ПБС

	55. 
	Оборотная ведомость по лицевым счетам
	ПК «Бюджет-КС»
	ПП «Дело-Про»
	Казначейский отдел
	

	56. 
	Реестр электронных платежных поручений на перечисление средств по форме согласно приложению № 1 к Регламенту исполнения сводной бюджетной росписи местного бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств областного бюджета на 2012 год и плановый период 2013 и 2014 годов, утвержденному приказом Финансового управления от 03.04.2012 № 21 (далее - Приказ № 21)  
	ПК «Бюджет-КС»

	ПП «Дело-Про»
	Казначейский отдел 
	

	57. 
	Распоряжение на зачисление средств с лицевого счета бюджета по форме согласно приложению № 2 к Приказу № 21  
	ПК «Бюджет-КС»
	ПП «Дело-Про»
	Казначейский отдел 
	

	58. 
	Сводная заявка по Финансовому управлению на получение денежной наличности по форме согласно приложению № 3 к Приказу № 21 
	ПК «Бюджет-КС»
	ПП «Дело-Про»
	Казначейский отдел 
	

	59. 
	Журнал операций (форма по ОКУД 0504071), главная книга (форма по ОКУД 0504072), Мемориальный ордер (форма по ОКУД 0504833)
	ПК «Бюджет-КС»
	ПК «Бюджет-КС»
	Отдел  учета и отчетности 
	

	60. 
	Ежемесячные, квартальные  отчеты в соответствии с Инструкцией о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденной приказом Министерства финансов  Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н 
	«Свод-Wев»
	«Свод-Wев»
	Отдел  учета и отчетности 
	


Приложение № 2
 к Порядку изготовления 

бумажной копии электронного документа,

хранения электронных документов с 

электронной цифровой подписью,

архивирования и резервного копирования 

электронных документов и информационных

систем Финансового управления Администрации   

муниципального образования «Демидовский   

 район» Смоленской области 
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КОПИЯ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТА ВЕРНА4
Количество листов
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Должность исполнителя6
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1. Наименование «ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  «ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ»  указывается  заглавными  буквами.

2. Указывается с заглавной буквы наименование структурного подразделения  Финансового управления Администрации муниципального образования «Демидовский район»  Смоленской области.
3. ДАТА – указывается дата в формате ДД.ММ.ГГГГ, где ДД – число, ММ – месяц, ГГГГГ – год.

4. Отметка «КОПИЯ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТА ВЕРНА» указывается по центру заглавными буквами.

5. Количество листов – в конце строки проставляется количество листов документа с выравниванием по левому краю.

6. Должность исполнителя – указывается с заглавной буквы с выравниванием по левому краю.

7. Ф.И.О. – в начале строки проставляется личная подпись исполнителя, указываются его инициалы и фамилия с выравниванием по правому краю.
