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Приложение к приказу Управления финансов администрации Дальнереченского муниципального района Приморского края 
№ 24 от «22» марта 2021 г.

РЕГЛАМЕНТ
о порядке и условиях обмена информацией между Управлением финансов администрации Дальнереченского муниципального района Приморского края и Клиентом системы
1. Термины и определения

Управление финансов – Управление финансов администрации Дальнереченского муниципального района Приморского края.
СЭДУ – система электронного документооборота Управления финансов администрации Дальнереченского муниципального района Приморского края  – совокупность программных и технических средств, а также организационных мер, обеспечивающих функционирование процесса электронного документооборота.
Клиент системы – главные распорядители, распорядители и получатели средств бюджета Дальнереченского муниципального района, сельских поселений, входящих в состав Дальнереченского муниципального района,  муниципальные бюджетные и автономные учреждения Дальнереченского муниципального района, а также сельских поселений, входящих в состав Дальнереченского муниципального района, заключившие с Управлением финансов соглашение об электронном документообороте.
Участники СЭДУ – Управление финансов, Клиент системы.
Электронная подпись (далее - ЭП) – информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию. Участники СЭДУ для подписания электронных документов используют усиленную квалифицированную электронную подпись, изготовленную в соответствии с приказом ФСБ России от 27 декабря 2011 г. № 795 «Об утверждении Требований к форме квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи».
Уполномоченное лицо Управления финансов – руководитель или сотрудник Управления финансов, осуществляющий формирование электронных документов, либо их проверку и/или осуществляющий подписание электронных документов с использованием ЭП (в случае наделения правом подписи электронных документов в соответствии с должностными обязанностями).

Уполномоченное лицо Клиента системы – руководитель или сотрудник Клиента системы, осуществляющий подписание электронных документов с использованием ЭП (в случае обладания правом подписи документов в соответствии с карточками образцов подписей к лицевым счетам Клиента системы) и осуществляющий обработку электронных документов в соответствии с полномочиями, установленными внутриорганизационным приказом о назначении ответственных лиц для работы в СЭДУ.
Электронный документ – файл определенного типа и внутренней структуры, содержащий информацию, состав которой регламентируется соглашениями или иными нормативными актами. Юридическая значимость документа подтверждается ЭП.
Уровень подписи – установленная очередность подписания электронного документа. Уровни подписи имеют значения от 1 до 5.
Программные комплексы СЭДУ – используемые в Управлении финансов программные комплексы:  «Составление, анализ и исполнение бюджета субъекта и бюджетов муниципальных образований» в SMART-технологии (Бюджет-СМАРТ Про)» (далее Бюджет-СМАРТ), «Формирование бухгалтерской, кадровой и статистической отчетности в SMART-технологии (Свод-СМАРТ)» (далее Свод-СМАРТ)».
Документ «Консолидированная отчетность» – совокупность отчетов в программном комплексе «Свод-Смарт», отражающих финансовое положение на отчетную дату и финансовые результаты за отчетный период группы взаимосвязанных организаций.
2. Перечень электронных документов в СЭДУ
	№

п.п.
	Наименование документа 
	Наименование программного комплекса
	Первичные документы
	Отправитель
	Получатель
	Периодичность обмена
	Время исполнения документа Управлением финансов
	Форма создания, представления
	Тип доступа Клиента системы
	Наличие ЭП

	1
	Бюджетная роспись (расходы)
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	1 раз в год (формируется по состоянию на 2 января следующего финансового года)
	До начала очередного финансового года
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Простановка статуса

	2
	Лимит бюджетных обязательств
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	1 раз в год (формируется по состоянию на 2 января следующего финансового года)
	До начала очередного финансового года
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Простановка статуса

	3
	Сводная бюджетная роспись
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	1 раз в год (формируется по состоянию на 2 января следующего финансового года)
	До начала очередного финансового года
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Простановка статуса

	4
	Лимит бюджетных обязательств (сводный)
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	1 раз в год (формируется по состоянию на 2 января следующего финансового года)
	До начала очередного финансового года
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Простановка статуса

	5
	Справка об изменении бюджетной росписи ф.2
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Управление финансов
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Простановка статуса

	6
	Лимит бюджетных обязательств (изменения)
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Простановка статуса

	7
	Справка об изменении сводной бюджетной росписи
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Простановка статуса

	8
	Лимит бюджетных обязательств (сводный, изменения)
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Простановка статуса

	9
	Заявка бюджетополучателя 
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Управление финансов
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	При представлении документов до 12 часов рабочего дня – санкционирование в течение рабочего дня; после 12 часов рабочего дня – на следующий рабочий день
	Ручной ввод
	Просмотр, печать
	Простановка статуса

	10
	Распоряжение о зачислении средств на л/с
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Управление финансов
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	При представлении документов до 12 часов рабочего дня – исполнение в течение рабочего дня; после 12 часов рабочего дня – на следующий рабочий день
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Простановка статуса

	11
	Мемориальный ордер
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	При представлении документов до 12 часов рабочего дня – исполнение в течение рабочего дня; после 12 часов рабочего дня – на следующий рабочий день
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	12
	Черновик – Бюджетное обязательство
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Клиент системы
	Управление финансов
	Постоянно, по мере формирования
	При представлении документов до 13 часов рабочего дня – исполнение в течение рабочего дня; после 13 часов рабочего дня – на следующий рабочий день
	Ручной ввод
	Создание, изменение
	Да (ЭП первого и второго уровней Клиента системы на документе и первичных документах)

	13
	Бюджетное обязательство
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Управление финансов
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Да (ЭП первого и второго уровня Клиента системы, ЭП пятого уровня Управления финансов на документе и первичных документах)

	14
	Черновик – Бюджетное обязательство (изменения)
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Клиент системы
	Управление финансов
	Постоянно, по мере формирования
	В течение двух рабочих дней
	Ручной ввод
	Создание, изменение
	Да (ЭП первого и второго уровня Клиента системы на документе и первичных документах)

	15
	Бюджетное обязательство (изменения)
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Управление финансов
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Да (ЭП первого и второго уровней Клиента системы, ЭП пятого уровня Управления финансов на документе и первичных документах)

	16
	Черновик – Платежное поручение (выплаты)
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Клиент системы
	Управление финансов
	Постоянно, по мере формирования
	При представлении документов казенными учреждениями до 11:30 часов рабочего дня, бюджетными учреждениями до 14:30 часов рабочего дня – исполнение в течение рабочего дня; после 11:30 часов рабочего дня казенными учреждениями, после 14:30 часов рабочего дня бюджетными учреждениями – на следующий рабочий день
	Загрузка из структурированного файла
	Создание
	Да (ЭП первого и второго уровней Клиента системы, на документе и первичных документах)

	17
	Платежное поручение (выплаты)
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Управление
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	На следующий рабочий день после подтверждения казначейством, банком проведения операций
	Документ программы
	Просмотр
	Да (ЭП первого и второго уровней Клиента системы, ЭП пятого уровня Управления финансов на документе и первичных документах)

	18
	Черновик – Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Клиент системы
	Управление финансов
	Постоянно, по мере формирования
	При представлении документов до 13 часов рабочего дня – исполнение в течение рабочего дня; после 13 часов рабочего дня – на следующий рабочий день
	Ручной ввод
	Создание, изменение
	Да (ЭП первого и второго уровней Клиента системы)

	19
	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Управление финансов
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	На следующий рабочий день после подтверждения казначейством, банком проведения операций
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Да (ЭП первого и второго уровней Клиента системы, ЭП пятого уровня Управления финансов)

	20
	Черновик - Уведомление об уточнении операций клиента
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Клиент системы
	Управление финансов
	Постоянно, по мере формирования
	При представлении документов до 13 часов рабочего дня – исполнение в течение рабочего дня; после 13 часов рабочего дня – на следующий рабочий день
	Ручной ввод
	Создание, изменение
	Да (ЭП первого и второго уровней Клиента системы)

	21
	Уведомление об уточнении операций клиента
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Управление
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Да (ЭП первого и второго уровней Клиента системы, ЭП пятого уровня Управления финансов)

	22
	Выписка из лицевого счета главного распорядителя бюджетных средств
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Осуществляется по мере совершения операций по соответствующему лицевому счету за предшествующий операционный день, не позднее следующего операционного дня после совершения операций (подтверждения казначейством и банком проведения операций)
	Предоставленная выписка и приложение к выписке считаются подтвержденными, если в течение 3-х рабочий дней Клиент системы не направил письменное уведомление о несоответствии операций по данным документам
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	23
	Приложение к выписке из лицевого счета главного распорядителя бюджетных средств
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Осуществляется по мере совершения операций по соответствующему лицевому счету за предшествующий операционный день, не позднее следующего операционного дня после совершения операций (подтверждения казначейством и банком проведения операций)
	Предоставленная выписка и приложение к выписке считаются подтвержденными, если в течение 3-х рабочий дней Клиент системы не направил письменное уведомление о несоответствии операций по данным документам
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	24
	Выписка из лицевого счета получателя бюджетных средств
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Осуществляется по мере совершения операций по соответствующему лицевому счету за предшествующий операционный день, не позднее следующего операционного дня после совершения операций (подтверждения казначейством, банком проведения операций)
	Предоставленная выписка и приложение к выписке считаются подтвержденными, если в течение 3-х рабочий дней Клиент системы не направил письменное уведомление о несоответствии операций по данным документам
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	25
	Приложение к выписке из лицевого счета получателя бюджетных средств
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Осуществляется по мере совершения операций по соответствующему лицевому счету за предшествующий операционный день, не позднее следующего операционного дня после совершения операций (подтверждения казначейством, банком проведения операций)
	Предоставленная выписка и приложение к выписке считаются подтвержденными, если в течение 3-х рабочий дней Клиент системы не направил письменное уведомление о несоответствии операций по данным документам
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	26
	Выписка из лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление
	Клиент системы
	Осуществляется по мере совершения операций по соответствующему лицевому счету за предшествующий операционный день, не позднее следующего операционного дня после совершения операций (подтверждения казначейством, банком проведения операций)
	Предоставленная выписка и приложение к выписке считаются подтвержденными, если в течение 3-х рабочий дней Клиент системы не направил письменное уведомление о несоответствии операций по данным документам
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	27
	Приложение к выписке из лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Осуществляется по мере совершения операций по соответствующему лицевому счету за предшествующий операционный день, не позднее следующего операционного дня после совершения операций (подтверждения казначейством, банком проведения операций)
	Предоставленная выписка и приложение к выписке считаются подтвержденными, если в течение 3-х рабочий дней Клиент системы не направил письменное уведомление о несоответствии операций по данным документам
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП  пятого уровня Управления финансов)

	28
	Выписка из отдельного лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Осуществляется по мере совершения операций по соответствующему лицевому счету за предшествующий операционный день, не позднее следующего операционного дня после совершения операций (подтверждения казначейством, банком проведения операций)
	Предоставленная выписка и приложение к выписке считаются подтвержденными, если в течение 3-х рабочий дней Клиент системы не направил письменное уведомление о несоответствии операций по данным документам
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	29
	Приложение к выписке из отдельного лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Осуществляется по мере совершения операций по соответствующему лицевому счету за предшествующий операционный день, не позднее следующего операционного дня после совершения операций (подтверждения казначейством, банком проведения операций)
	Предоставленная выписка и приложение к выписке считаются подтвержденными, если в течение 3-х рабочий дней Клиент системы не направил письменное уведомление о несоответствии операций по данным документам
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	30
	Выписка из лицевого счета для учета операций со средствами во временное распоряжение
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Осуществляется по мере совершения операций по соответствующему лицевому счету за предшествующий операционный день, не позднее следующего операционного дня после совершения операций (подтверждения казначейством, банком проведения операций)
	Предоставленная выписка и приложение к выписке считаются подтвержденными, если в течение 3-х рабочий дней Клиент системы не направил письменное уведомление о несоответствии операций по данным документам
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	31
	Протокол (в котором указывается причина возврата документа)
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Осуществляется по мере совершения операций по соответствующему лицевому счету за предшествующий операционный день, не позднее следующего операционного дня после совершения операций (подтверждения казначейством, банком проведения операций)
	
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП Управления финансов)

	32
	Отчет о состоянии лицевого счета главного распорядителя бюджетных средств
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Ежемесячно
	Не позднее 2-го рабочего дня, следующего за отчетным
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	33
	Отчет о состоянии лицевого счета получателя бюджетных средств
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Ежемесячно
	Не позднее 2-го рабочего дня, следующего за отчетным
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	34
	Отчет о состоянии лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Ежемесячно
	Не позднее 2-го рабочего дня, следующего за отчетным
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	34
	Отчет о состоянии отдельного лицевого счета бюджетного (автономного) учреждения
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Ежемесячно
	Не позднее 2-го рабочего дня, следующего за отчетным
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	36
	Отчет о состоянии лицевого счета бюджета
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Ежемесячно
	Не позднее 2-го рабочего дня, следующего за отчетным
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	37
	Отчет о состоянии лицевого счета для учета операций со средствами во временное распоряжение
	Бюджет-СМАРТ Про
	Нет
	Управление финансов
	Клиент системы
	Ежемесячно
	Не позднее 2-го рабочего дня, следующего за отчетным
	Таблица Excel, документ Word 
	Просмотр, печать
	Да (ЭП пятого уровня Управления финансов)

	38
	План финансово-хозяйственной деятельности
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Управление финансов
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	После подтверждения Управлением финансов
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Простановка статуса

	39
	Черновик – Перечень целевых субсидий
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Клиент системы
	Управление финансов
	Постоянно, по мере формирования
	При представлении документов до 13 часов рабочего дня – исполнение в течение рабочего дня; после 13 часов рабочего дня – на следующий рабочий день
	Ручной ввод
	Создание, изменение
	Да (ЭП первого и второго уровней Клиента системы)

	40
	Перечень целевых субсидий
	Бюджет-СМАРТ Про
	Да
	Управление финансов
	Клиент системы
	Постоянно, по мере формирования
	При представлении документов до 13 часов рабочего дня – исполнение в течение рабочего дня; после 13 часов рабочего дня – на следующий рабочий день
	Документ программы
	Просмотр, печать
	Да (ЭП первого и второго уровней Клиента системы, ЭП пятого уровня Управления финансов)

	41
	Консолидированная отчетность
	Свод-СМАРТ
	Нет
	Клиент системы
	Управление финансов
	Постоянно, по мере формирования
	Постоянно, по мере формирования
	Документ программы
	Создание, изменение
	Простановка статуса


3. Статус регламента
3.1 Любое заинтересованное лицо может ознакомиться с Регламентом на странице Управления финансов на сайте Администрации Дальнереченского муниципального района Приморского края по адресу https://dalmdr.ru/, либо по запросу получить его копию в Управлении финансов.
3.2 Присоединение к Регламенту производится путем подписания Клиентом системы Соглашения об обмене электронными документами с использованием электронной подписи по форме, утвержденной приказом Управления финансов от 07.11.2013 г. № 35 «О переходе на работу в программном комплексе «Составление, анализ и исполнение бюджетов субъекта и муниципальных образований (SMART-Бюджет)».
4. Изменения (дополнения) Регламента
4.1 Внесение изменений (дополнений) в Регламент, в том числе Приложений к нему, производится Управлением финансов в одностороннем порядке.
4.2 Уведомление Клиентов системы о внесении изменений (дополнений) в Регламент осуществляется Управлением финансов путем размещения очередной версии Регламента, включающей указанные изменения (дополнения), либо путем размещения приказа, вносящего дополнения/изменения в текущую версию Регламента на странице Управления финансов на сайте Администрации Дальнереченского муниципального района Приморского края по адресу https://dalmdr.ru/.
4.3 Действие изменений и дополнений в Регламенте с момента их вступления в силу распространяется на всех Клиентов системы, в том числе присоединившихся к Регламенту ранее даты вступления изменений (дополнений) в силу.

Начальник управления
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