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Администрация Нефтеюганского района

департамент  финансов
приказ

	
	№              .

	
	


г. Нефтеюганск

Об утверждении Порядка обработки и обмена электронными документами

при осуществлении расчетов через расчетную сеть Банка России
В соответствии с договором от 03.05.2011 № 8-11 об обмене электронными документами при осуществлении расчетов через расчетную сеть Банка России,                        п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить, прилагаемый Порядок обработки и обмена электронными документами при осуществлении расчетов через расчетную сеть Банка России.

2.    Ведущему специалисту отдела правовой работы и кадров Ротарь Н.В.:

- довести вышеназванный Порядок до сведения муниципальных учреждений Нефтеюганского района;

- ознакомить с настоящим приказом всех работников департамента.

3. Настоящий приказ подлежит размещению на официальном сайте администрации Нефтеюганского района.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на начальника управления отчетности и исполнения бюджета Исакову Н.П.

Директор департамента
  
                      
                                    М.Ф.Бузунова

	Приложение к приказу

Департамента финансов

      Нефтеюганского района

от «__»_____2012г. № ____    


                                                         ПОРЯДОК

обработки и обмена электронными документами

при осуществлении расчетов через расчетную сеть Банка России
1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с договором от 03.05.2011 № 8-11 об обмене электронными документами при осуществлении расчетов через расчетную сеть Банка России (далее – договор обмена) и устанавливает порядок обмена электронными документами и пакетами электронных документов, используемыми при осуществлении безналичных расчетов через расчетную сеть Банка России между Банком России (далее – банк) и Департаментом финансов Нефтеюганского района (далее – финансовый орган).
2. Содержащиеся в настоящем Порядке указания обязательны для исполнения финансовым органом и муниципальными учреждениями Нефтеюганского района, которым в установленном финансовым органом порядке открыты лицевые счета (далее - клиенты) с момента утверждения Порядка.
3. Обмен документами между банком и финансовым органом регламентируется Положением о правилах обмена электронными документами между Банком России, кредитными организациями (филиалами) и другими клиентами Банка России при осуществлении расчетов через расчетную сеть Банка России от 12 марта 1998 года № 20-П (далее – положение) и иными нормативными актами Банка России.

4. Электронные документы передаются способом, предусмотренным в договоре обмена и обеспечивающим сохранение всех его реквизитов.

5. Электронный документ должен содержать обязательные реквизиты, позволяющие однозначно идентифицировать любой электронный документ в системе Банка России, предусмотренные положением.

5. При работе с электронными документами должна обеспечиваться возможность его воспроизведения на бумажном носителе с сохранением всех реквизитов в соответствии с нормативными актами Банка России.
6. Финансовый орган формирует электронные пакеты документов на основании расчетных документов, предоставленных клиентами, и направляет их в адрес банка в соответствии с установленным регламентом обмена электронными документами между банком и финансовым органом.

 Обмен расчетными документами между банком и финансовым органом на бумажном носителе совершается в исключительных случаях, если это предусмотрено в договоре обмена.

7. После завершения операционного дня банком в адрес финансового органа передается электронная выписка, которая содержит суммы платежей по результатам проведенных операций за текущий операционный день, а также суммы входящего и исходящего остатков.

8. Организация работы финансового органа с клиентами осуществляется в соответствии с порядком открытия и ведения лицевых счетов Департаментом финансов Нефтеюганского района (далее – порядок по лицевым счетам). 

9. Прием расчетных документов от клиентов производится специалистами отдела исполнения бюджета в соответствии с должностными обязанностями.

Распределение и закрепление конкретных обязанностей за работниками, в том числе осуществление приема, контроля и оформления расчетных и  внебанковских документов; формирования и выдачи информации об операциях на лицевых счетах клиентов определяет начальник отдела исполнения бюджета по согласованию с руководителем финансового органа.
10. Начало и окончание приема и выдачи документов клиентам устанавливается с учетом графика расчетно - кассового обслуживания финансового органа согласно заключенному с Банком России договору на кассовое обслуживание организации: 

- время приема платежных поручений, заявок на получение наличных денег и  денежных чеков от клиентов с 9-00 до 13-00 (пятница – 9-00 до 11-00) часов местного времени с включением их в пакет электронных документов на следующий рабочий день (срок списания денежных средств со счетов по учету средств клиентов может быть увеличен);
- время выдачи денежных чеков с 10-00 до 11-00 часов местного времени в день получения денежных средств;

- время выдачи выписок из лицевого счета и расчетных документов (копий расчетных документов) с 14-00 до 17-00 часов местного времени на следующий день после получения выписки из банка.


11. Порядок документооборота между финансовым органом и банком при взносе и получении наличных денежных средств регулируется иными нормативными актами.
