Приложение № 1
к письму Министерства финансов
Республики Татарстан
от «___» ______________2016г. №21-41-_______

Регламент организации работ

1. Регистрация учетных записей пользователей и настройка прав доступа.
1.1 Электронный документооборот для отдельных операций исполнения бюджетов Республики Татарстан и ведение лицевых счетов учреждений осуществляется в программном комплексе «АЦК-Финансы» (далее – АЦК).
1.2 Доступ в АЦК предоставляется органам государственной власти Республики Татарстан, органам местного самоуправления Республики Татарстан, государственным и муниципальным учреждениям и иным организациям, имеющим лицевые счета в Министерстве финансов Республики Татарстан (далее – Клиент) в рамках прав доступа к осуществлению отдельных операций при исполнении бюджетов и ведения лицевых счетов учреждений с использованием электронного документооборота.
1.3 Учетные записи пользователей органов государственной власти Республики Татарстан и государственных учреждений, а также сертификаты электронных подписей (далее – сертификаты ЭП) пользователей регистрируются ответственными сотрудниками аппарата Департамента казначейства на основании официального обращения, подписанного руководителем.
1.4 Учетные записи пользователей органов местного самоуправления и муниципальных учреждений, а также сертификаты ЭП пользователей регистрируются ответственными сотрудниками Территориальных отделений Департамента казначейства на основании официального обращения, подписанного руководителем.
1.5 В АЦК для подписания электронных документов регистрируются исключительно сертификаты ЭП лиц, указанных в карточках образцов подписей. К регистрации принимаются сертификаты усиленных, квалифицированных электронных подписей.
1.6 Настройка прав доступа к бланкам расходов осуществляется специалистами технической поддержки АЦК на основании соответствующей информации специалиста функционального отдела, создавшего в АЦК новый бланк расходов. 
1.7 Специалист функционального отдела уведомляет специалистов технической поддержки о внесении в АЦК сведений о расчетных счетах для настройки правил формирования платежных поручений. 
1.8 Блокировка в АЦК учетной записи пользователя осуществляется на основании официального обращения, подписанного руководителем организации.
1.9 Допускается блокировка в АЦК учетной записи пользователя специалистами технической поддержки, в случае если она не использовалась на протяжении 6 месяцев.
2. Учет договоров
2.1 Учет договоров в АЦК осуществляется в целях исполнения приказа Министерства финансов Республики Татарстан от 08.02.2008 № 21-41-14 «Об утверждении правил учета обязательств, подлежащих исполнению за счет средств бюджета Республики Татарстан».
2.2 При принятии на учет проектов извещений планируемых закупок товаров, работ, услуг, специалистом функционального отдела создается электронный документ (далее – ЭД) «Договор» без указания контрагента на статусе «Отложен/Ввод». После этого ЭД «Договор» переводится на статус «Зарегистрирован/Резерв».
2.3 По результатам определения поставщика (подрядчика, исполнителя) Клиент переводит ЭД «Договор» со статуса «Зарегистрирован/Резерв» на статус «Зарегистрирован/Извещение». 
2.4 Далее специалист функционального отдела перерегистрирует ЭД «Договор» со статуса «Зарегистрирован/Извещение» и присваивает ему статус «Отложен/Ввод». 
2.5 После этого Клиент прикрепляет к ЭД «Договор» на статусе «Отложен/Ввод» электронную копию договора (при подписании Договора в электронном виде дополнительно прикрепляется протокол электронной подписи Договора), указывает дату, номер договора и реквизиты поставщика, подписывает ЭД «Договор» ЭП и переводит его на статус «Подготовлен/Контракт».
2.6 На следующем этапе специалист функционального отдела переводит ЭД «Договор» со статуса «Подготовлен/Контракт» на статус «Зарегистрирован/ Контракт» и при необходимости запрашивает оригинал прикрепленного договора для сверки. 
2.7 При предоставлении Клиентом заключенного договора на бумажном носителе специалист функционального отдела присваивает ЭД «Договор» статус «Зарегистрирован/Бумажный носитель».
2.8 При последующем формировании Клиентом в АЦК ЭД «Заявка на оплату расходов» в ней указывается ссылка на зарегистрированный в АЦК ЭД «Договор». Приложение к ЭД «Заявка на оплату расходов» договора или его копии не требуется.
2.9 В случае несостоявшегося определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) Клиент прикрепляет к ЭД «Договор» электронную версию (копию) протокола подписывает электронной подписью ЭД «Договор» и переводит его со статуса «Зарегистрирован/Резерв» на статус «Зарегистрирован/По результатам торгов». После этого специалист функционального отдела присваивает ЭД «Договор» статус «Обработка завершена/По результатам торгов».
2.10 Клиент вправе представить документы, подтверждающие факт несостоявшегося определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) на бумажном носителе. В этом случае специалист функционального отдела присваивает ЭД «Договор» статус «Обработка завершена/По результатам торгов».
2.11 При изменении кодов бюджетной классификации специалист функционального отдела вносит изменения в ЭД «Договор» путем его перерегистрации с указанием измененных данных.
2.12 Для внесения изменений в договор при заключения дополнительного соглашения специалист функционального отдела перерегистрирует ЭД «Договор» путем перевода на статус «Отложен/Ввод». 
2.13 Далее Клиент прикрепляет к ЭД «Договор» на статусе «Отложен/Ввод» электронную копию дополнительного соглашения, вносит изменения в ЭД «Договор», подписывает его ЭП и переводит на статус «Подготовлен/Контракт».
2.14 После этого специалист функционального отдела переводит ЭД «Договор» со статуса «Подготовлен/Контракт» на статус «Зарегистрирован/ Контракт» и при необходимости запрашивает оригинал прикрепленного документа для сверки
2.15 При предоставлении Клиентом дополнительного соглашения на бумажном носителе специалист функционального отдела переводит ЭД «Договор» статус «Зарегистрирован/Бумажный носитель».
2.16 В случае досрочного прекращения действия договора Клиент переводит ЭД «Договор» со статуса «Зарегистрирован/Контракт» на статус «Зарегистрирован/На расторжение».
2.17 Далее специалист функционального отдела перерегистрирует ЭД «Договор» со статуса «Зарегистрирован/На расторжение» и присваивает ему статус «Отложен/Ввод».
2.18 После этого Клиент прикрепляет электронную копию документа, служащего основанием для таких изменений к ЭД «Договор» на статусе «Отложен/Ввод», вносит изменения, подписывает ЭД «Договор» электронной подписью и присваивает ему статус «Подготовлен/Контракт расторгнут».
2.19 На следующем этапе специалист функционального отдела переводит ЭД «Договор» со статуса «Подготовлен/Контракт расторгнут» на статус «Зарегистрирован/Контракт расторгнут» и при необходимости запрашивает оригинал прикрепленного документа для сверки.
2.20 Клиент вправе представить документы, подтверждающие факт расторжения контракта на бумажном носителе. В этом случае специалист функционального отдела присваивает ЭД «Договор» статус «Зарегистрирован/Контракт расторгнут», без выполнения Клиентом действий пункта 2.18 настоящего регламента. 
2.21 [bookmark: _GoBack]Для принятия на учет договоров до 100 000 (400 000) рублей (далее – договор малых закупок), Клиентом создается ЭД «Договор» с прикреплением электронной версии (копии) договора. Клиент подписывает ЭД «Договор» и переводит его со статуса «Отложен/Ввод» на статус «Подготовлен/Контракт».
2.22 Далее специалист функционального отдела переводит ЭД «Договор» на статус «Зарегистрирован/Контракт» и при необходимости сверяет электронную копии документа с оригиналом. В дальнейшем при формировании Клиентом ЭД «Заявка на оплату расходов» электронные копии зарегистрированных в АЦК договоров к ЭД «Заявка на оплату расходов» не прикладываются.
2.23 При предоставлении Клиентом договора малых закупок на бумажном носителе, специалист функционального отдела доводит его до статуса «Зарегистрирован/Бумажный носитель».

3. Порядок оплаты расходов государственных учреждений и органов государственной власти Республики Татарстан.
3.1 Для оплаты расходов Клиент формирует ЭД «Заявка на оплату расходов» или ЭД «Заявка на списание специальных средств с лицевого счета» (далее – расходный документ) на перечисление средств с Лицевого счета с указанием кодов бюджетной классификации. Данный документ подписывается ЭП лиц, уполномоченных на подписание документов. Количество подписей документа должно соответствовать требованиям нормативных документов.
3.2 При осуществлении платежей за поставленные товары, выполненные работы, предоставленные услуги Клиентом прилагаются подтверждающие документы в электронном виде путем прикрепления электронных копий документов или электронных документов и их электронных подписей к ЭД «Заявка на оплату расходов». Если оплата осуществляется в рамках договора, зарегистрированного в АЦК, то в ЭД «Заявка на оплату расходов» указывается обязательство, принятое в рамках данного договора.
3.3 При осуществлении платежей, связанных с уплатой налогов, возвратом ранее полученных денежных средств, Клиент формирует ЭД «Заявка на списание специальных средств». При необходимости к ЭД «Заявка на списание специальных средств с лицевого счета» прикрепляются подтверждающие документы, служащие основанием платежа.
3.4 Специалист функционального отдела начинает процедуру санкционирования расхода при переводе Клиентом ЭД «Заявка на оплату расходов» на статус «На санкционирование/Отправлен в казначейство (ДК)» («На санкционирование/Отправлен в казначейство (ТОДК)» - при направлении ЭД «Заявка на оплату расходов» в Территориальное отделение Департамента казначейства, а ЭД «Заявка на списание специальных средств с лицевого счета» на статус «Есть финансирование/Отправлен в казначейство (ДК)» («Есть финансирование/Отправлен в казначейство (ТОДК)» - при направлении ЭД «Заявка на списание специальных средств с лицевого счета» в Территориальное отделение Департамента казначейства. Внесение Клиентом изменений в расходный документ после этого не допускается.
3.5 Обязательным условием принятия к рассмотрению расходных документов является наличие электронных подписей расходного документа или представление Клиентом расходного документа на бумажном носителе.
3.6 При предоставлении Клиентом расходного документа на бумажном носителе, Клиент формирует ЭД «Заявка на оплату расходов» (ЭД «Заявка на списание специальных средств с лицевого счета») в АЦК и присваивает ему статус «На санкционирование/Бумажный носитель» («Есть финансирование/Бумажный носитель»), не подписывая его электронными подписями. 
3.7 Далее расходный документ автоматически проверяется на соответствие сумм, указанных в документе, остаткам доведенных лимитов бюджетных обязательств, остатку средств на лицевом счете по показателям кодов бюджетной классификации. Также при необходимости ЭД «Заявка на оплату расходов» проверяется на соответствие принятым бюджетным обязательствам Клиента.
3.8 Специалист функционального отдела проверяет ЭД «Заявка на оплату расходов» на соответствие заявленных расходов подтверждающим документам, на предмет целевого использования бюджетных средств, а также производит иные проверки в соответствии с действующим нормативными документами. ЭД «Заявка на оплату расходов», не прошедшим проверки, специалист функционального отдела присваивает статус «Отказан/Замечания ФО» с обязательным указанием причины отказа в поле «Комментарий».
3.9 ЭД «Заявка на оплату расходов», подлежащие строительной экспертизе, переводятся специалистом функционального отдела на статус «На санкционирование/Отправлен на экспертизу».
3.10 После проведения строительной экспертизы ЭД «Заявка на оплату расходов» специалист, осуществлявший строительную экспертизу, присваивает ей один из статусов «На санкционирование/Экспертиза положительная», «На санкционирование/Экспертиза отрицательная» или «На санкционирование/Экспертизе не подлежит». В случае отрицательной экспертизы к ЭД «Заявка на оплату расходов» прикрепляются результаты строительной экспертизы.
3.11 Начальник отдела, осуществлявшего строительную экспертизу, подписывает электронной подписью и согласовывает результаты путем присвоения ЭД «Заявка на оплату расходов» статуса «На санкционирование/Согласована оплата» или «На санкционирование/Согласован возврат». При выявлении недостатков результатов экспертизы начальник отдела, осуществляющий строительную экспертизу, возвращает документ на доработку путем перевода на статус «На санкционирование/Отправлен на экспертизу». 
3.12 Заместитель директора Департамента казначейства, курирующий вопросы строительной экспертизы подписывает ЭД «Заявка на оплату расходов» со статусом «На санкционирование/Согласована оплата» и переводит его на статус «На санкционирование/Утверждена оплата» или со статусом «На санкционирование/Согласован возврат» переводит на статус «На санкционирование/Замечания строительные».
3.13 По решению руководителя территориального отделения Департамента казначейства п.п.3.11 - 3.12 могут не выполняться. 
3.14 Специалист функционального отдела отказывает в приеме ЭД «Заявка на оплату расходов» с отрицательной строительной экспертизой и переводит ЭД «Заявка на оплату расходов» на статус «Отказан/Замечания строительные». 
3.15 Специалист функционального отдела присваивает ЭД «Заявка на оплату расходов», прошедшим казначейский контроль, а также заявки не подлежащие строительной экспертизе («На санкционирование/Экспертизе не подлежит»), статус «На санкционирование/Для оплаты». 
3.16 Начальник функционального отдела подписывает электронной подписью ЭД «Заявка на оплату расходов» и переводит ее на статус «На санкционирование/Согласовано ФО» («На санкционирование/Согласовано ФО (ТОДК)»).
3.17 Специалист сводного отдела платежных операций (специалист отдела учета и отчетности – при направлении расходных документов в Территориальное отделение Департамента казначейства) проверяет ЭД «Заявка на оплату расходов» на предмет правильности заполнения реквизитов получателя и идентификатора платежа и исполняет его платежным поручением. При этом ЭД «Заявка на оплату расходов» автоматически переводится на статус «Исполнение/Согласовано ФО» («Исполнение/Согласовано ФО (ТОДК)»). В случае неверного заполнения реквизитов получателя и (или) идентификатора платежа специалист сводного отдела платежных операций (специалист отдела учета и отчетности – при направлении расходных документов в Территориальное отделение Департамента казначейства) переводит ЭД «Заявка на оплату расходов» на статус «Отказан/Неверные реквизиты».
3.18 Сформированные ЭД «Исходящее платежное поручение» со статусом «Новый» специалист сводного отдела платежных операций (специалист отдела учета и отчетности – при направлении расходных документов в Территориальное отделение Департамента казначейства) включает в ЭД «Распоряжение на перечисление средств с текущего счета». Начальник сводного отдела платежных операций (начальник отдела учета и отчетности – при направлении расходных документов в Территориальное отделение Департамента казначейства) на статусе «Отложен» подписывает электронной подписью ЭД «Распоряжение на перечисление средств с текущего счета» и переводит его на статус «Новый».
3.19 Руководитель (заместитель руководителя, курирующий соответствующее направление), руководитель Территориального отделения Департамента казначейства (при направлении расходных документов в Территориальное отделение Департамента казначейства) согласовывает ЭД «Распоряжение на перечисление средств с текущего счета» путем подписания электронной подписью ЭД «Распоряжение на перечисление средств с текущего счета» и перевода его на статус «Обработка завершена». 
3.20 Специалист сводного отдела платежных операций осуществляет выгрузку и отправку платежных поручений в Банк в структурированном виде (формате).
3.21 В случае отказа платежного поручения банком, специалист сводного отдела платежных операций переводит ЭД «Заявка на оплату расходов» на статус «Отказан/Отказан банком».


4. Оплата расходов муниципальных учреждений.
4.1 Для оплаты расходов Клиент формирует ЭД «Заявка на оплату расходов» (или ЭД «Заявка на списание специальных средств с лицевого счета») на перечисление средств с Лицевого счета с указанием кодов бюджетной классификации. Данный документ подписывается ЭП, лиц, уполномоченных на подписание документов. Количество подписей документа должно соответствовать требованиям нормативных документов.
4.2 При осуществлении платежей за поставленные товары, выполненные работы, предоставленные услуги к ЭД «Заявка на оплату расходов» Клиентом прилагаются подтверждающие документы в электронном виде путем прикрепления электронных копий документов или электронных документов и их электронных подписей к ЭД «Заявка на оплату расходов». Если оплата осуществляется в рамках договора, зарегистрированного в АЦК, то в ЭД «Заявка на оплату расходов» указывается обязательство, принятое в рамках данного договора.
4.3 При осуществлении платежей, связанных с уплатой налогов, возвратом ранее полученных денежных средств, Клиент формирует ЭД «Заявка на списание специальных средств с лицевого счета». При необходимости к ЭД «Заявка на списание специальных средств с лицевого счета» прикрепляются подтверждающие документы, служащие основанием платежа.
4.4 При присвоении Клиентом ЭД «Заявка на оплату расходов» статуса «На санкционирование/Отправлен в казначейство (ТОДК)» специалист функционального отдела начинает процедуру санкционирования расхода.
4.5 При присвоении Клиентом ЭД «Заявка на списание специальных средств с лицевого счета» статуса «Есть финансирование/Отправлен в казначейство (ТОДК)» специалист функционального отдела начинает процедуру санкционирования расхода.
4.6 ЭД «Заявка на оплату расходов» в статусе «На санкционирование/Отправлен в казначейство (ТОДК)» автоматически проверяется на соответствие сумм, указанных в ЭД «Заявка на оплату расходов», доведенным лимитам бюджетных обязательств, остатку средств на лицевом счете по показателям кодов бюджетной классификации. Также при необходимости ЭД «Заявка на оплату расходов» проверяется на соответствие принятым бюджетным обязательствам Клиента.
4.7 Ответственный сотрудник Департамента казначейства проводит проверку ЭД «Заявка на оплату расходов» на соответствие заявленных расходов подтверждающим документам, на предмет целевого использования бюджетных средств, а также производит иные проверки в соответствии с действующим нормативными документами. С этого момента ЭД «Заявка на оплату расходов» считается принятой к рассмотрению. Внесение Клиентом изменений в ЭД «Заявка на оплату расходов» не допускается. ЭД «Заявка на оплату расходов», не прошедшим проверки, специалист функционального отдела присваивает статус «Отказан/Замечания ФО» с обязательным указанием причины отказа в поле «Комментарий».
4.8 ЭД «Заявка на оплату расходов», подлежащие строительной экспертизе, переводятся специалистом функционального отдела на статус «На санкционирование/Отправлен на экспертизу».
4.9 После проведения строительной экспертизы ЭД «Заявка на оплату расходов» специалист, осуществлявший строительную экспертизу, присваивает ей один из статусов «На санкционирование/Экспертиза положительная» или «На санкционирование/Замечания строительные». В случае отрицательной экспертизы к ЭД «Заявка на оплату расходов» прикрепляются результаты строительной экспертизы.
4.10 Специалист функционального отдела отказывает в приеме ЭД «Заявка на оплату расходов» с отрицательной строительной экспертизой и переводит ЭД «Заявка на оплату расходов» на статус «Отказан/Замечания строительные». 
4.11 Специалист функционального отдела присваивает ЭД «Заявка на оплату расходов», прошедшим казначейский контроль статус «На санкционирование/Согласовано ФО (ТОДК)».
4.12 На основании заявок, прошедших казначейский контроль, специалист функционального отдела формирует ЭД «Распоряжение на перечисление средств по заявкам», доводит его до статуса «Обработка завершена», распечатывает и передает на подпись начальнику функционального отдела.
4.13 Начальник функционального отдела проверяет поступившие на подпись распоряжения, согласовывает их, подписывает у Руководителя (Заместителя руководителя) территориального отделения и передает для исполнения специалистам, осуществляющим отправку платежей.
4.14 Начальник отдела, осуществляющего отправку платежей, проверяет и подписывает поступившие «Распоряжения на перечисление средств по заявкам» и передает специалистам на исполнение.
4.15 По решению руководителя территориального отделения Департамента казначейства п.п.4.12 - 4.14 могут не выполняться. 
4.16 Специалист отдела включает в ЭД «Распоряжение на перечисление средств с текущего счета» ЭД «Исходящее платежное поручение» со статусом «Новый», подписывает ЭП руководителя территориального отделения и главного бухгалтера и доводит его до статуса «Обработка завершена»
4.17 Далее ответственными специалистами территориального отделения осуществляется выгрузка и отправка платежных поручений в Банк в структурированном виде (формате).
4.18 В случае отказа платежного поручения банком, специалист функционального отдела переводит ЭД «Заявка на оплату расходов» на статус «Отказан/Отказан банком».
