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Приложение № 1















к приказу УФК по Мурманской области
















от  19.09.2011  № 367
Распорядок прохождения операционного дня Управления Федерального казначейства по Мурманской области 

	№

п/п
	Вид операций
	Исполнитель*
	Время совершения операции**
	Форма доведения информации об исполнении
	Наименование
получателя информации

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Осуществление операций за предыдущий операционный день



	1.1
	Открытие операционного дня на полномочия.
	ОперО

ОР

ОД

ОКОИМБ

ОКОИОБ

ОВФР
	Ежедневно

8.40 - 8.50
	через форум Управления в ветке «Операционный день»
	ОФК

	1.2
	Прием окончательных (итоговых) банковских выписок по счетам Управления 40101, 40105, 40116, 40201, 40204, 40302, 40501, 40503, 40601, 40603, 40701, 40703.
	ОперО
	Ежедневно

до 8.50
	
	

	1.3
	Направление в Управление выписок по счетам 40116 и почтовых приложений к ним.
	ОФК off-line
	Ежедневно

до 9.40


	через форум Управления в ветке «ОФК off-line»,

«Счет 40116»
	ОР

ОКОИМБ

ОКОИОБ

	1.4
	Прием (ручной ввод) выписок по счетам 40116 (в т.ч. по счетам ОФК off-line).
	ОР

ОКОИМБ

ОКОИОБ

ОФК
	Ежедневно

8 .40 – 11.00
	
	

	1.5
	Обработка объявлений на взнос наличными по счетам № 40116.
	ОР

ОКОИМБ

ОКОИОБ

ОФК
	Ежедневно

9.30 – 11.00
	через форум Управления в ветке «Операционный отдел», «Счет 40116»


	ОперО

	1.6
	Формирование бухгалтерских проводок по счетам 40116.
	ОР

ОКОИМБ

ОКОИОБ

ОФК
	Ежедневно

до 11.15
	через форум Управления в ветке «Операционный отдел», «Счет 40116»
	ОперО

	1.7
	Завершение обработки выписок банка по счетам 40116.
	ОперО

ОФК
	Ежедневно

до 11.30
	
	

	1.8
	Обработка поступлений по счету Управления 40101, в том числе Заявок на возврат НВС, сформированных и зарегистрированных ОР и ОД.
	ОД
	Ежедневно

8.50 – 11.10
	По Пандиону
	ОР



	1.9
	Прием, обработка и регистрация документов, поступивших от УБП (АДБ, ФО).
	ОД
	Ежедневно

8.50 – 11.10
	
	ОД

	1.10
	Проведение процедуры распределения доходов, в том числе формирование:
- заявок на подкрепление счета 40101 со счетов бюджета 40201,40204;
- заявки на подкрепление счета 40101 средствами федерального бюджета;

- заявок на перечисление поступлений.
	ОД
	Ежедневно

до 12.00

до 15.00

до 15.00
	По Пандиону 


	ОперО



	1.11
	Формирование, регистрация, утверждение Заявки на подкрепление (акцизы).
	ОД
	При необходимости

13.00 – 15.00
	СЭД-УФК-клиент (ЦАФК)


	Уполномочен-ный орган ФК

	1.12
	Первоначальная обработка поступлений по счетам 40105, 40201, 40204, 40302, 40501, 40503, 40601, 40603, 40701, 40703:

- передача невыверенных поступлений на обработку в ОФК;

- формирование выписки для закрытого контура.
	ОперО
	Ежедневно

до 9.30
	через форум Управления в ветке «Операционный отдел», «Выписки»

по телефону
	ОР

ОД

ОКОИМБ

ОКОИОБ

ОФК

ОР (ЗК)

	1.13
	Обработка выписки закрытого контура.
	ОР (ЗК)
	Ежедневно

до 13.00
	ППО «АСФК»
	ОперО

	1.14
	Обработка кредитовых поступлений по счетам Управления:

- 40105, 40201, 40204;

- 40302, 40501, 40503, 40601, 40603, 40701, 40703.
	ОР

ОКОИМБ

ОКОИОБ

ОФК
	Ежедневно

до 11.00

до 13.00
	через форум Управления в ветке «Операционный отдел», «Выписки»


	ОперО

	1.15
	Обработка документа «Реестра платежей»

- по счету 40105;

- по счету 40201;

- по счетам 40204.
	ОперО

ОКОИОБ

ОКОИМБ

ОФК
	Ежедневно

до 11.10
	ППО «АСФК»
	ОД

	1.16
	Учет арендных платежей.
	ОР

ОФК
	При необходимости 14.30-15.00
	
	

	1.17
	Формирование бухгалтерских проводок и завершение обработки выписок банка по счетам 40105, 40201, 40204, 40302, 40501, 40503, 40601, 40603, 40701, 40703.
	ОперО
	Ежедневно

до 14.30
	через форум Управления в ветке «Операционный отдел», «Выписки»


	ОР

ОКОИМБ

ОКОИОБ

ОФК

ОБУиОпоОБ

	1.18
	Формирование бухгалтерских проводок и завершение обработки выписок банка по счету 40101.
	ОД
	Ежедневно

до 14.30
	
	ОБУиОпоОБ

	1.19
	Формирование бухгалтерских проводок по внебанковским документам.
	ОД
	Ежедневно

15.00 – 15.30
	
	

	1.20
	Формирование оперативной бюджетной отчетности.
	ОД
	Ежедневно

15.30 – 16.00
	
	ОБУиОпоОБ



	1.21
	Формирование и регистрация регистров аналитического учета.
	ОД
	Ежедневно

15.00 – 17.00
	
	ОБУиОпоОБ



	1.22
	Формирование Запросов на выяснение принадлежности платежа.
	ОР

ОД
	Ежедневно

15.30 – 17.00
	
	

	1.23
	Формирование отчетных форм для предоставления АДБ, ФО, внебюджетным фондам.
	ОД
	Ежедневно

15.30 – 17.00
	
	

	1.24
	Формирование и регистрация регистров бюджетного учета.
	ОР 

ОКОИОБ

ОКОИМБ

(в т.ч. по клиентам ОФК off-line)


	Ежедневно 

15.00 – 17.00
	
	ОБУиОпоОБ

	1.25
	Формирование отчетных форм по лицевым счетам клиентов.
	ОД
ОР 

ОКОИОБ

ОКОИМБ

(в т.ч. по клиентам ОФК off-line)

ОФК (за исключением ОФК off-line)
	Ежедневно 

15.00 - 17.00
	через форум Управления в ветке «ОФК off-line»,

«Отчеты по лицевым счетам»


	ОФК off-line

	1.26
	Формирование отчетности для финансового органа.
	ОКОИОБ

ОКОИМБ

(в т.ч. для финансовых органов ОФК off-line)

ОФК (за исключением ОФК off-line)
	Ежедневно 

15.00 - 17.00
	через форум Управления в ветке «ОФК off-line»,

«Отчеты для финансовых органов»
	ОФК off-line

	1.27
	Закрытие предыдущего операционного дня на полномочия.
	ОперО

ОР

ОД

ОКОИМБ

ОКОИОБ

ОБУиОпоОБ
	Ежедневно 

16.30 -17.00
	
	

	1.28
	Формирование и проверка регистров бюджетного учета.
	ОБУиОпоОБ
	Ежедневно 

8.30 – 14.00 

на следующий день после закрытия предыдущего опер.дня для всех подразделений
	
	

	1.29
	Формирование и передача в ФК оперативной отчетности.
	ОБУиОпоОБ
	Ежедневно 

14.00 – 16.00

на следующий день после закрытия предыдущего опер.дня для всех подразделений
	
	

	1.30
	Закрытие операционного дня системы.
	ОБУиОпоОБ
	14.00 – 15.00 

на следующий день после закрытия предыдущего опер.дня для всех подразделений
	
	

	1.31
	Формирование консолидированной главной книги.
	ОБУиОпоОБ
	15.00 – 17.00 

на следующий день после закрытия предыдущего опер.дня для всех подразделений
	
	

	2. Осуществление операций за текущий операционный день



	2.1
	Открытие операционного дня системы.
	ОперО
	Ежедневно

8.30 – 8.40 
	через форум Управления в ветке «Операционный день»
	ОР

ОД

ОКОИМБ

ОКОИОБ

ОФК

	2.2
	Открытие операционного дня на полномочия.
	ОперО

ОР

ОД

ОКОИМБ

ОКОИОБ

ОВФР

ОБУиОпоОБ
	Ежедневно

8.40 – 8.50
	через форум Управления в ветке «Операционный день»
	ОФК

	2.3
	Формирование Заявок на перечисление средств со счетов 40116.
	ОперО

(в т.ч. по счетам ОФК off-line)

ОФК
	Ежедневно

до 12.00
	
	

	2.4
	Формирование реестров направленных платежей (РНП) со счетов 40116.
	ОперО

(в т.ч. по счетам ОФК off-line)

ОФК
	Ежедневно

до 12.30
	
	

	2.5
	Передача РНП для отправки в Банк по счетам 40116 ОФК off-line.
	ОперО
	Ежедневно

до 14.30
	через форум Управления в ветке «ОФК off-line»,

«Счет 40116»

ППО «СЭД» (ФБ)
	ОФК off-line

	2.6
	Отправка заявок на получение наличных денег.
	ОФК off-line
	Ежедневно 

до 13-00
	через форум Управления в ветке «ОФК off-line»
«Документы операционного дня (МБ)»

«Документы операционного дня (ОБ)»
	ОКОИМБ

ОКОИОБ

	2.7
	Прием, ввод и регистрация заявок на получение наличных денег.
	ОКОИМБ

ОКОИОБ

(в т.ч. заявок клиентов ОФК off-line)

ОФК (за исключением ОФК off-line)
	Ежедневно

до 14.45
	через форум Управления в ветке «Операционный отдел», «Счет 40116»


	ОперО

	2.8
	Формирование заявок для перечисления средств на счета 40116 со счетов:

- 40105, 40302, 40501, 40503;

- 40201, 40204, 40302, 40601, 40603, 40701, 40703.
	ОперО
	Ежедневно

до 12.00

до 15.45
	
	

	2.9
	Отправка платежных документов для обработки и регистрации в ППО «АСФК» по счетам:

- 40105, 40302, 40501, 40503 (в т.ч. заявки на получение наличных денег);

- 40201, 40204, 40302, 40601, 40603, 40701, 40703 (кроме заявок на получение наличных денег).
	ОФК off-line
	Ежедневно

до 14.00 

(в пятницу – до 13.00)

до 16.10

(в пятницу – до 15.10)


	через форум Управления в ветке «ОФК off-line» 

«Документы операционного дня (ФБ)»  

«Документы операционного дня (МБ)»  

«Документы операционного дня (ОБ)»
	ОР

ОКОИМБ

ОКОИОБ

	2.10
	Формирование и отправка в Банк РНП со  счетов 40201, 40204 на счет 40101 на основании «Реестра платежей».
	ОперО
	При необходимости

12.00 – 13.00
	
	

	2.11
	Формирование РНП со счетов 40201, 40204 на счет 40101 на суммы подкреплений.
	ОперО
	При необходимости

до 13.00
	
	

	2.12
	Прием промежуточной банковской выписки по счету 40101.
	ОперО
	При необходимости

до 14.00
	По Пандиону
	ОД

	2.13
	Обработка промежуточной банковской выписки по счету 40101.
	ОД
	При необходимости

до 14.30
	
	

	2.14
	Прием, обработка и регистрация документов УБП (АДБ, ФО).
	ОД
	09.00 – 15.00
	
	

	2.15
	Прием, ввод и регистрация платежных документов по балансовым счетам:

- 40105, 40302, 40501, 40503 (в т.ч. заявки на получение наличных денег);

- 40201, 40204, 40302, 40603, 40703, 40601, 40701 (кроме заявок на получение наличных денег).
	ОР

ОФК (за исключением ОФК off-line)

ОКОИОБ ОКОИМБ

ОФК (за исключением ОФК off-line)
	Ежедневно

до 15.00

(в пятницу до 14.00)

до 16.30

(в пятницу до 15.30)
	через форум Управления в ветке «Операционный отдел», 

«Расход»


	ОперО

	2.16
	Формирование и отправка в Федеральное казначейство Консолидированной заявки по счету 40101.
	ОперО
	При необходимости 

до 15.00
	
	

	2.17
	Формирование и отправка в Федеральное казначейство Консолидированных заявок по счетам 40105, 40302, 40501, 40503.
	ОперО
	Ежедневно

до 16.00

(в пятницу до 15.00)
	
	

	2.18
	Формирование Заявки на перечисление неиспользованных остатков средств со       счетов 40302, 40501, 40503 на счет 40105 Федерального казначейства.
	ОперО
	Ежедневно

до 16.15
	
	

	2.19
	Формирование и отправка в Банк РНП со счетов:

- 40105, 40302, 40501, 40503; 

- 40201, 40204, 40302, 40601, 40603, 40701, 40703.


	ОперО
	Ежедневно

до 12.00

до 17.00

(в пятницу до 16.00)
	
	

	2.20
	Заполнение вкладки «Книга регистрации ЛС».
	ОВФР, ОФК (за исключением ОФК off-line) 
	При открытии, переоформлении, закрытии лицевого счёта
	через форум Управления в ветке «ОФК off-line»,

«Книга регистрации»


	ОФК off-line

	2.21
	Обработка и регистрация документов для проведения внебанковских операций, формирование бухгалтерских проводок.
	ОР

ОКОИОБ

ОКОИМБ

ОФК (за исключением ОФК off-line)
	Ежедневно 

9.00 – 17.30


	
	


*

- ОД – отдел доходов,

- ОР – отдел расходов,

- ОКОИМБ – отдел кассового обслуживания исполнения местных бюджетов,

- ОКОИОБ – отдел кассового обслуживания исполнения областного бюджета,

- ОВФР – отдел ведения федеральных реестров,

- ОперО – операционный отдел,

- ОБУиОпоОБ – отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов,

- ОФК – отделения Управления Федерального казначейства по Мурманской области,

- ОФК off-line - отделения Управления Федерального казначейства по Мурманской области, не имеющие постоянного канала сетевого взаимодействия с Управлением.

** - в случае невозможности выполнения в установленные регламентные сроки операций, уполномоченные специалисты отделов - «Исполнителей» (гр. 3) осуществляют информирование «Получателей информации» (гр. 6) о причинах задержки и приблизительных сроках исполнения операции (гр.5).

Начальник операционного отдела 






Г.Г. Баронина

