Заполнение Перечня участников бюджетного процесса осуществляется финансовыми органами субъектов Российской Федерации и муниципальных образований следующим образом: 
В наименовании формы указанного документа указывается номер Перечня участников бюджетного процесса, присвоенный финансовым органом субъекта Российской Федерации (муниципального образования), сформировавшим документ.

На второй и последующих страницах Перечня участников бюджетного процесса указывается номер документа и дата, на которую сформирован документ.

В заголовочной части формы Перечня участников бюджетного процесса указываются:

дата составления документа с отражением в кодовой зоне даты в формате "день, месяц, год" (00.00.0000);

по строке "Финансовый орган" - полное наименование финансового органа соответствующего бюджета, сформировавшего Перечень участников бюджетного процесса, с отражением в кодовой зоне кода по ОКПО;

по строке "Наименование бюджета" - наименование соответствующего бюджета;

по строке "Наименование органа Федерального казначейства" - полное наименование органа Федерального казначейства, в который представляется документ, с отражением в кодовой зоне соответствующего кода по КОФК.

Табличная часть Перечня участников бюджетного процесса заполняется следующим образом:

в графе 1 проставляется порядковый номер строки;

в графах 2, 3 указываются, соответственно, полное и сокращенное наименования участника бюджетного процесса. Если у участника бюджетного процесса отсутствует сокращенное наименование, в графе 3 указывается его полное наименование;

в графе 4 указывается код главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора доходов или главного администраторов источников финансирования дефицита по бюджетной классификации;

в графе 5 указывается наименование вышестоящего участника бюджетного процесса по ведомственной подчиненности. Графа заполняется в случае, если участник бюджетного процесса не является главным распорядителем средств бюджета (главным администратором доходов, главным администратором источников финансирования дефицита бюджета);

в графе 6 в случае внесения изменений в Перечень участников бюджетного процесса указывается вид изменения:

- "Включение" - в случае включения новой записи. При этом по соответствующей строке указываются все реквизиты включаемой записи;

- "Исключение" - в случае исключения записи. При этом по соответствующей строке указываются все реквизиты исключаемой записи.

(в ред. Приказа Казначейства России от 21.06.2013 N 8н)

В случае внесения изменений в реквизиты участника бюджетного процесса субъекта Российской Федерации (муниципального образования) в Перечень участников бюджетного процесса включается две строки:

- заменяемая строка, при этом указывается вид изменения "Заменяется строкой N __" со ссылкой на новую строку. По данной строке указываются все реквизиты заменяемой записи;

- новая строка, при этом указывается вид изменения "Изменяется строка "__" со ссылкой на заменяемую строку. По данной строке указываются все реквизиты новой записи.

Перечень участников бюджетного процесса подписывается:

руководителем финансового органа субъекта Российской Федерации (муниципального образования) (уполномоченным им лицом с указанием должности) и дается расшифровка подписи с указанием фамилии и инициалов;

работником финансового органа субъекта Российской Федерации (муниципального образования), ответственного за правильность формирования Перечня участников бюджетного процесса, и дается расшифровка подписи с указанием фамилии и инициалов, номера телефона и даты формирования документа.

Каждая завершенная страница Перечня участников бюджетного процесса должна быть пронумерована с указанием порядкового номера страницы и общего числа страниц Перечня участников бюджетного процесса.

