Приложение  
к приказу Управления Федерального казначейства
по Республике Саха (Якутия) 
от ______________________2009 г. N ______
Порядок
работы структурных подразделений Управления Федерального казначейства по Республике Саха (Якутия) при открытии, переоформлении и закрытии лицевых счетов, формировании Дел клиентов  участников бюджетного процесса в Управлении Федерального казначейства по Республике Саха (Якутия)
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в целях организации работы структурных подразделений Управления Федерального казначейства по Республике Саха (Якутия) (далее – Управление) при открытии, переоформлении и закрытии лицевых счетов, формировании и хранении Дел клиентов участников бюджетного процесса
1.2. Настоящий Порядок определяет следующих участников процесса ведения лицевых счетов:

- Руководитель Управления – руководитель или курирующий заместитель руководителя Управления;
- Отдел доходов;

- Отдел расходов;

- Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов;

- Операционный отдел;

- Отдел ведения федеральных реестров;

- Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов;

- Отделения Федерального казначейства по города и районам УФК по Республике Саха (Якутия). 

1.3. Настоящий Порядок разработан в соответствии с нормативными правовыми актами:

- приказом Федерального казначейства от 7 октября 2008 года N 7н  "О  порядке открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами" (далее – Приказ №7н);

- приказом Управления от 10 февраля 2006 года  N 39п  "Об утверждении положений об отделах УФК по Республике Саха (Якутия)".

1.4. В данном документе используются следующие условные обозначения:

ОД - Отдел доходов;

ОР - Отдел расходов;

ОКОИБ - Отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов;

ОО - Операционный отдел;

ОВФР - Отдел ведения федеральных реестров;

ОБУ - Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов;

Отделение - Отделения Федерального казначейства по города и районам УФК по Республике Саха (Якутия);

Центр - Центр правового сопровождения деятельности отделений юридического отдела Управления Федерального казначейства по Республике Саха (Якутия);

УБП – участник бюджетного процесса,  которому в Отделе доходов, Отделе расходов, Отделе кассового обслуживания исполнения бюджетов (далее – профильные отделы) Управления Федерального казначейства по Республике Саха (Якутия) (далее – Управление)  открыт один из следующих видов лицевых счетов:

01 - лицевой счет главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств;

02 - лицевой счет бюджета; 
03 - лицевой счет получателя бюджетных средств;

04 - лицевой счет администратора доходов;
05 - лицевой счет для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение федерального бюджетного учреждения;
08 - лицевой счет администратора источников внутреннего финансирования дефицита бюджета;

09  - лицевой счет администратора источников внешнего финансирования дефицита бюджета;

010  - лицевой счет иного получателя бюджетных средств;

014 -  лицевой счет для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств.

Сводный реестр – Сводный реестр главных распорядителей, распорядителей, получателей средств федерального бюджета, главных администраторов и администраторов доходов федерального бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета;

Перечень УБП субъекта РФ (МО) – Перечень главных распорядителе, распорядителей, получателей, главных администраторов и администраторов доходов бюджета субъекта РФ (муниципального образования), главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета субъекта РФ (муниципального образования)
Документы - документы, необходимые для открытия, переоформления, закрытия лицевого счета участника бюджетного процесса;

Дело клиента - дело по оформлению лицевых счетов участников бюджетного процесса, в котором хранятся документы для открытия, переоформления и закрытия соответствующих лицевых счетов;

Профильный отдел – отдел доходов, отдел расходов, отдел кассового обслуживания исполнения бюджетов;

Уполномоченный работник (Ответственный исполнитель) - работник соответствующего отдела, ответственный за формирование Дел клиентов и ведение Книги регистрации лицевых счетов в соответствии с приказом руководителя Управления;

ППО - прикладное программное обеспечение.

2. Открытие, переоформление, закрытие лицевых счетов участников бюджетного процесса
2.1. На основании полученных от ФК Извещений о включении  (изменении) реквизитов участников бюджетного процесса, представивших соответствующие Заявки на включение (изменение) в Управление, Уполномоченный работник ОВФР формирует отдельные Извещения о включении (изменении) реквизитов и передает их в ОР (ОД). 
2.2. Открытие лицевых счетов. 
2.2.1.

Для открытия лицевых счетов  участник бюджетного процесса представляет установленный Приказом № 7н пакет документов в соответствующий профильный отдел:
-
в ОР - для открытия лицевых счетов с кодами 01, 03, 05, 08, 09, 10, 14 для участников бюджетного процесса федерального уровня;
-
в ОД - для открытия лицевых счетов с кодом 04 для участников бюджетного процесса всех уровней;
-
в ОКОИБ - для открытия лицевых счетов с кодами 02, 01 и 03 для участников бюджетного процесса субъекта РФ. 

 2.2.2.

Уполномоченный работник профильного отдела в день представления документов, в течение 1 (одного) рабочего дня, осуществляет проверку представленных УБП Документов в части:

-
наличия и правильного заполнения Документов в соответствии с требованиями Приказа № 7н, необходимых для открытия лицевого счета соответствующего вида, указанного в заявлении УБП;

-
соответствия данным Сводного реестра в части полного наименования, краткого наименования для участников бюджетного процесса федерального уровня; 
-
соответствия данным Перечня УБП субъекта РФ (МО) в части полного наименования, краткого наименования для участников бюджетного процесса субъекта РФ (муниципального образования);
-
правильности заполнения строк и кодов в представленных Документах;

-
наличие подписей и гербовых печатей на Документах.

2.2.3.
После проверки Документов Уполномоченным работником профильного отдела, в не зависимости от наличия или отсутствия замечаний, Документы передаются на рассмотрение в Юридический отдел со служебной запиской, содержащей информацию о наличии замечаний (если таковые имеются), по форме, указанной в ПРИЛОЖЕНИИ № 1, не позднее следующего рабочего дня после поступления в профильный отдел пакета документов на открытие  лицевого счета.
2.2.4.
 Юридический отдел проводит правовую экспертизу полученного пакета документов и не позднее следующего рабочего дня после получения пакета документов со служебной запиской профильного отдела, возвращает Документы Уполномоченному работнику профильного отдела с заключением по форме, указанной в ПРИЛОЖЕНИИ № 2 к настоящему порядку, о возможности открытия соответствующего лицевого счета на основании представленных Документов или необходимости возврата указанных Документов УБП для устранения выявленных нарушений, требованиям нормативных документов.

2.2.5. При наличии замечаний к Документам Уполномоченный работник профильного отдела, не позднее следующего рабочего дня после получения пакета документов и заключения из Юридического отдела, возвращает их УБП сопроводительным письмом за подписью руководителя или курирующего заместителя руководителя Управления с приложением Протокола с  указанием причин возврата и регистрирует в журнале регистрации неисполненных документов в установленном порядке.

2.2.6.
В случае отсутствия замечаний к Документам Уполномоченный работник профильного отдела, после получения от Юридического отдела пакета документов с положительным заключением о возможности открытия лицевого счета, визирует заявление и карточку образцов подписей в строке «Исполнитель», и не позднее следующего рабочего дня после получения положительного заключения Юридического отдела служебной запиской, подписанной начальником отдела или его заместителем, направляет Документы в ОБУ на визирование заявления на открытие лицевого счета УБП и карточек образцов подписей.

2.2.7. Главный бухгалтер (иное уполномоченное руководителем лицо) Управления в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения служебной записки профильного отдела проставляет дату открытия лицевого счета, номер лицевого счета на заявлении УБП и на каждом экземпляре карточки образцов подписей, визирует заявление на открытие соответствующего лицевого счета и карточки образцов подписей, заверяет дополнительные экземпляры карточек образцов подписей, вносит соответствующую запись в Книгу регистрации лицевых счетов и в тот же день возвращает их Уполномоченному работнику профильного отдела.

2.2.8. Уполномоченный работник профильного отдела, в день поступления Документов от главного бухгалтера (иного уполномоченного руководителем лица) Управления, направляет заявление на открытие лицевого счета для подписания руководителю Управления или лицу, на которое приказом Управления возложены полномочия по подписанию заявлений на открытие, переоформление и закрытие лицевых счетов УБП.

2.2.9. Уполномоченный работник профильного отдела, в день подписания руководителем Управления или лицом, на которого приказом Управления возложены полномочия по подписанию заявлений на открытие, переоформление и закрытие лицевых счетов УБП, осуществляет операцию по открытию лицевого счета в ППО в соответствии с датой открытия лицевого счета, указанной в заявлении УБП главным бухгалтером (иным уполномоченным руководителем лицом). Пакет документов подшивается в Дело клиента, которое хранится в соответствии с утвержденным порядком.

2.2.10.  Открытие лицевого счета, либо возврат Документов УБП с учетом требований пункта 2.2 раздела 2 настоящего Порядка осуществляется Уполномоченным работником профильного отдела в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты представления УБП Документов в профильный отдел.

2.2.11. Уполномоченный работник профильного отдела в 5 (пятидневный) срок после открытия лицевого счета получателя бюджетных средств, лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение федерального бюджетного учреждения, лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств сообщает об этом налоговому органу по месту регистрации получателя средств федерального бюджета (подразделения судебных приставов, получателя средств федерального бюджета, принявшего бюджетные полномочия), если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным.

Копии сообщений об открытии лицевого счета получателя бюджетных средств, лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение федерального бюджетного учреждения, лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств хранится в деле клиента.

Уполномоченный работник профильного отдела в течение 5 (пяти) рабочих дней после открытия лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств сообщает об этом органу Федерального казначейства по месту обслуживания получателя средств федерального бюджета, передавшего свои бюджетные полномочия, и получателю средств федерального бюджета, передавшего бюджетные полномочия.

Копия сообщения об открытии лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя средств федерального бюджета хранится в деле клиента.

Уполномоченный работник профильного отдела в течение 5 (пяти) рабочих дней после открытия лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств сообщает об этом органу Федерального казначейства по месту обслуживания получателя средств федерального бюджета, передавшего свои бюджетные полномочия, и получателю средств федерального бюджета, передавшего бюджетные полномочия.

Копия сообщения об открытии лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя средств федерального бюджета хранится в деле клиента.

2.3. Переоформление лицевых счетов.

2.3.1. Для переоформления лицевых счетов, Уполномоченный работник профильного отдела рассматривает Документы, представленные УБП и осуществляет проверку документов на соответствие требованиям Приказа № 7н.
2.3.2. Уполномоченный работник, на основании представленных в надлежащем порядке Документов, осуществляет процедуры по переоформлению лицевых счетов в соответствии с пунктом 2.2 раздела 2 настоящего Порядка.

2.3.3. Уполномоченный работник профильного отдела в течение 5 (пяти) рабочих дней  после переоформления лицевого счета получателя бюджетных средств, лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение федерального бюджетного учреждения, лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств сообщает об этом налоговому органу по месту регистрации получателя средств федерального бюджета (получателя средств федерального бюджета, принявшего бюджетные полномочия), если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным.

Копии сообщений, направленных в налоговый орган, о переоформлении лицевого счета получателя бюджетных средств, лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение федерального бюджетного учреждения, лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств хранится в деле клиента.

Уполномоченный работник профильного отдела в течение 5 (пяти) рабочих дней после переоформления лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств сообщает в письменной форме об этом получателю средств федерального бюджета, принявшего бюджетные полномочия, органу Федерального казначейства по месту обслуживания получателя средств федерального бюджета, передавшего свои бюджетные полномочия, и получателю средств федерального бюджета, передавшего бюджетные полномочия.

Копии сообщений о переоформлении соответствующего лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств хранятся в деле клиента.

2.4. Закрытие лицевых счетов.

2.4.1. Для закрытия лицевых счетов Уполномоченный работник профильного отдела рассматривает Документы, представленные УБП, и осуществляет проверку документов на соответствие требованиям Приказа № 7н.

2.4.2.. Уполномоченный работник профильного отдела на основании Документов, представленных в надлежащем порядке, осуществляет процедуры по закрытию лицевых счетов в соответствии с пунктом 2.2 раздела 2 настоящего Порядка.

2.4.3. Уполномоченный работник профильного отдела не позднее следующего рабочего дня после закрытия лицевого счета по Заявлению на закрытие лицевого счета, поступившего от клиента или ликвидационной комиссии, сообщает об этом клиенту или ликвидационной комиссии.

2.4.4. Уполномоченный работник профильного отдела  в 5 (пятидневный) срок после закрытия лицевого счета получателя бюджетных средств, лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение федерального бюджетного учреждения, лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств сообщает об этом налоговому органу по месту регистрации получателя средств федерального бюджета (получателя средств федерального бюджета, принявшего полномочия), если представление такой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации является обязательным.

Копии сообщений, направленных в налоговый орган, о закрытии лицевого счета получателя бюджетных средств, лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение федерального бюджетного учреждения, лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств, а также документы, необходимые для закрытия лицевых счетов, хранятся в деле клиента.

Уполномоченный работник профильного отдела в течение 5 (пяти) рабочих дней после закрытия лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств сообщает об этом в письменном виде получателю средств федерального бюджета, принимающему бюджетные полномочия, Федеральному казначейству или органу Федерального казначейства по месту обслуживания получателя средств федерального бюджета, передавшего свои бюджетные полномочия, и получателю средств федерального бюджета, передавшего бюджетные полномочия.

Копии сообщений о закрытии лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств хранятся в деле клиента.

2.5. Работа с Документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну, осуществляется в соответствии с требованиями по защите, сведений, составляющих государственную тайну, установленными законодательством Российской Федерации.

3. Особенности открытия, переоформления, закрытия 

лицевых счетов администраторам доходов бюджета муниципального уровня
3.1. Открытие лицевых счетов администраторам доходов бюджета муниципального образования осуществляется в случаях, предусмотренных бюджетным законодательством Российской Федерации, и включенных в Перечень участников бюджетного процесса  муниципального образования.

3.2. Документы необходимые для открытия, закрытия, переоформления лицевого счета администратора доходов бюджета муниципального образования, представляются по месту его обслуживания в соответствующие территориальные Отделения  Федерального казначейства по городам и районам УФК по Республике Саха (Якутия).
3.3.  При предоставлении документов для открытия лицевого счета администратора доходов бюджета муниципального уровня уполномоченный работник Отделения осуществляет проверку наличия всех документов, необходимых для открытия лицевого счета, а так же соответствие их форм, формам установленным Приказом № 7н и правильность их заполнения. 
3.4.При отсутствии замечаний к Документам, Уполномоченный работник Отделения визирует заявление и карточки образцов подписей, и в тот же день служебной запиской по форме указанной в Приложении № 1 к настоящему Порядку, направляет Документы на рассмотрение в соответствующий Центр.

3.5. Сотрудник Центра, не позднее следующего рабочего дня после получения служебной записки Отделения, возвращает Документы Уполномоченному работнику Отделения с сопроводительным письмом, содержащим заключение в соответствии с ПРИЛОЖЕНИЕМ № 2 к данному порядку, о возможности открытия соответствующего лицевого счета на основании представленных Документов или необходимости возврата указанных Документов УБП для устранения выявленных нарушений требований нормативно – правовых актов.

3.6. Уполномоченный работник Отделения, в день получения заключения Центра о необходимости возврата Документов для устранения выявленных нарушений требований нормативно – правовых актов , возвращает Документы УБП  сопроводительным письмом за подписью руководителя Отделения с приложением Протокола с указанием причин возврата.

3.7. Уполномоченный работник, в день поступления положительного заключения Центра о возможности открытия лицевого счета администратору доходов муниципального образования передает  в Управление в электронном виде или на бумажном носителе следующие документы:

- копию Заявления на открытие лицевого счета с кодом 04, заверенную руководителем Отделения;

-  правовой акт главного администратора доходов, в ведении которого находится администратор доходов, наделяющий участника бюджетного процесса  полномочиями администратора доходов муниципального образования, с указанием администрируемых им кодов бюджетной классификации российской Федерации;
- дополнительный экземпляр Карточки образцов подписей, заверенный главным бухгалтером Отделения.

3.8.Уполномоченный работник Отдела доходов проверяет представленные документы из Отделения и в случае отсутствия замечаний в  тот же день служебной запиской по форме указанной в Приложении № 1 к настоящему Порядку, направляет их в Отдел бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов для внесения записи в Книгу регистрации лицевых счетов.

3.9. Уполномоченный работник ОБУ в течение 1 (одного) рабочего дня вносит соответствующую запись в Книгу регистрации лицевых счетов и возвращает документы Уполномоченному работнику Отдела доходов.

3.10. Уполномоченный работник Отдела доходов, в день поступления Документов от уполномоченного работника ОБУ осуществляет операцию по открытию лицевого счета в ППО в соответствии с датой регистрации в Книге регистрации лицевых счетов.
3.11. Единое Дело клиента участника бюджетного процесса муниципального уровня формируется и хранится  в Отделении по месту обслуживания УБП.
3.12. В случае, если обмен информацией между администратором доходов бюджета муниципального уровня и Управлением осуществляется с применением электронного документооборота уполномоченный работник Отдела доходов направляет в Отделение копию договора об электронном обмене для формирования Дела клиента УБП.

3.13.  Открытие лицевого счета, либо возврат Документов УБП  осуществляется Уполномоченными работниками Отделения и Отдела доходов в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты представления УБП Документов в Отделение.

4. Оформление карточек образцов подписей

4.1. При открытии в Управлении лицевых счетов УБП Уполномоченный работник профильного отдела рассматривает представленные Клиентом карточки образцов подписей, заверенные подписью руководителя (иного уполномоченного им лица) вышестоящей организации и оттиском гербовой печати вышестоящей организации или нотариально. 
В случае открытия лицевого счета получателя средств обособленному подразделению – рассматривается карточка образцов подписей, заверенная подписью руководителя (иного уполномоченного им лица) и оттиском гербовой печати получателя средств, создавшего обособленное подразделение, или нотариально. 
4.2. Уполномоченный работник профильного отдела рассматривает новые карточки образцов подписей, представленные УБП в случае:

-
смены руководителя УБП: представляется новая карточка с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном Приказом № 7н порядке;

-
смены главного бухгалтера УБП: представляется новая карточка с образцами подписей всех лиц, имеющих право первой и второй подписи, заверенная в установленном Приказом № 7н порядке;

-
замены подписей лиц, имеющих право первой и второй подписи: заверка новой карточки не требуется в случае, если подписи руководителя и главного бухгалтера УБП остаются прежние. Новая карточка принимается по разрешительной надписи главного бухгалтера Управления или его заместителя после сверки им подписей руководителя и главного бухгалтера, подписавших карточку с образцами их подписей на заменяемой карточке;

-
дополнения подписей лиц, имеющих право первой и второй подписи: заверка новой карточки не требуется в случае, если подписи руководителя и главного бухгалтера УБП остаются прежние.  Новая карточка принимается по разрешительной надписи главного бухгалтера Управления или его заместителя после сверки им подписей руководителя и главного бухгалтера, подписавших карточку с образцами их подписей на заменяемой карточке;
-
назначение временно исполняющего обязанности руководителя УБП: дополнительно представляется новая временная карточка только с образцом подписи лица, временно исполняющего обязанности руководителя, заверенная вышестоящей организацией или нотариально;

-
назначение временно исполняющего обязанности главного бухгалтера УБП: дополнительно представляется новая временная карточка только с образцом подписи лица, временно исполняющего обязанности главного бухгалтера, заверенная вышестоящей организацией или нотариально;

-
временное предоставление лицу права первой или второй подписи: новая карточка не составляется, а дополнительно представляется карточка только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока ее действия. Эта временная карточка подписывается руководителем и главным бухгалтером УБП и дополнительного заверения не требует;
-
временная замена одного из лиц, уполномоченных руководителем и главным бухгалтером УБП: новая карточка не составляется, а дополнительно представляется карточка только с образцом подписи временно уполномоченного лица с указанием срока ее действия. Эта временная карточка подписывается руководителем и главным бухгалтером УБП и дополнительного заверения не требует.

4.5. Карточка образцов подписей, заверенная в установленном порядке, принимаются Уполномоченным работником профильного отдела от УБП в одном экземпляре.

В случае открытия лицевых счетов в нескольких отделах Управления клиентом представляются дополнительные экземпляры Карточки образцов подписей. Дополнительные экземпляры Карточки образцов подписей заверяются главным бухгалтером Управления (уполномоченным руководителем лицом) после сличения с заверенным в установленном порядке экземпляром Карточки образцов подписей. Заверения дополнительных экземпляров Карточки образцов подписей вышестоящим участником бюджетного процесса или нотариально не требуется.

4.6. Каждый экземпляр новой карточки образцов подписей главный бухгалтер (его заместитель) Управления в течение одного рабочего дня визирует разрешительной надписью и проставляет номер лицевого счета на каждом экземпляре карточки образцов подписей.

4.7. Все первые экземпляры раннее представленных карточек образцов подписей хранятся в Деле клиента. Порядок и сроки хранения дополнительных экземпляров карточек, подлежащих замене, осуществляются в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.
5. Формирование Дел клиента участников бюджетного процесса                                                                                
5.1. Документы, необходимые для открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов, хранятся в Деле клиента. Дело клиента оформляется единое по всем открытым данному УБП лицевым счетам.

5.2. Уполномоченный работник профильного отдела принимает от работников профильных отделов, осуществляющих выдачу УБП выписок из лицевых счетов, доверенности, подтверждающие полномочия лиц на получение выписок из лицевого счета УБП, по истечении срока ее действия, для хранения в Деле клиента.
5.3. В Деле клиента  хранятся:
-
документы, представленные УБП для открытия, закрытия и переоформления лицевых счетов; 

- копии сообщений об открытии, переоформлении, закрытии лицевого счета, направленных в территориальный налоговый орган, если направление сообщения предусмотрено законодательством;
-
копии сообщений об открытии, переоформлении и закрытии соответствующего лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств;

- 
договор (соглашение) об обмене электронными документами при наличии электронного документооборота между УБП и Управлением;

- 
копия договора (договоров) аренды, в соответствии с которым (которыми) арендная плата перечисляется в доход федерального бюджета, в случае оформления на лицевом счете с кодом 03 раздела для учета операций по расходам за счет источника дополнительного бюджетного финансирования;

- 
Разрешение на осуществление приносящей доход деятельности (код формы по КФД 0531735) по форме, утвержденной в установленном порядке, в случае оформления на лицевом счете с кодом 03 раздела для учета операций по приносящей доход деятельности;

-
отдельное разрешение на осуществление оперативно-розыскных мероприятий в соответствии с законодательством Российской Федерации об оперативно-розыскной деятельности по форме Разрешения на осуществление приносящей доход деятельности в случае оформления на лицевом счете с кодом 03 раздела для учета операций по осуществлению оперативно-розыскных мероприятий; 

-
исполненные Заявки на включение (изменение) и прилагаемые к ним документы (при необходимости), дубликат Заявки с отметкой об отзыве и Заявки с отметкой об ошибке. 

- 
извещения о включении (изменении) реквизитов участников бюджетного процесса федерального уровня в Сводный реестр;
- 
доверенность по истечении срока действия или в случае предоставления права получения выписок другому лицу ранее представленная доверенность;

-
первый экземпляр ранее представленной Карточки образцов подписей;

-
копия документа об изменении наименования УБП;

-
Акт приемки-передачи показателей, учтенных на соответствующем лицевом счете (при переходе клиента на обслуживание в орган Федерального казначейства, расположенный на территории другого субъекта Российской Федерации);
-
копии документов по открытию действующих лицевых счетов (при смене места обслуживания клиента на территории одного субъекта Российской Федерации). 

Все документы после осуществления проверки в соответствии с требованиями нормативных – правовых актов, подлежащие хранению в Деле клиента, передаются уполномоченными работниками профильных отделов уполномоченным работникам соответствующих отделов по месту хранения Дела клиента. 
6. Хранение и создание условий для сохранности Дел клиента
6.1. Хранение и сохранность Документов,  сформированных в Дела клиента, осуществляется Уполномоченными работниками профильных отделов.
6.2. Дела клиента хранятся в запираемом шкафу, обеспечивающем их сохранность.

6.3. Дела клиента со сведениями, составляющие государственную тайну хранятся в отделе режима секретности и безопасности информации Управления.

6.4. Выдача Дел клиента другим отделам Управления производится на основании письменного запроса с разрешения начальника отдела (или его заместителей) под роспись лица, принимающего документы, на Описи учета выдачи Дела клиента.
6.5. Выдача Дел клиента другим отделам Управления со сведениями, составляющими государственную тайну, производится в соответствии с требованиями по защите сведений, составляющих государственную тайну, установленными законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1
к Порядку работы структурных
подразделений Управления Федерального казначейства

по Республике Саха (Якутия) при открытии,
переоформлении и закрытии лицевых счетов,
формировании Дел клиента участников бюджетного

                                   процесса в  Управлении Федерального казначейства по Республике  Саха (Якутия), утвержденный Приказом 

УФК по Республике Саха (Якутия)

от «_________» _______________ 2009 г. N ________
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

№ __________ от _______________________ 2009 года

Кому:

Начальнику Юридического отдела И.В. Перминой

От кого: 
Начальника _____________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)
Направляем на правовую экспертизу пакет документов, представленный

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________

(наименование участника бюджетного процесса)
для открытия, переоформления, закрытия (нужное подчеркнуть) лицевого счета с кодом _______:

1._____________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________________

5._____________________________________________________________________________

6._____________________________________________________________________________

7._____________________________________________________________________________

Замечания, выявленные в ходе визуальной проверки отделом____________________________

                                                                                                                                   (наименование структурного подразделения)

1._____________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________________

5._____________________________________________________________________________

6._____________________________________________________________________________

7._____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Начальник отдела


________________                      __________________

(уполномоченное лицо)                                          (подпись)                                                      (расшифровка подписи)

Ответственный исполнитель      ___________________      ____________           ______________

                                                                                          (должность)                                 (подпись)                       (расшифровка подписи)
                                Приложение N 2
к Порядку работы структурных
подразделений Управления Федерального казначейства

по Республике Саха (Якутия) при открытии,
переоформлении и закрытии лицевых счетов,
формировании Дел клиента участников бюджетного

                                   процесса в  Управлении Федерального казначейства по Республике  Саха (Якутия), утвержденный Приказом 

УФК по Республике Саха (Якутия)

От «_________» _______________ 2009 г. N ________
З А К Л Ю Ч Е Н И Е
От «____»_________ 200__ года





                                г. Якутск


Юридическим отделом проведена правовая экспертиза представленных документов участника бюджетного процесса________________________________









           (наименование УБП)

По результатам проведенной экспертизы предлагаю__________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начальник отдела


________________                      __________________

(уполномоченное лицо)                                  ( Подпись)                        (расшифровка подписи)

Ответственный 

Исполнитель       ___________________              ___________                            ______________

                 (должность)                                 ( Подпись)                                                       (расшифровка подписи)
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