Утвержден

Приказом финансового управления

администрации городского округа Ступино Московской области
от «23» января 2018 г. № 17-осд
Регламент работы финансового управления администрации городского округа Ступино Московской области с клиентами при осуществлении операций санкционирования расходов по исполнению бюджета, операций со средствами муниципальных учреждений и предприятий городского округа Ступино Московской области
1. Руководитель финансового управления администрации городского округа Ступино Московской области (далее – ФУ ГО Ступино) устанавливает распорядок операционного дня, график приема и обработки полученных документов с учетом регламента обмена платежными документами с банком и с соответствующим подразделением Управления Федерального казначейства по Московской области, а также согласно Порядка исполнения бюджета городского округа Ступино Московской области по расходам от 09.01.2018 № 10-осд и  Порядка санкционирования оплаты денежных обязательств бюджетных и автономных учреждений городского округа Ступино Московской области от 09.01.2020 № 8-осд утвержденных приказом Финансового управления.
2. При осуществлении операций санкционирования расходов по исполнению бюджета, операций со средствами муниципальных учреждений и предприятий городского округа Ступино Московской области (далее - клиенты), которым в установленном ФУ ГО Ступино порядке открыты лицевые счета в ФУ ГО Ступино, информационный обмен между клиентом и финансовым управлением осуществляется в электронном виде.
Если у клиента или финансового управления отсутствует техническая возможность информационного обмена в электронном виде, обмен информацией между ними осуществляется с применением документооборота на бумажных носителях.
3. Право подписания реестра исходящих платежных поручений ФУ ГО Ступино за операционный день при осуществлении операций санкционирования расходов по исполнению бюджета, операций со средствами муниципальных учреждений и предприятий городского округа Ступино Московской области осуществляется ответственными сотрудниками отдела исполнения бюджета, бухгалтерского учета и отчетности финансового управления администрации городского округа Ступино Московской области.

Право контрольной подписи на реестре исходящих платежных поручений ФУ ГО Ступино имеют руководитель и главный бухгалтер ФУ ГО Ступино или уполномоченные руководителем лица. 
4. Распределение и закрепление конкретных обязанностей за работниками ФУ ГО Ступино, в том числе осуществление приема, контроля и выдачи документов по доведению бюджетных данных; приема, контроля и оформления расчетных документов; приема, контроля и оформления внебанковских документов; формирования и выдачи информации об операциях по исполнению бюджета определяет руководитель Финуправления.

5. Организация документооборота в ФУ ГО Ступино устанавливается таким образом, чтобы обеспечить своевременную обработку документов, полученных как в электронном виде, так и на бумажных носителях, и отражение проведенных операций на лицевых счетах и в бюджетном учете.

6. Прием платежных документов от получателей бюджетных средств городского округа Ступино Московской области, бюджетных учреждений (далее – бюджетные учреждения) и автономных учреждений (далее – автономные учреждения), муниципальных унитарных предприятий (далее – МУП) городского округа Ступино Московской области производится накануне до 13.00 часов местного времени в отделе исполнения бюджета, бухгалтерского учета и отчетности финансового управления администрации городского округа Ступино Московской области для их исполнения в течение следующего рабочего дня.
Документы, поступившие в ФУ ГО Ступино по истечении времени, указанного в настоящем пункте, исполняются в течение второго рабочего дня после дня поступления документов в отдел исполнения бюджета, бухгалтерского учета и отчетности финансового управления администрации городского округа Ступино Московской области.

Прием документов, поступивших в ФУ ГО Ступино производится уполномоченным работником отдела исполнения бюджета, бухгалтерского учета и отчетности финансового управления администрации городского округа Ступино Московской области.

Если документ по какой-либо причине не может быть принят к исполнению, он возвращается клиенту:

при представлении документа до 13.00 часов местного времени он возвращается клиенту в течение следующего рабочего дня, после 13.00 часов местного времени - не позднее второго рабочего дня, следующего за днем поступления документа в отдел исполнения бюджета, бухгалтерского учета и отчетности финансового управления администрации городского округа Ступино Московской области, с приложением Отказа, в котором указывается причина возврата.
