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Приложение 

УТВЕРЖДЕНО
приказом УФК

по Мурманской области

от 30 сентября 2011 г. № 381
Порядок 
открытия/ закрытия операционного дня закрытого периода 

Управления Федерального казначейства по Мурманской области
I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок открытия/закрытия операционного дня закрытого периода (далее – Порядок) Управления Федерального казначейства по Мурманской области (далее – Управление) разработан в соответствии с технологическим регламентом, утвержденным Федеральным казначейством 20 июля 2011 г. «Ведение бюджетного учета и формирование бюджетной отчетности» в целях исправления ошибок, обнаруженных в регистрах бюджетного учета, и устанавливает порядок внесения исправительных записей по операциям закрытого периода в ППО АСФК.
1.2. Внесение любых изменений в операции закрытого операционного дня Управления в порядке отличном от настоящего Порядка не допускается.
1.3. Внесение исправительных записей по операциям в открытом операционном дне закрытого периода системы осуществляется только сотрудниками, наделенными полномочиями «Специалист отдела расходов 1» (далее – полномочия).

II. Открытие закрытого периода

2.1. Открытие операционного дня закрытого периода для внесения исправительных записей по операциям закрытого периода осуществляется только на основании Служебной записки на внесение исправлений в базу данных закрытого операционного дня в ППО АСФК (далее – Служебная записка), составляемой по форме согласно Приложению к настоящему Порядку. 

2.2. Служебные записки, обосновывающие необходимость внесения исправительных записей в операции закрытого периода, инициируются и направляются:

2.2.1. начальниками (заместителями начальников) отделов Управления посредством системы ППО АСД «LanDocs»/Журнал «Внутренние документы» курирующим заместителям руководителя Управления;

2.2.2. руководителями отделений Управления Федерального казначейства по Мурманской области (далее – руководителями отделений) по электронной почте в Управление на имя заместителя руководителя Управления, курирующего отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов. 
Административным отделом Служебные записки отделений регистрируются в ППО АСД «LanDocs»/Журнал «Входящая корреспонденция», затем производится перерегистрация документа в ППО АСД «LanDocs»/Журнал «Внутренние документы» с сохранением связок между документами и направляются на резолюцию указанному заместителю руководителя Управления.
2.3. Заместители руководителя Управления направляют Служебные записки посредством системы ППО АСД «LanDocs»/Журнал «Внутренние документы» в отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов для принятия решения о необходимости открытия операционного дня закрытого периода либо о внесении исправительных записей текущим операционным днем.
Очередность исполнения поступивших Служебных записок определяется отделом бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов.

2.4. При положительном решении вопроса об открытии операционного дня закрытого периода начальник отдела бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов - главный бухгалтер (заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера):

2.4.1. осуществляет открытие операционного дня закрытого периода системы;

2.4.2. направляет Служебную записку посредством системы ППО АСД «LanDocs»/Журнал «Внутренние документы» в:

2.4.2.1. операционный отдел;

2.4.2.2. отдел режима секретности и безопасности информации;

2.4.2.3. в зависимости от содержания Служебной записки в отделы: расходов, кассового обслуживания исполнения областного бюджета, кассового обслуживания исполнения местных бюджетов, доходов.
2.5. На основании полученной посредством системы ППО АСД «LanDocs»/Журнал «Внутренние документы» Служебной записки: 

2.5.1. начальник отдела режима секретности и безопасности информации организует наделение на сервере безопасности администратором безопасности информации указанных в Служебной записке сотрудников полномочиями «Специалист отдела расходов 1». Дата и время исполнения отражается администратором безопасности информации на Служебной записке;

2.5.2. начальники (заместители начальников) отделов Управления, поименованных в п.п. 2.4.2.3, организуют:

2.5.2.1. открытие операционного дня закрытого периода для полномочий по учету операций по расходам федерального бюджета, по кассовому обслуживанию исполнения бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета), по бюджетному учету, по обработке банковской выписки;
2.5.2.2. размещение информационного сообщения на форуме Управления (далее – форум) в ветке «Открытие/закрытие операционного дня закрытого периода» (в исключительных случаях по телефону) об открытии операционного дня закрытого периода для полномочий;
2.6. По завершению внесения исправлений сотрудник, наделенный полномочиями, размещает на форуме информационное сообщение (в исключительных случаях по телефону).
2.7. На основании информационного сообщения, размещенного на форуме сотрудником, наделенным полномочиями, соответствующие отделы Управления, отделения при необходимости осуществляют переформирование и выверку регистров бюджетного учета и отчетных форм.

III. Закрытие открытого закрытого периода

3.1 В случае отсутствия ошибок в регистрах бюджетного учета и отчетных формах начальник отдела бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов - главный бухгалтер (заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера):

3.1.1. закрывает открытый операционный день закрытого периода системы;
3.1.2. направляет администратору безопасности информации информационное сообщение по системе Программа мгновенной связи «Pandion» о необходимости блокирования полномочий сотрудникам, указанным в Служебной записке;
3.2. На основании полученного сообщения администратор безопасности информации немедленно блокирует на сервере безопасности полномочия «Специалист отдела расходов 1» указанным в служебной записке сотрудникам и производит на служебной записке отметку о дате и времени блокирования.
