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Приложение № 4
к приказу Финансово-казначейского управления Администрации 
города Смоленска 
от «_01__»___10___ 2013 г. №__29____



Порядок 
предоставления электронных документов из автоматизированной 
системы «АЦК-Финансы» Финансово-казначейского управления Администрации города Смоленска по запросу контролирующих 
органов


1. Термины и определения, используемые в настоящем документе
Автоматизированная система «АЦК-Финансы» Финансово-казначейского управления Администрации города Смоленска  (далее – Система) – автоматизированная система, используемая для исполнения бюджета города Смоленска.
Организатор – Финансово-казначейское управление Администрации города Смоленска, Участник и Организатор юридически значимого электронного документооборотаЭД на базе Системы, который  осуществляет конфигурацию серверной части Системы, а также настройку Системы на серверных станциях.
Усиленная квалифицированная электронная подпись (далее – ЭП) – электронная подпись, соответствующая требованиям Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», предъявляемым к электронной подписи данного вида.
Электронный документ (далее – ЭД) – документ, в котором информация представлена в электронной форме и подписана электронной подписью.
В целях настоящего Порядка также:
под контролирующими органами понимаются обратившиеся в Финансово-казначейское управление Администрации города Смоленска юридические лица, имеющие в соответствии с действующим законодательством, право направлять запрос о предоставлении бумажных копий электронных документов или непосредственно электронных документов, содержащихся в Системе.

2. Общие положения

1. Настоящий Порядок определяет формат и перечень электронных документов, предоставляемых Финансово-казначейским управлением Администрации города Смоленска из Системы по запросу контролирующих органов.
2. Подготовка ответа на запрос осуществляется сотрудниками структурных подразделений Финансово-казначейского управления Администрации города Смоленска в рамках своей компетенции. Подготовка ответа должна быть осуществлена в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
3. В случае предоставления на обращение заинтересованного лица ответа в электронной форме, к ответу в качестве приложения прикрепляются выгруженные из Системы электронные документы в формате «txt», файлы ЭП в формате «PKCS#7», а так же (при необходимости) электронные документы в формате «xls» или «xlsх». В зависимости от способа предоставления информации (электронная почта, запись на электронный носитель информации) выгруженные файлы и ответ на запрос в электронной форме или отправляются в адрес контролирующего органа по электронной почте или записываются на электронный носитель информации (для дальнейшей передачи в адрес контролирующего органа).
4. В случае предоставления на обращение контролирующего органа ответа в печатной форме, к ответу прилагаются бумажные копии выгруженных из Системы ЭД.
4.1. Бумажная копия ЭД изготавливается уполномоченным работником соответствующего структурного подразделения Организатора, подготовившего, подписавшего или принявшего ЭД (далее – исполнитель) на основании резолюции начальника управления или заместителя начальника управления, в соответствии с возложенными полномочиями. Исполнитель производит проверку ЭП средствами Системы, и заверяет бумажную копию ЭД оттиском штампа  (собственноручной записью с текстом) по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку и собственноручной подписью. Оттиск штампа  (собственноручная запись с текстом) с собственноручной подписью исполнителя размещается на той же стороне бумажной копии ЭД, на которой началось размещение информации соответствующего ЭД. Если указанный документ продолжается на другой стороне листа или на других листах, то дополнительная заверяющая подпись исполнителя (без расшифровки фамилии и должности) ставится на каждом листе, на одной или на обеих сторонах, на которых размещена информация. Страницы многостраничных бумажных копий ЭД должны быть пронумерованы. Допускается брошюрование листов многостраничных документов, их прошивка и заверение сброшюрованного документа на обороте последнего листа.
4.2. Исполнитель несет персональную ответственность за идентичность информации в бумажной копии ЭД и его электронном оригинале, а также за наличие положительного результата проверки ЭП.
5. Перечень электронных документов, предоставляемых Финансово-казначейским управлением Администрации города Смоленска из Системы по запросу контролирующих органов:
1. Электронный документ «Договор привлечения средств»;
2. Электронный документ «Договор размещения средств»;
3. Электронный документ «Договор»;
4. Электронный документ «Заявка на оплату расходов»;
5. Электронный документ «Заявка на списание специальных средств с лицевого счета»;
6. Электронный документ «Заявка БУ/АУ на выплату средств»;
7. Электронный документ «Заявки БУ/АУ на получение наличных денег»;
8. Электронный документ «Уведомление о предельных объемах финансирования»;
9. Электронный документ «Кассовый план по источникам»;
10. Электронный документ «Изменение кассового плана по источникам»;
11. Электронный документ «Кассовый план по доходам»;
12. Электронный документ «Изменение кассового плана по доходам»;
13. Электронный документ «Кассовый план по расходам»;
14. Электронный документ «Изменение кассового плана по расходам»;
15. Электронный документ «Распорядительная заявка»;
16. Электронный документ «Распоряжение на выплату по договору привлечения средств»;
17. Электронный документ «Распоряжение на выплату по договору размещения средств»;
18. Электронный документ «Распоряжение на зачисление в доходы»;
19. Электронный документ «Распоряжение на зачисление специальных средств»;
20. Электронный документ «Распоряжение на зачисление средств по источникам»;
21. Электронный документ «Платежное поручение»;
22. Электронный документ «Распоряжение на подкрепление»;
23. Электронный документ «Распоряжение на зачисление средств на л/с»;
24. Электронный документ «Расходное расписание»;
25. Электронный документ «Соглашение о порядке и условиях предоставления субсидий»;
26. Электронный документ «Справка по расходам»;
27. Электронный документ «Справка по операциям БУ/АУ»;
28. Электронный документ «Справка-уведомление об уточнении операций БУ\АУ»;
29. Электронный документ «Уведомление о возврате средств в бюджет»;
30. Электронный документ «Уведомление о поступлении средств по договору привлечения средств»;
31. Электронный документ «Уведомление о поступлении средств по договору размещения средств»;
32. Электронный документ «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа»;
33. Электронный документ «Универсальный документ».
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1. Наименование «ФИНАНСОВО-КАЗНАЧЕЙСКОЕ УПРАВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА СМОЛЕНСКА»
(указывается заглавными буквами).
2. Указывается с заглавной буквы наименование структурного подразделения  Финансово-казначейское управление Администрации города Смоленска.
3. ДАТА – указывается дата в формате ДД.ММ.ГГГГ, где ДД – число, ММ – месяц, ГГГГГ – год.
4. Отметка «КОПИЯ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТА ВЕРНА» указывается по центру заглавными буквами.
5. Количество листов – в конце строки проставляется количество листов документа с выравниванием по левому краю.
6. Должность исполнителя – указывается с заглавной буквы с выравниванием по левому краю.
7. Ф.И.О. – в начале строки проставляется личная подпись исполнителя, указываются его инициалы и фамилия с выравниванием по правому краю.

