       Инструкция

по системе электронных платежей

Применяемые сокращения и расшифровка:

РБ - Республиканский бюджет;

ЕКС - Единый Казначейский счет;

ГУЦК - Главное Управление Центрального Казначейства Министерства финансов Республики Таджикистан;

УОП - Управление по операциям Правительства Национального банка Таджикистана.

ОДК – Информационная система ОДК (операционный день казначейства);

НБТ - Национальный Банк Таджикистана; 

СЭП - Система электронных платежей; 

Отдел - Отдел управления банковскими операциями  ГУЦК;

АСУК - Автоматизированная система учета Казначейства; 

РП - Информационная система «Расчетная палата», осуществляющая платежи ГУЦК через Центр межбанковских расчетов НБТ. 

Платежный документ - Платежное поручение на зачисление или списа​ние денежных средств  расчетных счетов ГУЦК;

Чек - банковский документ, предназначенный для получения наличных денежных средств;
Клиенты – Бюджетные и прочие организации находящиеся на кассовом обслуживании в ГУЦК;
Реестр документов – Перечень платёжных документов. Реестр документов не является бухгалтерским документом, а является подтверждением  сдачи платёжных документов в Отдел;
Реестр возвратных документов - Перечень Платёжных документов. Реестр возвратных документов не является бухгалтерским документом, а является подтверждением  возврата Платёжных документов инициаторам платежей; 
 Инициаторы платежей - сотрудники Отделов ГУЦК осуществляющие прием платежных документов от бюджетных организаций и ввод платеж​ных документов в АСУК: 

- сотрудники Отдела управления валютными операциями;
- сотрудники Отдела консолидации и обобщения счетов по подготовке от​четов по исполнению Государственного бюджета;
- сотрудники Отдела финансирования и учета местных бюджетов;

- сотрудники Отдела внебюджетных средств;

-сотрудники Отдела управления казначейского (кассового) исполнения и методологии казначейства;

-сотрудники Отдела финансирования социальной  сферы;

-сотрудники Отдела финансирования отраслей экономики и государст​венного аппарата;

-сотрудники Отдела финансирования капитальных вложений и инвести​ционных проектов;

-сотрудники Отдела финансирования обороны и силовых структур.
Отправители платежей - сотрудники Отдела, осуществляющие прием зачислений и осуществляющих списание денежных средств расчетных счетов ГУЦК.

Получатели доходов - сотрудники Отдела консолидации обобщения сче​тов и подготовки отчета по исполнению Государственного бюджета и со​трудники Отдела внебюджетных средств, осуществляющие распределение зачисленных денежных средств на расчетные счета ГУЦК по видам доходов РБ (согласно классификации дохо​дов).
1. Основные положения

1.1. ГУЦК является равноправным участником платежной системы Респуб​лики Таджикистан, имеющий БИК 350101800 и корреспондентский счет 22402972000002.

1.2. Под электронным платежным документом понимается электронный образ Платежного документа на бумажном носителе.

1.3. Цели СЭП состоят в следующем:

1.3.1. Объединение средств Республиканского бюджета на ЕКС (Едином Казначейском Счете).

1.3.2. Обеспечение оперативной информацией об исполнении республикан​ского бюджета — поступление доходов, осуществление расходов, кассо​вые расходы, остатки на расчетных счетах.

1.3.3. Экономия времени на осуществление платежей.

1.3.4.Повышение  качества взаимодействия  программы АСУ-
Казначейство и системой электронных платежей.

2. Разграничение ответственности

2.1. Средства, зачисляемые на корреспондентский счет, принимают и рас​пределяют по расчетным счетам, сотрудники Отдела - Отправители пла​тежей.

2.2. Получатели доходов, при получении от Отправителей платежей данные  о  зачисленных  средствах,  осуществляют распределение  данных средств по видам доходов РБ, согласно Бюджетной классификации.

2.3. Платежный документ от получателя бюджетных средств на осуществ​ление списания с расчетных счетов, на основании функциональных обя​занностей начальников отделов и кураторов ГУЦК, утвержденных прика​зом за № 19 от 19 июня 2000 года и Инструкции «Ведения казначейского учета и отчетности по исполнению Государственного бюджета Республи​ки Таджикистан», вводят в АСУК - Инициаторы платежей.

2.4. Ответственность за правильность ввода реквизитов платежных доку​ментов, содержащихся в электронных файлах платежных документов, представляемых со стороны Клиентов ГУЦК, возлагается на сотрудников - Инициаторов платежей.

2.5. Ответственность за обработку файлов электронных платежных доку​ментов и списание с расчетных счетов ГУЦК, возлагается на ответственных сотрудников Отдела имеющих персональный пронумерованный штамп - Отправителей платежей.

3.Разделение доступа в систему электронных платежей

3.1. Доступ ответственных сотрудников Отдела в систему электронных платежей определяет руководитель Отдела.

3.2. Выдача и сдача персонального пронумерованного штампа, фиксируется в книге учета выдачи и сдачи печа​тей и штампов, которая хранится в Отделе.
4. Ежедневный баланс

4.1. Выписка по корреспондентскому счету, выписки по каждому расчетному счету  ГУЦК, электронные платежные документы по зачислениям на расчетные счета, платежные поручения с неверно указанным расчетным счетом, информационные платежные поручения, расходные пачки сотрудников Отдела и прочие документы  формируются в пачку документов операционного дня ГУЦК. В последующем данные пачки документов операци​онного дня  ГУЦК  передаются в архив.

4.2. Пачка документов операционного дня ГУЦК включает в себя сле​дующий перечень документов:

- Выписка по корреспондентскому счету. В данной выписке должны быть отображены - входящее и исходящее сальдо, а также все дебетовые и кре​дитовые обороты. К данной выписке не прикладываются подтверждаю​щие документы.

- Выписка с каждого расчетного счета ГУЦК. В данных выписках должны быть отображены входящее и исходящее сальдо, а также все дебетовые и кредитовые обороты. К данным выпискам прикладываются распечатанные электронные доходные платежные документы, по​лученные из РП и проштампованные штампом текущей даты. Выписка по расчетному счету ГУЦК распечатывается, даже если по данному расчетному счету, в течении операционного дня, не проводилось ни одной операции. Выписка по расчетному счету ГУЦК с нулевым  остатком не распечатывается и в перечень документов операционного дня ГУЦК не входит;
- расходные пачки сотрудников Отдела, осуществивших денежные списания с расчет​ных счетов в течении операционного дня. Данная пачка, должно быть заверена персональным штампом ответственного сотрудника отдела. К данной расходной пачке не прикладываются подтверждающие Платежные документы.

- платежные поручения  с неверно указанным расчетным счетом. Эти платежные поручения  проштамповываются только штампом текущей даты. Данное платежное поручение  не является бухгалтерским документом, а предназначено для сохранения истории поступления  денежных средств. 
- информационные документы. Эти документы проштамповываются штампом текущей даты. Данные документы не являются бухгалтерскими документами, а являются информацией  о необходимости перевода  денежных средств по указанным в нем реквизитам.

- прочие необходимые документы.
4.3. Сотрудник Отдела по окончании операционного дня формирует персональную пачку документов операционного дня, которая включает в себя следующий перечень документов:

- первые экземпляры оригиналов платежных документов, заверенные печатью и подписями руководителей ГУЦК, уполно​моченных в соответствии с карточкой образцов подписей и оттиска печати.

- персональные расходные пачки по каждому расчетному счету, с которых было осуществлено списание в течении операционного дня и  заверенные персональным штампом сотрудника.
 - прочие необходимые документы.
В последующем данные персональные пачки документов операционного дня передаются в архив.
5. Порядок обработки зачислений на расчетные счета и списание денежных средств с расчетных счетов ГУЦК. 
5.1. В начале рабочего дня осуществляется создание резервных копий  всех систем. 
5.2. Перед открытием Операционного дня ответственный сотрудник Отдела принимает от дежурного общий баланс предыдущего Операционного дня ГУЦК и осуществ​ляет проверку баланса предыдущего  дня.
5.3. Работники Отдела, после проверки баланса  предыдущего Операционного дня осуществ​ляют процедуры открытия текущего Операционного дня. 
5.4. Ответственные сотрудники Отдела, имеющие персональный штамп, обязаны установить на штампах дату вновь открываемого Операционного дня.
5.5. После открытия Операционного дня ответственные сотрудники отдела распечатывают  доходные Платежные документы по расчетным счетам предыдущего Операционного дня, которые затем штампуются и  подписываются ответственным сотрудником Отдела и выдают Инициаторам платежей выписки по расчетным счетам ГУЦК предыдущего Операционного дня. К данным выпискам  прикладываются: доходные платежные документы, проштампованные круглой печатью «Хуччати электрони», штампом текущей даты  и подписанные ответственным  сотрудником Отдела, вторые и третьи эк​земпляры расходных платежных документов, заверенные персональным пронуме​рованным штампом сотрудника Отдела. 
5.6. По каждому расчетному счету формируется отдельная выписка.
5.7. Ежедневно, с 9:00 до 12:00 сотрудники  отдела осуществляют  прием от Инициаторов платежей Реестры платежных документов подлежащих оплате, заве​ренные личным штампом сотрудника - Инициатора платежей и личной подписью и приложенные к данному реестру документов первые, вторые и третьи эк​земпляры бумажных платежных документов, подписанные и заверенные печатью, в соответствии с карточкой образцов подписей и оттиска печати заполненной распорядителем данного расчетного счета ГУЦК. Первую, вторую подпись и оттиск печати Клиентов ГУЦК сверяют  на соответствие Ини​циаторы платежей. 
5.8. Сотрудник Отдела после принятия платежных доку​ментов, согласно  Реестра платежных документов, второй экземпляр данного Реестра, проштамповывает своим персональным штампом и возвращает сотруд​нику - Инициаторов платежей. Первый экземпляр данного реестра с при​ложенными к нему платежными документами,  остается у  сотрудника  Отдела принявшего данный реестр. 
5.9. При неправильном оформлении платежного доку​мента, данный платежный  доку​мент должен быть возвращен Инициаторам платежей. В случае возврата, ответственные сотрудники  Отдела  формируют  Реестр возвратных доку​ментов по каждому куратору - Инициатору платежей.
5.10. В течение текущего Опе​рационного дня ответственные сотрудники  Отдела  производят загрузку электронных файлов с платежными документами в ОДК.
5.11. Ежедневно сотрудники Отдела производят сверку Платежных 

доку​ментов, загруженных в ОДК из электронного файла Платежных документов. Сверке подлежат номер, дата, сумма (циф​рами) и банковские реквизиты (БИК и расчетный счет Плательщика и По​лучателя). Также при сверке платежного документа производится сверка подписей и оттиска печати, на соответствие с карточкой образцов подписей и оттиска печати заполненной распорядителем данного расчетного счета ГУЦК. Первую, вторую подпись и оттиск печати Клиентов ГУЦК сверяют  на соответствие Ини​циаторы платежей.  В случае не совпадения номера, даты, суммы (цифрами) и банков​ских реквизитов   платежного документа на бумажном носителе и элек​тронного платежного документа, либо несоответствия подписей и оттиска печати, указанные в карточке образцов подписей и оттиска печати распо​рядителя расчетного счета ГУЦК, данный документ возвращается Инициа​тору платежа, инициировавшего данный платеж. В случае возврата, ответ​ственный сотрудник Отдела формирует Реестр возвратных документов по каждому - Инициатору платежей. 
5.12. В случае если обнаруживается наличие электронного платежного документа, не подтвержденного платежным документом на бумажном но​сителе, то данный факт расхождения доводится до Инициатора платежей. Инициатор Плате​жа, инициировавший данный платеж, производит проверку данного расхождения. В случае незаконности данного платежа, о данном факте докладывается руководству ГУЦК и до специального распоряжения приос​танавливается операция по осуществлению данного платежа.

В случае если обнаруживается наличие платежного документа на бумажном носителе, не подтвержденного электронным Платежным доку​ментом, данный Платежный документ на бумажном носителе возвращает​ся сотруднику - Инициатора платежа, инициировавшего данный платеж, для выяснения. В случае возврата, ответственный сотрудник Отдела в ручную фор​мирует Реестр возвратных документов. По оставшимся платежным документам данного реестра производится списание средств с расчетных счетов ГУЦК.
 5.13. Ежедневно ответственные сотрудники Отдела, после сверки 

платеж​ных документов, производят списание денежных средств. 5.14. Ежедневно ответственные сотрудники Отдела, после подтверждения списания денежных средств с расчетного счета, первый и второй экземп​ляр платежного документа на бумажном носителе проштамповывают сво​им персональным пронумерованным штампом.

5.15. В течение всего текущего операционного дня ответственный сотрудник отдела осуществляет прием доходных платежных документов текущего Операционного дня в РП и осуществляет их загрузку в ОДК. Распределение зачислений по расчетным счетам  в ОДК производится автоматически.
5.16. В течение всего текущего операционного дня ответственный сотрудник отдела осуществляет проверку загруженных  в  ОДК  доходных платежных документов на наличие невыясненных расчетных счетов и их переквитование (зачисление на имеющиеся расчетные счета в соответствии с пунктом  5.18.).
По данному платежу распечатывается документ с первоначальным расчетным счетом, проштамповывается штампом текущей даты и в конце рабочего дня сдаётся дежурному для подшивания в пачку документов операционного дня ГУЦК. Данный документ подшивается под тот расчетный счет, на который осуществлено переквитование.
5.17. В течении всего текущего операционного дня ответственный сотрудник отдела осуществляет проверку на наличие  информационных документов. При наличии такового,  данный документ распечатывается, проштамповывается датой текущего дня и в конце рабочего дня  передаются дежурному для подшивания  в пачку документов операционного дня. Данный документ подшивается под тот расчетный счет с которого запрашивается данная сумма.
 5.18. Ежедневно с 14:00 до 17:00 текущего Операционного дня сотрудники  Отдела, осуществившие списание с расчетных  счетов ГУЦК  обязаны проштамповывать  персональным пронумерованным штампом платежные поручения, осуществить перепроверку общей суммы  списанных ими денежных средств с расчетных счетов ГУЦК  и общего количество документов, сформировать персональную расходную пачку  (один  экземпляр для  пачки Операционного дня  ГУЦК и один  экземпляр для  персональной пачки доку​ментов Операционного дня),  проштамповать данную пачку персональным пронумерованным штампом и один экземпляр сдать дежурному для подведения  общего баланса Операционного дня  ГУЦК.

6. Платежи, поступающие на не существующие расчетные счета в ГУЦК.
6.1. Зачисления на расчетный счет 20204972355010100003 (кредитовый счет до выяснения). 

а) в случае, если на корреспондентский счет будут зачислены денеж​ные средства и не будет найден расчет​ный счет получателя данных денежных средств, то по данному платежу осуществляется переквитование на расчетный счет 20204972355010100003. 
б) По данной операции рас​печатывается электронный документ с неверным расчетным счетом и по​сле переквитования распечатывается электронный документ с тем расчет​ным счетом, на который было осуществлено данное переквитование (за​числение). Данные документы проштамповываются штампом текущей даты и подшиваются в пачку операционного дня ГУЦК.
6.2.Основание списания с расчетного счета 20204972355010100003.

а) основанием для списания денежных средств с расчетного счета 20204972355010100003 на другие расчетные счета ГУЦК, внутри корреспондентского счета, является докладная от ответственных лиц, имеющих право второй подписи в соответствии с карточкой образцов подписей и оттиска печати, утвержденной на расчетный счет 20204972355010100003. 

б) докладная должна быть на имя руководителя ГУЦК или его заместителей для рассмотрения. 

в) на докладной должна быть виза на исполнение ответственных лиц имеющих право первой подписи в соответствии с карточкой образцов подписей и оттиска печати, утвержденной на расчетный счет 20204972355010100003.

6.3.  Списание с расчетного счета 20204972355010100003.

 а) При необходимости проведения операции списания с расчетного счета 20204972355010100003 на другой расчетный счет ГУЦК, внутри корреспондентского счета, ответственный сотрудник Отдела осуществляет ввод данного платежа в ОДК. После осуществления операции списания, ответственный сотрудник Отдела распечатывает электронный платежный документ, подписывает и заверяет своим персональным штампом, прикладывает к нему докладную и подшивает в персональную пачку того операционного дня, которым была осуществлена данная операция.    
б) При необходимости проведения операции списания с расчетного счета 20204972355010100003 за пределы корреспондентского счета, так как данный платеж является обычным, ответственный сотрудник Отдела обязан действовать в соответствии с п.5 настоящей инструкции.    
7.Дежурство Отдела
7.1. Так как зачисления на расчетные счета ГУЦК производятся по ненормированному  графику, в Отделе организовано дежурство с 17:00 до приёма  последнего зачисления на расчетные счета ГУЦК.

7.2. В дежурстве принимают участие все сотрудники Отдела, за исключением  начальника Отдела и главного специалиста ответственного за обработку доходов.
7.3. Ежедневно дежурный принимает от сотрудников Отдела, осуществивших спасание денежных средств с расчетных счетов ГУЦК, платежные поручения с неверно указанными расчетными счетами, информационные документы, персональные расходные пачки, и затем подшивает их в общий баланс опе​рационного дня ГУЦК.
7.4. Дежурный до конца Опе​рационного дня производит операции согласно п.п. 5.15.; 5.16. и 5.17. и  в конце текущего Опе​рационного дня производит обмен выпиской Опе​рационного дня по корреспондентскому счету ГУЦК и выпиской Операционного дня по зеркальному корреспондентскому счету НБТ. После обмена производится сверка входящего остатка дебетовых, кредитовых оборотов и исходящего остатка корреспондентского счета. В случае расхождения, все операции по СЭП приостанавливаются. О факте данного расхождения докладывается руководству ГУЦК и с уча​стием работников НБТ производится тщательное изучение причины рас​хождения. 
7.5. Дежурный осуществляет подведение общего баланса Операционного дня  ГУЦК. В начале следующего рабо​чего дня дежурный сдаёт общий баланс Операционного дня ГУЦК ответственному сотруднику  Отдела на перепроверку.
8. Наличные денежные средства.

8.1.

8.2.
9. Внутренние проводки

9.1. Списание денежных средств с одного расчетного счета и зачисление на другой расчетный счет является внутренней проводкой и проводится платежным  документом. 

9.2. Списание денежных средств с одного расчетного счета и зачисление на этот же расчетный счет, внутри корреспондентского счета, является внутренней проводкой внутри расчетного счета. Данная операция не про​водится по СЭП. 

9.3. Списание ошибочно зачисленных денежных средств с одного расчетного счета и зачисление на другой расчетный счет, внутри коррес​пондентского счета, является внутренней проводкой внутри корреспон​дентского счета и проводится платежным поручением. 
9.4. При необходимости перечисления средств с одного расчетного счета на другой расчетный счет, внутри корреспондентского счета, сотрудник Инициаторов платежей руководствуется инструкцией «Ведения казначейского учета и отчетности по исполнению Государственного бюджета Рес​публики Таджикистан».

9.5.
Ответственный сотрудник Отдела,  при получении  от сотрудников Инициаторов платежей, оригинала платежного документа на перечисле​ние средств с одного расчетного счета на другой расчетный счет, внутри корреспондентского   счета,   оформленного   соответствующим   образом, производит сверку оригинала платежного документа и электронным пла​тежным документом и осуществляет данную операцию по списанию де​нежных  средств  с  одного расчетного  счета и  зачислению  денежных средств на другой расчетный счет, внутри корреспондентского счета.

9.6. Операция списания денежных средств с расчетных счетов отражается в выписке по расчетному счету, выдаваемой Инициаторам платежей. Данная операция не отражается в выписке  по корреспондентскому счету.
9.7. Операция зачисления денежных средств на расчетные счета отражает​ся в выписке по расчетному счету выдаваемой Получателям платежей и Инициаторам платежей. Данная операция не отражается в выписке по корреспондентскому счету.
10. Структура и условия выгрузки электронного файла платежных до​кументов

10.1. Файл электронных платежных документов должен содержать сле​дующие обязательные реквизиты каждого платежного документа, вклю​ченного в него:

- номер документа;

- Дата документа;

- Тип документа;

- ИНН и наименование Плательщика;

- Номер расчетного счета Плательщика;

- БИК банка Плательщика;

- БИК банка Получателя;

- ИНН и наименование Получателя;

- Номер расчетного счета Получателя;

- Сумма платежа;

- Код назначения платежа;

- Текст назначения платежа;

10.2.
Имя электронного файла платежных документов выгружаемого из АСУК для дальнейшей его загрузки в РП имеет следующий формат:
ГГГГММДД.КNМ - где ГГГГ - год из даты операционного дня,

ММ - месяц операционного дня, ДД - день операционного дня;

КNМ - порядковый номер файла в течении дня (001,002,003,...999).

Например, для операционного дня 10.11.2005:

20051110.001, 20051110.002, 20051110.003, ..., 20051110,999.

Каждый электронный файл платежных документов должен иметь один и более платежных документов.
10.3. Структура электронного файла платежных документов:
	№ п/п
	Наименование
	Позиция
	К-во

знаков
	Примечание

	1
	Номер документа
	1-7
	7
	

	2
	Дата документа
	8-17
	10
	ДД-ММ-ГПТ

	3
	Код типа документа
	18-19
	2
	

	4
	БИК плательщика
	20-28
	9
	

	5
	Наименование банка плательщика
	29-88
	60
	

	6
	Счет плательщика
	89-108
	20
	

	7
	Наименование плательщика
	109-168
	60
	

	8
	БИК получателя
	169-177
	9
	

	9
	Наименование банка получателя
	178-237
	60
	

	10
	Счет получателя
	238-257
	20
	

	11
	Наименование получателя
	258-317
	60
	

	12
	Сумма документа
	318-333
	16
	

	13
	Назначения платежа
	334-587
	254
	

	14
	Код валюты
	588-590
	3
	0 - национальная валюта

	15
	Дата валютирования
	591-600
	10
	ДД-ММ-ГТГТ

	16
	Время отправки
	601-608
	8
	

	17
	Вид операции
	609
	1
	0 - кредит, 1 - дебет

	18
	ИНН плательщика
	610-618
	9
	

	19
	ИНН получателя
	619-627
	
	


11. Открытие и закрытие расчетных счетов Центрального Казначей​ства
11.1. ГУЦК производится на основании приказа Министерства финансов на открытие расчет​ных счетов. При открытии расчетного счета в ГУЦК используется Класси​фикация счетов ГУЦК и на вновь открываемый расчетный счет заводится карточка с образцами подписей и оттиском печати распорядителя данного расчетного счета.

11.2. Закрытие расчетных счетов ГУЦК производится на основании приказа Министерства финансов на закрытие расчетного
счета. В приказе на закрытие расчетного счета должен быть указан БИК банка и расчетный счет, на который должны быть переведены все остатки денежных средств закрываемого расчетного счета.
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