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1 
Общая часть
1.1 Назначение документа
Описываемая в настоящем руководстве программа представляет собой рабочее место пользователя ПБС, включенного в автоматизированную систему электронного документооборота.
Полностью данное рабочее место оператора ПБС представляет собой программный комплекс, состоящий из нескольких программ:

· рабочего места оператора;

· системы электронно-цифровой подписи и шифрации (ЭЦП);

· транспортной системы, осуществляющей связь «Клиент ПБС – Сервер органа ФК».

1.2 Работа с АРМ
При запуске СЭД клиента ПБС открывается окно работы с программой, имеющее стандартный интерфейс для программ Windows.
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Рисунок 1. Окно работы с программой

Описание элементов интерфейса программы и стандартных приемов работы с документами представлено в документе «СЭД. Общая часть. Руководство пользователя».
внимание!
Не рекомендуется запускать на одной машине более одного клиентского места.

Описание справочников АРМ ПБС доступно в документе «СЭД. Справочники. Руководство пользователя». Описание отчетных форм АРМ ПБС доступно в документе «СЭД. Отчеты. Руководство пользователя».
1.3 Перечень сокращений
Таблица 1. Перечень сокращений
	Термин
	Содержание

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место.

	АП
	Администратор поступлений в бюджет.

	АС
	Автоматизированная система.

	БУ
	Бюджетное учреждение.

	ВБС
	Внебюджетные средства.

	ГРБС
	Главный распорядитель бюджетных средств ‑ орган государственной власти Российской Федерации, имеющий право распределять средства федерального бюджета по подведомственным распорядителям и получателям бюджетных средств, а также наиболее значимое бюджетное учреждение науки, образования, культуры, здравоохранения и средств массовой информации.

	КБК
	Код бюджетной классификации.

	ОФК
	Отделение Федерального казначейства города, района, района города.

	ПБС
	Бюджетное учреждение или иная организация, имеющая право на получение бюджетных средств в соответствии с бюджетной росписью на соответствующий год.

	РБС
	Распорядитель бюджетных средств ‑ орган государственной власти или орган местного самоуправления, имеющие право распределять бюджетные средства по подведомственным получателям бюджетных средств.

	Реестр БП
	Справочник «Реестр бюджетополучателей».

	СЭД
	Автоматизированная система электронного документооборота Федерального казначейства Российской Федерации.

	ТОФК
	Территориальный орган Федерального казначейства. К территориальным органам Федерального казначейства относятся управления Федерального казначейства и их территориальные представительства – отделения федерального казначейства.

	УФК
	Управление Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации.

	ФК
	Федеральное казначейство Российской Федерации.

	ЦАФК
	Центральный аппарат Федерального казначейства.

	ЭД
	Электронный документ системы, аналог бумажного документа в системе документооборота организации, имеющий строго оговоренные функции (в зависимости от класса документа), несущий только определенный набор информации (поля) и обладающий жестко установленными жизненными циклами (статусами).

	ЭЦП
	Электронно-цифровая подпись, аналог собственноручной подписи должностного лица.


2 Работа с исходящими документами

2.1 Основные положения

Документы, создаваемые в программе и передаваемые в орган ФК, называются исходящими. К исходящим документам относятся:

1. Платежное поручение;

2. Уведомление об уточнении КБК РФ по произведенным кассовым выплатам;

3. Заявка на получение наличных;

4. Сведения о контракте;

5. Уведомление о состоянии контракта;

6. Запрос на отзыв;
7. Смета расходов и доходов;

8. Разрешение на открытие лицевого счета;
9. Произвольный документ.

Работа с исходящими документами, в общем случае, проводится следующим образом:

Вначале документ создается. Все реквизиты документа либо вводятся, либо берутся из любых имеющихся документов. Документ проверяется на корректность заполнения и сохраняется, его можно отредактировать. После чего он подписывается ЭЦП и отправляется в орган ФК. Со стороны получателей документов проводятся проверки и обработка документов, в результате которой ПБС получает в режиме реального времени информацию о состоянии своих документов. Состояние документа определяется по статусу.

Все возможные операции с документом зависят от его типа и текущего статуса (см. п. 2.2, «Статусы документов»).

2.2 Статусы документов

Созданный и сохраненный документ имеет статус «новый». Затем, в зависимости от выполняемых операций, документ последовательно меняет статусы и, когда обработка по данному документу завершена, он переходит в статус «исполнен».

Примечание:
Наличие символа «+» рядом со статусом означает, что информация о смене статус отправлена на заинтересованный АРМ. Наличие символа «*» рядом со статусом означает, что документ создан на другом АРМ.

Для исходящих документов возможны следующие статусы:

· Новый – этот статус присваивается вновь созданному документу. Документ со статусом можно отредактировать, удалить, подписать.
· Подписан – документ подписан и готов к отправке. Если под документом должно стоять несколько подписей, то их статус будет иным, например «подписан I(ждет II)», если под документом стоит одна подпись из двух требуемых.
· Ждет отправки – статус присваивается документу в результате выполнения команды «К отправке». По умолчанию статус «ждет отправки» автоматически изменяется на статус «отправляется», что свидетельствует о том, что подключены соответствующие автопроцедуры. Если смена статусов не происходит, значит, что нет подключения автопроцедур. Тогда документам с этим статусом ещё можно вернуть статусы «подписан», «новый». Это последний статус, с которого можно вернуться к редактированию или удалению документа, снять подпись. Следующий этап – отправка документа.

· Отправлен – статус присваивается документу автоматически по выполнению автопроцедуры после статуса «ждет отправки» или по команде «отправить».

· Доставлен – статус присваивается документу в том случае, если транспортная подсистема принимающей стороны подтвердила приём документа.

Примечание:
Автопроцедуры подключены, поэтому автоматически документ после принятого статуса «ждёт отправки» будет принимать статусы «отправляется», «отправлен» и «доставлен».

· ЭЦП не верна – статус присваивается, если при проверке ЭЦП на принимающей стороне возникла ошибка (изменение полей документа, сбой передачи и т.д.). Документ нужно создать заново и повторить отправку.

· Принят – статус присваивается, если документ получен и принят к исполнению.

· Отказан – статус присваивается документу, если он получен, но не принят к исполнению (не соответствует правилам оформления документов или исполнение документа там невозможно). Обоснование отказа можно увидеть в поле Сообщение при просмотре документа.

· Исполнен – статус присваивается, если документ исполнен.

3 Доведение ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, объемов финансирования до получателей средств федерального бюджета

3.1 Расходное расписание

Для доведения информации об объемах распределенных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, финансирования используется электронный документ «Расходное расписание». Данный документ доводится органом ФК до ПБС. Доставка осуществляется посредством СЭД.

«Расходное расписание» является для ПБС входящим документом, он может быть выгружен, просмотрен, распечатан и выгружен в АС ПБС.

3.1.1 Просмотр «Расходного расписания»

Полученное из органа ФК «Расходное расписание» доступно для просмотра в списке документов, открываемом при выборе пункта меню Документы→Расходные→Расходные расписания. Для просмотра документа нужно установить на него курсор в открывшемся списке документов и нажать кнопку [image: image2.bmp] или выполнить двойной щелчок мыши. Откроется форма «Расходное расписание».
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Рисунок 2. Форма «Расходное расписание». Закладка «Основные»

В заголовочной части документа представлены поля:

· Номер - номер документа.

· Дата – дата документа.

· Дата введ. – дата введения документа в действие.

· Рейс № - номер описи (рейса).

· Дата – дата создания документа.

· Формат – формат документа: полный или сокращенный.

· Тип – тип расписания определяет валюту документа.

· Секретность – признак секретности документа. В поле может быть указано одно из значений:
· НС – не секретно;

· ДСП – для служебного пользования;

· С – секретно;

· СС – совершенно секретно;

· ОВ – особой важности.

· Финансирование в разрезе:

· Полной БК – значение объемов финансирования может доводиться по полной бюджетной классификации и по укрупненной (в разрезе ППП и ФКР). Не зависимо от выбранной схемы доведения объемов финансирования значение объемов финансирования с начала года и текущее изменение объемов финансирования указывается в итоговой строке по разделам и подразделам.

· Сокращенной БК – в сокращенном формате расходного расписания при наличии изменений указываются только строки с бюджетной классификацией по данному разделу и подразделу, по которым в данном расходном расписании изменяются лимиты бюджетных обязательств и (или) объемы финансирования расходов.

Закладка «Основные» содержит следующие данные:

Блок полей «Отправитель»:

· ТОФК – код и наименование ТОФК, от которого поступило «Расходное расписание».

· РБС – код РБС и его наименование, если у получателя бюджетных средств есть вышестоящий распорядитель.

Блок полей «Получатель»:

· ТОФК – код и наименование ТОФК, в котором открыт лицевой счет получателя бюджетных средств.

· РБС – код вышестоящего РБС.

Блок полей «Распорядитель средств»:

· ТОФК – код и наименование ТОФК, в котором открыт лицевой счет ПБС.

· РБС – код РБС и наименование не заполняется главным распорядителем бюджетных средств.

· ГРБС – код ГРБС и его наименование (поле справа), под чьим ведомством находится ПБС.

Блок полей «Руководство»:

· ФИО рук. – фамилия, имя, отчество руководителя ГРБС.

· ФИО рук. пл. - фин. службы - фамилия, имя, отчество руководителя планово-финансовой службы.

Блок полей «Ответственный исполнитель»:

· ФИО – фамилия, имя, отчество исполнителя, оформившего документ.

· Должность – должность исполнителя.

На закладке «Распределение» (см. Рисунок 3) содержится следующая информация:

Блок полей «Получатель средств»:

· ТОФК – код и название ТОФК, в котором получателю бюджетных средств открыт лицевой счет.

· Получатель – код и полное наименование получателя средств.
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Рисунок 3. Расходное расписание. Закладка «Распределение»

В табличной части закладки содержаться строки бюджетной росписи с суммами ЛБО и финансирования.

Строки могут быть по разделу ЛБО и разделу ИТОГ.

В строках по разделу ЛБО указаны только суммы лимитов бюджетных обязательств.

В строках по разделу ИТОГ указаны итоговые суммы ЛБО и финансирования для строк по разделу ЛБО с совпадающими значениями полей ППП и ФКР.

Для просмотра строки бюджетной росписи по разделу ЛБО следует выделить запись курсором и нажать кнопку[image: image5.png]


, либо выполнить двойной щелчок «мыши» по строке. Открыть форму можно также, установив курсор на строку, и нажав клавишу <Enter>.

Откроется форма «Строка расходного расписания», см. Рисунок 4.
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Рисунок 4. Строка расходного расписания

Форма содержит следующие поля:

· ППП – код по ведомственному классификатору расходов. ППП соответствует коду ГРБС.

· ФКР – код по функциональному классификатору расходов.

· КЦСР – код по классификатору целевых статей расходов.

· КВР – код по классификатору видов расходов.

· ЭКР – код по экономическому классификатору расходов.

· Лимит БО на год – лимит бюджетных обязательств на год по указанной классификации.

· Изменение лимита БО – текущее изменение лимита бюджетных обязательств.

· Финансирование с начала года – объем финансирования по указанным кодам ППП и ФКР.

· Изменение финансирования – изменение объемов финансирования.

· Примечание – любая дополнительная текстовая информация.

Для просмотра строки бюджетной росписи по разделу ИТОГ следует выделить запись курсором и нажать кнопку[image: image7.png]


, либо выполнить двойной щелчок «мыши» по строке. Открыть форму можно также, установив курсор на строку, и нажав клавишу <Enter>.

Откроется форма «Строка расходного расписания», см. Рисунок 5.
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Рисунок 5. Строка расходного расписания

Форма содержит следующие поля:

· ППП – код по ведомственному классификатору расходов. ППП соответствует коду ГРБС.

· ФКР – код по функциональному классификатору расходов.

· КЦСР – не заполняется.

· КВР – не заполняется.

· ЭКР – не заполняется.

· Лимит БО на год – лимит бюджетных обязательств на год по указанной классификации.

· Изменение лимита БО – текущее изменение лимита бюджетных обязательств.

· Финансирование с начала года – объем финансирования по указанным кодам ППП и ФКР.

· Изменение финансирования – изменение объемов финансирования.

· Рассчитывать финансирование и изменение финансирования автоматически – постановка флага в этом поле означает, что поля финансирования и изменения финансирования открываются на редактирование и не пересчитываются по строкам ЛБО. Данный параметр устанавливается для того, чтобы в режиме ввода финансирования по полной классификации была возможность ввода финансирования по сокращенной классификации.

· Примечание – любая дополнительная текстовая информация.

В нижней части формы отображается общая информация итоговых строк в полях группы «Итого по расходному расписанию».

На третьей закладке «Дополнительно» приведена дополнительная информация:
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Рисунок 6. Расходное расписание. Закладка «Дополнительно»

· Код по КДФ – код приложения по КДФ.

· Наименование – наименование приложения.

· Уровень – уровень расходного расписания. Поле заполнено, если отправителем расходных расписаний является главный распорядитель средств, а получателем – Главное управление Федерального казначейства.
· Признак реорганизации – если в поле указано число, отличное от «0», значит документ для ПБС, у которого реорганизуемый ГРБС.

· Контрольное число – контрольное число документа.

· П/п для иного ПБС – номер и дата п/п на перечисление средств на счет иного получателя в банке.

· Всего – итоговая сумма финансирования с начала года и изменения лимита БО.

В нижней части формы имеются поля:

· Специальные указания – указания по расходному расписанию.

· Сообщение – текстовое пояснение.

При нажатии на кнопку «Подробно…» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся «Расходного расписания». Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».

4 Сверка операций между участниками федерального бюджета

4.1 Выписка с лицевого счета ПБС

Для доведения до ПБС показателей бюджетной классификации Российской Федерации, по которым за предшествующий операционный день были совершены операции на его лицевом счете, из органа ФК поступает электронный документ «Выписка с лицевого счета ПБС».

При доставке документа на стороне получателя (ПБС) автоматически запускается процедура проверки подписи и реквизитов «Выписки с л/с ПБС». В случае успешной проверки система на сторону отправителя (орган ФК) отправляет квиток об успешной проверке документа. Документ, прошедший проверку подписи и реквизитов, может быть просмотрен пользователем ПБС, распечатан в текстовом редакторе MS Word или выгружен в АС ПБС.

4.1.1 Просмотр выписки

Для работы с выписками по лицевым счетам ПБС следует выбрать пункт меню Документы→Расходные→Выписки по лицевому счету получателя средств. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 7.
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Рисунок 7. Окно работы с выписками по лицевым счетам

По умолчанию в списке отражаются только те документы, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Выписка имеет вид, представленный на Рисунке 8. Документ открывается двойным щелком мыши по строке таблицы выписок или при помощи кнопки [image: image11.png]


 на панели инструментов.
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Рисунок 8. Выписка по л/с ПБС. Закладка «Основные»

Выписка состоит из общей информационной части и четырех закладок. В верхней части документа имеются поля:

· Дата выписки – дата документа.

· Дата форм. выписки – дата формирования выписки.

· Дата пред. выписки – дата предыдущей выписки.

На закладке «Основные» содержится следующая информация:

Блок полей «Отправитель»:

· ТОФК – код и название ТОФК, от которого поступила выписка.

Блок полей «Получатель»:

· ГРБС – код и название главного распорядителя бюджетных средств, в ведомстве которого находится ПБС.

· ПБС – код и название ПБС, для лицевого счета которого пришла выписка.

· Л/с – номер лицевого счета ПБС, по которому пришла выписка.

Блок полей «Ответственный исполнитель»:

· Должность – должность исполнителя.

· ФИО – фамилия, имя, отчество исполнителя.

Блок полей «Итоговые суммы (остатки)»:

· На начало дня:

· ЛБО – нераспределенный остаток на начало дня лимита бюджетных обязательств на год.

· Кассовый расход – кассовый расход на начало дня.

· ЛБО неиспольз. – объем неиспользованного лимита бюджетных обязательств на начало дня.

· Финанс. неиспольз. – нераспределенный остаток на начало дня объема финансирования с начала года в валюте РФ.

· На конец дня:

· ЛБО – нераспределенный остаток на конец дня лимита бюджетных обязательств на год.

· Кассовый расход – кассовый расход на конец дня.

· ЛБО неиспольз. – объем неиспользованного лимита бюджетных обязательств на конец дня.

· Финанс. неиспольз. – нераспределенный остаток на конец дня объема финансирования с начала года в валюте РФ.

На закладке «Документы по ЛБО и объемам финансирования» отображается список вложенных кредитовых документов. Форма имеет вид, представленный на рисунке ниже:
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Рисунок 9. Выписка по л/с ПБС. Закладка «Документы ЛБО и объемам финансирования»

Для просмотра документа следует выполнить двойной щелчок «мыши» по строке таблицы с данным документом:
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Рисунок 10. Документ по ЛБО и ОФ выписки по л/с ПБС
Данные не редактируются и доступны только для просмотра.

· Номер – номер документа.

· Дата – дата документа.

· ЛБО – сумма лимита бюджетных обязательств на год.

· ЛБО (изм) – сумма изменения лимита БО на год.

· Финансирование – сумма финансирования расходов.

На закладке «Документы по БО и кассовому расходу» отображается список соответствующих вложенных документов. Форма имеет вид, представленный на рисунке ниже:
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Рисунок 11. Выписка по л/с ПБС. Закладка «Документы по БО и кассовому расходу»

Для просмотра документа следует выполнить двойной щелком «мыши» по строке таблицы с данным документом:
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Рисунок 12. Документ по БО и кассовому расходу выписки по л/с ПБС
Поля не редактируются и доступны только для просмотра.

· Номер – номер документа.

· Дата – дата документа.

· Номер БО – номер бюджетного обязательства.

· БО прин. на учет – сумма БО, принятая на учет.

· Кассовый расход – размер кассового расхода.

· Касс. расх., в т.ч. испол. БО – размер кассового расхода, с учетом исполнения по БО.

На закладке «Приложение» отображается список вложенных документов. Форма имеет вид, представленный на рисунке ниже:
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Рисунок 13. Выписка по л/с ПБС. Закладка «Приложение»

Для просмотра приложения следует выполнить двойной щелчок «мыши» по строке таблицы с данным документом, см. Рисунок 14.
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Рисунок 14. Строка приложения к выписке

Поля строк приложений не редактируются и доступны только для просмотра. Документ состоит из полей:

· ППП – код по ведомственному классификатору расходов.

· ФКР – код по функциональному классификатору расходов.

· КЦСР – код по классификатору целевых статей расходов.

· КВР – код по классификатору видов расходов.

· ЭКР – код по экономическому классификатору расходов.

· ЛБО – лимит бюджетных обязательств по указанной классификации.

· ЛБО (изм) – сумма изменения лимита по БО.

· БО прин. на учет – сумма БО, принятая на учет.

· Финансирование – сумма финансирования расходов по указанной классификации.

· Касс. расх., в т.ч. испол. БО – размер кассового расхода, с учетом исполнения по БО.

· Кассовый расход – размер кассового расхода.

Внизу формы располагается поле Сообщение. При нажатии на кнопку «Подробно…» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся выписки. Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».
4.2 Выписка из л/с ПБС по ИФДФБ
Для доведения от УФК до ПБС информации о бюджетных операциях на его лицевом счете по источникам финансирования дефицита федерального бюджета используется ЭД «Выписка из л/с ПБС по ИФДФБ». Доставка ЭД осуществляется от УФК до клиента ПБС в день получения банковской выписки, содержащей операции по движению средств на счете.

При доставке документа на стороне получателя (ПБС) автоматически запускается процедура проверки подписи и реквизитов «Выписки с л/с ПБС». В случае успешной проверки система на сторону отправителя (орган ФК) отправляет квиток об успешной проверке документа. Документ, прошедший проверку подписи и реквизитов, может быть просмотрен пользователем ПБС, распечатан в текстовом редакторе MS Word или выгружен в АС ПБС.

4.2.1 Просмотр выписки
Для работы с выписками из л/с ПБС следует выбрать пункт меню Документы→Источники→Выписка из л/с ПБС по ИФДФБ. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 15.
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Рисунок 15. Окно работы с выписками по л/с ПБС по ИФДФБ
По умолчанию в списке отражаются только те документы, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Выписка имеет вид, представленный на Рисунок 16. Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы выписок или по кнопке [image: image20.png]
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Рисунок 16. Выписка из л/с ПБС по ИФДФБ. Закладка «Основные»

Выписка состоит из общей информационной части и четырех закладок. В верхней части документа имеются поля:

· Дата выписки – дата поступления выписки на АРМ УФК.

· Дата форм. выписки – дата формирования выписки.

· Дата пред. выписки – дата предыдущей выписки.

На закладке «Основные» содержится следующая информация:

Блок полей «Отправитель»:

· ТОФК – код и название ТОФК, от которого поступила выписка.

Блок полей «Получатель»:

· Админ. (террит. админ.) – код и наименование администратора/территориального администратора получателя, которому предназначен документ.

· Администратор – код и наименование администратора (ГРБС).

· Террит. администратор – код и наименование территориального администратора.

· Лицевой счет – номер лицевого счета, по которому сформирована выписка.

Блок полей «Ответственный исполнитель»:

· ФИО – ФИО исполнителя.
· Должность – должность исполнителя.
Блок полей «Итоговые суммы»:

· На начало дня:

· Бюджетные назначения – сумма бюджетных назначений на начало дня.

· Кассовые выплаты – сумма кассовых выплат на начало дня.

· Неиспольз. бюджетные назначения – неиспользованные бюджетные назначения на начало дня.

· Неиспольз. финансирование – неиспользованная сумма финансирования на начало дня.

· На конец дня:

· Бюджетные назначения – сумма бюджетных назначений на конец дня.

· Кассовые выплаты – сумма кассовых выплат на конец дня.

· Неиспольз. бюджетные назначения – неиспользованные бюджетные назначения на конец дня.

· Неиспольз. финансирование – неиспользованная сумма финансирования на конец дня.

На закладке «Бюджетные назначения и объемы финансирования» содержится информация о документах по БН и ОФ:
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Рисунок 17. Выписка из л/с ПБС по ИФДФБ. Закладка «Бюджетные назначения и объемы финансирования»

На закладке «Бюджетные назначения и объемы финансирования» содержится список полученных уведомлений с информацией об объемах финансирования и бюджетных назначениях, на основании которых осуществлено распределение БН и ОФ для ПБС.

· Номер документа – номер документа.

· Дата документа – дата документа.

· БН на год – сумма бюджетных назначений на год.

· Изменение БН – текущее изменение бюджетных назначений.

· Финансирование – объем финансирования на год.

· Изменение финансирования – текущее изменение финансирования.

На закладке «Кассовые выплаты» содержится информация о расходных кассовых документах выписки:
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Рисунок 18. Выписка из л/с ПБС по ИФДФБ. Закладка «Кассовые выплаты»

На закладке имеются следующие поля:
· Номер документа – номер переданного документа.

· Дата документа – дата переданного документа.

· Кассовые выплаты – сумма кассовых выплат по данному документу.

На закладке «Приложение» представлена информация о бюджетной росписи источников финансирования дефицитов бюджета.
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Рисунок 19. Выписка из л/с ПБС по ИФДФБ. Закладка «Приложение»

На закладке имеются следующие поля:

· Код КИВнФ – код по классификатору источников внешнего финансирования дефицита бюджета.

· Код КИВФ – код по классификатору источников внутреннего финансирования дефицита бюджета.

· БН на год – сумма бюджетного назначения по указанной классификации на год.

· Изменение БН – текущее изменение объема бюджетных назначений по указанной классификации.

· Финансирование – сумма финансирования по указанной классификации на год.

· Изменение финансирования – изменение объема финансирования по указанной классификации.

· Кассовые выплаты – сумма кассовых выплат на год.

· Изменение кассовых выплат – текущее изменение суммы кассовых выплат.

· Финансирование (передано) – переданная сумма финансирования по указанной классификации на год.

В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание выписки с лицевого счета.
· Сообщение – текстовое пояснение.

При нажатии на кнопку «Подробно…» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся Выписки. Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».

5 Доведение финансирования расходов до иных получателей бюджетных средств

Кассовое обслуживание получателей бюджетных средств осуществляется органами Федерального казначейства в соответствии с действующим законодательством и внутренними регламентами, при предоставлении получателем бюджетных средств, платежных документов. 

Документы, предоставляемые ПБС в ОФК:

10. Платежное поручение – используется для доведения от ПБС до органа ФК информации о необходимости перечисления средств со счета органа ФК на счет поставщика продукции, работ, услуг.

11. Заявка на получение наличных – используется для доведения от ПБС до органа ФК информации о необходимости перечисления денежных средств на банковский счет органа ФК, для выдачи наличных денежных средств.

Платежные документы вводятся в СЭД на клиенте ПБС. Документы могут быть введены пользователем вручную или импортированы из АС ПБС, с дискеты и т.д. с последующим преобразованием файла в документ.

Орган Федерального казначейства при получении платежных документов проверяет возможность осуществления кассового расхода (проверяет остаток лимитов бюджетных обязательств, объемов финансирования на лицевом счета ПБС) и осуществляет кассовый расход.

5.1 Платежное поручение

Создать новое «Платежное поручение» можно через пункт меню Документы→Расходные→Платежные поручения. В открывшемся списке документов нажмите кнопку [image: image25.png]


.

Появится экранная форма, изображенная на Рисунке 20.
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Рисунок 20. Платежное поручение. Закладка «Основные»

Форма документа состоит из трех закладок. В верхней части формы заполняются поля:

· Номер – номер документа. Значение указывается вручную. При помощи кнопки [image: image27.png]


 номер проставляется автоматически из принципа N+1, где N – номер последнего сохраненного документа. Доступно для редактирования.

· Дата – дата документа. Автоматически устанавливается текущая дата.

· Сумма – итоговая сумма платежа по данному платежному поручению. Изменяется автоматически при изменении/вводе сумм по строкам бюджетной росписи.

· Вид платежа - значение выбирается из списка (Электронно, Почтой, Телеграфом, Срочно).
В поля закладки «Основные» вводятся следующие данные:

Группа полей «Плательщик» содержит реквизиты организации, осуществляющей выплату.

· Код – код плательщика. Значение выбирается из справочника реестра распорядителей и получателей.

· ИНН – идентификационный налоговый номер плательщика. Вводится вручную.

· КПП – код причины постановки на учет. Вводится вручную.

· Полное наименование бюджетополучателя – полное наименование плательщика. Значение устанавливается автоматически после выбора плательщика в поле «Код».

· Наименование по требованию банка – наименование плательщика согласно требованиям банка. Значение устанавливается автоматически после выбора плательщика в поле «Код».

· Лицевой счет – лицевой счет, открытый плательщиком в ТОФК. Выбирается из справочника счетов бюджетной организации. Если наименование плательщика было выбрано, то при вызове справочника счетов автоматически будут предложены счета данной организации в ТОФК.

Группа полей «ТОФК» содержит реквизиты территориального отделения федерального казначейства, которое обслуживает плательщика и со счета которого списываются средства. Заполняются следующие поля:

· Код – код территориального отделения федерального казначейства. Значение выбирается из справочника органов Федерального казначейства. Код ТОФК также можно ввести вручную.

· ИНН – идентификационный налоговый номер территориального отделения федерального казначейства. Вводится вручную.

· Наименование – краткое наименование территориального отделения федерального казначейства. Поле заполняется автоматически после выбора значения в поле «Код».

· Р/с – расчетный счет территориального отделения федерального казначейства, с которого осуществится платеж. Выбирается из справочника счетов ТОФК. Если наименование ТОФК было выбрано, то при вызове справочника счетов автоматически будут предложены счета данного ТОФК.

· БИК – БИК банка территориального отделения федерального казначейства. Значение выбирается из справочника банков.

· К/с – корреспондентский счет банка территориального отделения федерального казначейства. Заполняется автоматически после выбора значения в поле «БИК».

· Банк – наименование банка территориального отделения федерального казначейства. Заполняется автоматически после выбора значения в поле «БИК».

· Филиал – наименование филиала банка. Значение выбирается из справочника филиалов банка.

В полях группы «Получатель» заполняются реквизиты контрагента, на счет которого зачисляются средства.

· ИНН – идентификационный налоговый номер получателя. Значение выбирается из справочника получателей.

· КПП – КПП получателя. Устанавливается автоматически после выбора наименования получателя или заполняется вручную.

· Наименование по требованию банка – наименование получателя. Значение устанавливается автоматически при выборе получателя. Поле редактируемое.

· Лицевой счет – лицевой счёт получателя. Выбирается из справочника счетов корреспондента. Если наименование получателя было выбрано, то при вызове справочника счетов автоматически будут предложены счета данной организации.

Группа полей ТОФК содержит реквизиты территориального отделения федерального казначейства, которое обслуживает получателя средств. Заполняются следующие поля:

· ИНН – идентификатор налогового номера территориального отделения федерального казначейства. Значение выбирается из справочника органов федерального казначейства.

· Наименование – наименование территориального отделения федерального казначейства. Устанавливается автоматически после выбора наименования ТОФК.

· Р/с – расчетный счет территориального отделения федерального казначейства. Выбирается из справочника счетов получателей. Если наименование получателя было выбрано, то при вызове справочника счетов автоматически будут предложены счета данной организации.

· БИК – БИК банка получателя средств. Значение выбирается из справочника банков.

· К/с – корреспондентский счет банка получателя средств. Заполняется автоматически после выбора значения в поле «БИК».

· Банк – наименование банка получателя средств. Заполняется автоматически после выбора значения в поле «БИК».

· Филиал – наименование филиала банка. Значение выбирается из справочника филиалов банка.

В нижней части формы располагаются следующие поля:

· Срок платежа – дата, не позднее которой платеж должен быть осуществлен. Устанавливается вручную при создании ПП.
· Очередность платежа – срочность осуществления платежа. Выбирается из справочника типов срочности платежа.
На закладке «Бюджетная роспись» отражены статьи назначения платежа согласно классификаторам бюджетной классификации расходов.
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Рисунок 21. Платежное поручение. Список строк бюджетной росписи

Итоговая сумма платежа по платежному поручению будет складываться из суммы всех строк бюджетных росписей, указанных на данной закладке.

Для добавления новой строки бюджетной росписи нажимается кнопка [image: image29.png]


. В итоге появится форма «Строка платежного поручения» (Рисунок 22), где нужно указать строку, на которую поступят средства.
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Рисунок 22. Строка платежного поручения

Следует заполнить следующие поля формы:

· ППП – ведомственный код расходов.

· ФКР – функциональный код расходов.

· КЦСР – код целевой статьи расходов.

· КВР – код вида расходов.

· ЭКР – экономический код расходов.

· Сумма – сумма расходования по данной бюджетной строке.

· Номер БО – номер бюджетного обязательства.

· Месяц финансирования – месяц, на который осуществляется финансирование.
· Код целевой программы – код целевой программы согласно классификатору целевых программ. Вводится вручную.

· Номер контракта – номер государственного контракта, в рамках которого обрабатывается платежное поручение.

· Резервное поле – краткая характеристика.

По кнопке «Из бланка» открывается форма «Бланки бюджета» для выбора из списка заранее введенных строк бюджетных росписей. Новый бланк бюджета добавляется по нажатию кнопки [image: image31.png]


, при этом открывается форма «Бланк бюджета». Данная функция позволяет ускорить ввод бюджетной росписи для часто используемых строк.

На закладке «Идентификатор платежа» (Рисунок 23), указываются идентификаторы платежа.
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Рисунок 23. Платежное поручение. Закладка «Идентификаторы платежа»

Для заполнения доступны поля:

· Статус лица, оформившего документ – значение выбирается из справочника «Показатели статуса юридического лица, оформившего документ».

· Код доходов – классификатор доходов бюджета.

· Код ОКАТО МО – код общероссийского классификатора административно-территориальных объектов.
· Показатель основания платежа – основание платежа.

· Показатель налогового периода – налоговый период.

· Показатель номера документа – номер документа.

· Показатель даты документа – дата документа.

· Показатель типа платежа – тип платежа.

Для автоматического заполнения полей достаточно нажать на кнопку «Из справочника идентификатора платежа» и в открывшемся справочнике выбрать нужную запись.

В нижней части формы имеется поле:

· Назначение платежа – текстовое поле с описанием назначения платежа. Поле заполняется вручную, либо выбором из списка шаблонов оснований.
· По кнопке «КБК в НП» в поле «Назначение платежа» автоматически подставляются коды строк бюджетной росписи и номер лицевого счета плательщика.

Для сохранения информации нажмите кнопку «ОК».

После сохранения документ подписывается ЭЦП и доставляется на транспортный сервер органа ФК. Информация об успешной передаче документа, в виде квитка, передается отправителю – изменяется статус документа.

На транспортном сервере органа ФК документ проходит проверку подписи и реквизитов, в случае успешной проверки на сторону отправителя отправляется квиток об успешной проверке документа.

Успешно распознанный документ преобразуется в файл, установленного формата и экспортируется в стороннюю автоматизированную систему. В случае успешной выгрузки файла, сторонняя система отдает квиток о загрузке документа, в результате чего в СЭД изменяется статус документа на транспортном сервере органа ФК.

В сторонней системе, документ проходит обработку – платежное поручение может быть исполнено или отказано. Информация об обработке документа, доводится до СЭД в виде квитков, в результате чего изменяется статус ЭД «Платежное поручение» на транспортном сервере органа ФК. Конечный статус документа доводится до отправителя (ПБС).

Подробное описание по работе с исходящими документами см. в разделе 2.

5.2 Заявка на получение наличных

Создать новую «Заявку на получение наличных» можно через пункт меню Документы→Расходные→Заявки на получение наличных. В открывшемся списке документов нажмите кнопку [image: image33.png]


.

Появится экранная форма, изображенная на 24.
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Рисунок 24. Заявка на получение наличных. Закладка «Основные»

Форма документа состоит из трех закладок. В верхней части формы заполняются поля:

· Номер - номер документа. Значение указывается вручную. При помощи кнопки [image: image35.png]


 номер проставляется автоматически из принципа N+1, где N – номер последнего сохраненного документа. Доступно для редактирования.

· Дата – дата документа. Автоматически устанавливается текущая дата.

· Сумма – итоговая сумма заявки. Изменяется автоматически при изменении/вводе сумм по строкам бюджетной росписи.

· Вид платежа - значение выбирается из списка (Электронно, Почтой, Телеграфом, Срочно).
В поля закладки «Основные» вводятся следующие данные:

Группа полей «Плательщик» содержит реквизиты организации, осуществляющей выплату денежных средств.

· Код – код плательщика. Значение выбирается из справочника реестра распорядителей и получателей.

· ИНН – идентификационный налоговый номер плательщика. Вводится вручную.

· КПП – код причины постановки на учет. Вводится вручную.

· Полное наименование бюджетополучателя – полное наименование плательщика. Значение устанавливается автоматически после выбора плательщика в поле «Код».

· Наименование по требованию банка – наименование плательщика согласно требованиям банка. Значение устанавливается автоматически после выбора плательщика в поле «Код».

· Лицевой счет – лицевой счет, открытый плательщиком в ТОФК. Выбирается из справочника счетов бюджетной организации. Если наименование плательщика было выбрано, то при вызове справочника счетов автоматически будут предложены счета данной организации в ТОФК.

Группа полей «ТОФК» содержит реквизиты территориального отделения федерального казначейства, которое обслуживает плательщика и со счета которого списываются средства. Заполняются следующие поля:

· Код – код территориального отделения федерального казначейства. Значение выбирается из справочника органов Федерального казначейства. Код ТОФК также можно ввести вручную.

· ИНН – идентификационный налоговый номер территориального отделения федерального казначейства. Вводится вручную.

· Наименование – краткое наименование территориального отделения федерального казначейства. Поле заполняется автоматически после выбора значения в поле «Код».

· Р/с – расчетный счет территориального отделения федерального казначейства, с которого осуществится платеж. Выбирается из справочника счетов ТОФК. Если наименование ТОФК было выбрано, то при вызове справочника счетов автоматически будут предложены счета данного ТОФК.

· БИК – БИК банка территориального отделения федерального казначейства. Значение выбирается из справочника банков.

· К/с – корреспондентский счет банка территориального отделения федерального казначейства. Заполняется автоматически после выбора значения в поле «БИК».

· Банк – наименование банка территориального отделения федерального казначейства. Заполняется автоматически после выбора значения в поле «БИК».

· Филиал – наименование филиала банка. Значение выбирается из справочника филиалов банка.

Поля группы «Получатель» не заполняются.
В нижней части формы располагаются следующие поля:

· Срок платежа – дата, не позднее которой платеж должен быть осуществлен. Устанавливается вручную при создании ПП.
· Очередность платежа – срочность осуществления платежа. Выбирается из справочника типов срочности платежа.
На закладке «Бюджетная роспись» отражены статьи назначения наличных денежных средств согласно классификаторам бюджетной классификации расходов.
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Рисунок 25. Заявка на получение наличных. Список строк бюджетной росписи

Итоговая сумма платежа по платежному поручению будет складываться из суммы всех строк бюджетных росписей, указанных на данной закладке.

Для добавления новой строки бюджетной росписи нажимается кнопка [image: image37.png]


. В итоге появится форма «Строка заявки на получение наличных» (Рисунок 26), где нужно указать строку расходования наличных денежных средств.
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Рисунок 26. Строка заявки на получение наличных

Следует заполнить следующие поля формы:

· ППП – ведомственный код расходов.

· ФКР – функциональный код расходов.

· КЦСР – код целевой статьи расходов.

· КВР – код вида расходов.

· ЭКР – экономический код расходов.

· Сумма – сумма расходования по данной бюджетной строке.

По кнопке «Из бланка» открывается форма «Бланки бюджета» для выбора из списка. заранее введенных строк бюджетных росписей Новый бланк бюджета добавляется по нажатию кнопки [image: image39.png]


, при этом открывается форма «Бланк бюджета». Данная функция позволяет ускорить ввод бюджетной росписи для часто используемых строк.

На закладке «Дополнительно» (Рисунок 27) указывается информация о физических лицах, ответственных за получение наличных, а также дополнительные характеристики заявки.
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Рисунок 27. Заявка на получение наличных. Закладка «Дополнительно

Группа полей «Руководство» содержит информацию о руководителях организации-получателя. Заполняются следующие поля:

· Руководитель – ФИО руководителя организации-получателя. Заполняется вручную.

· Гл. бухгалтер – ФИО главного бухгалтера организации-получателя. Заполняется вручную.

Группа полей «Чек» содержит реквизиты предоставляемого бюджетополучателем денежного чека в ОФК. Заполняются следующие поля:

· Серия – серия чека. Заполняется вручную.

· Номер – номер чека. Заполняется вручную.

· Дата – дата выдачи чека. Заполняется вручную.

Группа полей «Доверительное лицо» содержит информацию о физическом лице-представителе получателя средств. Заполняются следующие поля:

· Должность – должность представителя. Заполняется вручную.

· ФИО – ФИО представителя. Заполняется вручную.

Группа полей «Документ, удостоверяющий личность» содержит информацию о предъявляемом представителем документе для получения наличных денежных средств. Заполняются следующие поля:

· Наименование – вид предъявляемого документа. Заполняется вручную.

· Выдавшая организация – наименование инстанции, выдавшей документ. Заполняется вручную.

· Номер – номер документа. Заполняется вручную.

· Дата выдачи – дата выдачи документа. Заполняется вручную.

Группа полей «Исполнитель» содержит информацию о физическом лице-исполнителе. Заполняются следующие поля:

· Должность – должность исполнителя. Заполняется вручную.

· ФИО – ФИО исполнителя. Заполняется вручную.

В нижней части формы имеется поле:

· Специальные указания – текстовое поле с описанием назначения расходования наличных денежных средств. Поле заполняется вручную, либо выбором из списка шаблонов оснований.
· По кнопке «КБК в НП» в поле «Специальные указания» автоматически подставляются коды строк бюджетной росписи и  номер лицевого счета плательщика.

Для сохранения информации нажмите кнопку «ОК».

После сохранения документ подписывается ЭЦП и доставляется на сервер органа ФК. Информация об успешной передаче документа, в виде квитка, передается отправителю – изменяется статус документа.

На сервере органа ФК документ проходит проверку подписи и реквизитов, в случае успешной проверки на сторону отправителя отправляется квиток об успешной проверке документа.

Успешно распознанный документ преобразуется в файл, установленного формата и экспортируется в стороннюю автоматизированную систему. В случае успешной выгрузки файла, сторонняя система отдает квиток о загрузке документа, в результате чего в СЭД изменяется статус документа на сервере органа ФК.

В сторонней системе, документ проходит обработку – заявка может быть исполнена или отказана. Информация об обработке документа, доводится до СЭД в виде квитков, в результате чего изменяется статус ЭД «Заявка на получение наличных» на транспортном сервере органа ФК. Конечный статус документа доводится до отправителя (ПБС).

Подробное описание по работе с исходящими документами см. в разделе 2.
5.3 Уведомление об уточнении КБК РФ по произведенным кассовым выплатам
Для внесения в установленном порядке изменений в учетные записи в части изменения кодов бюджетной классификации Российской Федерации по произведенным кассовым выплатам получателем бюджетных средств или финансовым органом используется ЭД  «Уведомление об уточнении КБК РФ по произведенным кассовым выплатам». Документ «Уведомление об уточнении КБК РФ по произведенным кассовым выплатам» доставляется от ПБС до ТОФК. Доставка документа осуществляется от ПБС до ТОФК по мере совершения операций уточнения кассовых выплат.

ЭД «Уведомление об уточнении КБК РФ по произведенным кассовым выплатам» может создаваться на АРМ клиента ПБС вручную или импортироваться из АС ПБС в виде структурированного файла с последующим преобразованием в электронный документ. Документ подписывается ЭЦП и доставляется на АРМ ТОФК, где может быть выгружен в АС ТОФК.

Для создания документа «Уведомление об уточнении КБК РФ по произведенным кассовым выплатам» следует выбрать пункт меню Документы→Расходные→ Уведомление об уточнении КБК РФ по произведенным кассовым выплатам. В открывшемся списке документов следует нажать кнопку [image: image41.png]
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Рисунок 28. Уведомление об уточнении КБК РФ по произведенным кассовым выплатам. Закладка «Основные»
В заголовочной части документа заполняются поля:

· Номер – номер документа. Значение указывается вручную. При помощи кнопки [image: image43.png]


 номер проставляется автоматически из принципа N+1, где N – номер последнего сохраненного документа. Доступно для редактирования.

· Дата – дата документа. Автоматически устанавливается текущая дата. Обязательное для заполнения поле.

В поля закладки «Основные» вводятся следующие данные:

· Отправитель:

· Код ФО/ПБС – код и наименование (поле справа) уполномоченного финансового органа/получателя бюджетных средств-отправителя уведомления. Вводится или выбирается из реестра распорядителей и получателей средств бюджета СФ, муниципального образования. Обязательное для заполнения поле.

· Получатель:

· Код ТОФК – код ТОФК и наименование (поле справа), в котором обслуживается ФО/ПБС. Вводится или выбирается из реестра распорядителей и получателей. Обязательное для заполнения поле.

· ФИО руководителя – ФИО руководителя. Значение вводится с клавиатуры.

· ФИО глав. бухгалтера – ФИО главного бухгалтера. Значение вводится с клавиатуры.

· Лицевой счет ФО/ПБС – номер лицевого счета ФО/ПБС. Обязательное для заполнения поле. Значение вводится с клавиатуры.
· Вид уточнения – значение выбирается из списка:

· уточнение по КБК;

· уточнение по документам.

В поля закладки «Информация об уточняемом ПД/КБК» (Рисунок 29) вводится информация об уточняемом платежном документе, либо по строке КБК из платежного документа.
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Рисунок 29. Уведомление об уточнении КБК РФ по произведенным кассовым выплатам. Закладка «Информация об уточняемом ПД/КБК»
На закладке имеются три таблицы-списка. В верхней таблице вводится информация об уточняемом платежном документе. Для ввода данных следует нажать кнопку [image: image45.png]


 на панели инструментов. Откроется форма «Информация об уточняемом ПД».
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Рисунок 30. Форма «Информация об уточняемом ПД»
В открывшейся форме вводятся следующие данные:

· Номер ПД – номер платежного документа. Поле заполняется с клавиатуры. Поле заполняется в том случае, если уточнение происходит по документу.

· Дата ПД – дата платежного документа. Поле заполняется вручную, либо при помощи календаря. Поле заполняется в том случае, если уточнение происходит по документу.

· Наименование ПД – наименование платежного документа. Поле заполняется в том случае, если уточнение происходит по документу. Поле заполняется выбором из списка:

· Платежное поручение;

· Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа;

· Ордер (Объявление на взнос наличными);

· Справка ф. 0504833;

· Мемориальный ордер;

· Заявка на получение наличных средств;

· Объявление на взнос наличными;

· Уведомление об уточнении КБК РФ.

· Сумма – сумма по платежному документу. Заполняется подсуммой ПД по КБК в случае подокументного уточнения. В случае уточнения по КБК отражается итоговая сумма по КБК.

· Назначение платежа – назначение платежа по требованию банка. Поле обязательно для заполнения при отражении информации о платежном поручении.

Группа полей «Плательщик» содержит реквизиты организации, осуществляющей выплату.

· ИНН – идентификационный налоговый номер плательщика. Вводится вручную.

· КПП – код причины постановки на учет. Вводится вручную.

· Наименование по требованию банка – наименование плательщика согласно требованиям банка. Значение устанавливается автоматически после выбора плательщика в поле «ИНН».

· Лицевой счет – лицевой счет, открытый плательщиком в ТОФК. Выбирается из справочника счетов бюджетной организации. Если наименование плательщика было выбрано, то при вызове справочника счетов автоматически будут предложены счета данной организации в ТОФК.

Группа полей «ТОФК» для плательщика содержит реквизиты территориального отделения федерального казначейства, которое обслуживает плательщика и со счета которого списываются средства. Заполняются следующие поля:

· ИНН – идентификационный налоговый номер территориального отделения федерального казначейства. Вводится вручную.

· Р/с – расчетный счет территориального отделения федерального казначейства, с которого осуществится платеж. Выбирается из справочника счетов ТОФК. Если наименование ТОФК было выбрано, то при вызове справочника счетов автоматически будут предложены счета данного ТОФК.

· Наименование – краткое наименование территориального отделения федерального казначейства. Поле заполняется автоматически после выбора значения в поле «ИНН».

· БИК – БИК банка территориального отделения федерального казначейства. Значение выбирается из справочника банков.

· К/с – корреспондентский счет банка территориального отделения федерального казначейства. Заполняется автоматически после выбора значения в поле «БИК».

· Банк – наименование банка территориального отделения федерального казначейства. Заполняется автоматически после выбора значения в поле «БИК».

· Филиал – наименование филиала банка. Значение выбирается из справочника филиалов банка.

В полях группы «Получатель» заполняются реквизиты контрагента, на счет которого зачисляются средства.

· ИНН – идентификационный налоговый номер получателя. Значение выбирается из справочника получателей.

· КПП – КПП получателя. Устанавливается автоматически после выбора наименования получателя или заполняется вручную.

· Наименование по требованию банка – наименование получателя. Значение устанавливается автоматически при выборе получателя. Поле редактируемое.

· Лицевой счет – лицевой счёт получателя. Выбирается из справочника счетов корреспондента. Если наименование получателя было выбрано, то при вызове справочника счетов автоматически будут предложены счета данной организации.

Группа полей «ТОФК» для получателя содержит реквизиты территориального отделения федерального казначейства, которое обслуживает получателя средств. Заполняются следующие поля:

· ИНН – идентификатор налогового номера территориального отделения федерального казначейства. Значение выбирается из справочника органов федерального казначейства.

· Наименование – наименование территориального отделения федерального казначейства. Устанавливается автоматически после выбора наименования ТОФК.

· Р/с – расчетный счет получателя. Выбирается из справочника счетов получателей. Если наименование получателя было выбрано, то при вызове справочника счетов автоматически будут предложены счета данной организации.

· БИК – БИК банка получателя средств. Значение выбирается из справочника банков.

· К/с – корреспондентский счет банка получателя средств. Заполняется автоматически после выбора значения в поле «БИК».

· Банк – наименование банка получателя средств. Заполняется автоматически после выбора значения в поле «БИК».

· Филиал – наименование филиала банка. Значение выбирается из справочника филиалов банка.

Для сохранения информации об уточняемом документе следует нажать кнопку «ОК» или «Применить». В одном документе может быть несколько разделов «Информация об уточняемом платежном документе» в зависимости от количества уточняемых документов.
В средней таблице содержится информация о разбивке суммы по КБК уточняемого документа верхней таблицы. Для ввода данных следует нажать кнопку [image: image47.png]


 на панели инструментов. Откроется форма «Уточняемые КБК».
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Рисунок 31. Форма «Уточняемые КБК»
Заполняются следующие поля:
· ППП – ведомственный код расходов.

· ФКР – функциональный код расходов.

· КЦСР – код целевой статьи расходов.

· КВР – код вида расходов.

· ЭКР – экономический код расходов.

· Код КИВФ – классификатор источников внутреннего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· Код КИВнФ – классификатор источников внешнего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· Сумма – сумма расходования по данной бюджетной строке, подлежащая уточнению. Сумма должна быть равна сумме по платежному документу.

· Номер БО – номер бюджетного обязательства. Поле заполняется, если расход осуществлялся по бюджетному обязательству. Используется номер бюджетного обязательства, присваиваемый договору органом Федерального казначейства при его принятии на учет.

· Доп. классификация – дополнительный классификатор расходов.

· Основание для внесения изменений – основание внесения уточнений по документу.
· Примечание – дополнительная информация.

По кнопке «Из бланка» открывается форма «Бланки бюджета» для выбора из списка заранее введенных строк бюджетных росписей. Новый бланк бюджета добавляется по нажатию кнопки [image: image49.png]


, при этом открывается форма «Бланк бюджета». Данная функция позволяет ускорить ввод бюджетной росписи для часто используемых строк.
Для сохранения информации о разбивке суммы по КБК уточняемого документа следует нажать кнопку «ОК» или «Применить».

В нижней таблице содержится информация об уточненной разбивке по КБК. Нижний раздел «Новая информация о КБК» является подразделом среднего раздела «Разбивки суммы по КБК». Для ввода данных следует нажать кнопку [image: image50.png]


 на панели инструментов. Откроется форма «Уточненные КБК». 
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Рисунок 32. Форма «Уточненные КБК»
Заполняются следующие поля:
· ППП – ведомственный код расходов.

· ФКР – функциональный код расходов.

· КЦСР – код целевой статьи расходов.

· КВР – код вида расходов.

· ЭКР – экономический код расходов.

· Код КИВФ – классификатор источников внутреннего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· Код КИВнФ – классификатор источников внешнего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· Сумма – сумма расходования по данной бюджетной строке, подлежащая уточнению. Сумма должна быть равна сумме по платежному документу.

· Номер БО – номер бюджетного обязательства. Поскольку данный код не уточняется данным документом, значение поля должно соответствовать значению поля «Номер БО» среднего раздела документа– формы «Уточняемые КБК».
· Доп. КР – дополнительный классификатор расходов. Поскольку данный код не уточняется данным документом, значение поля должно соответствовать значению поля «Доп. классификация» среднего раздела документа – формы «Уточняемые КБК».
По кнопке «Из бланка» открывается форма «Бланки бюджета» для выбора из списка заранее введенных строк бюджетных росписей. Новый бланк бюджета добавляется по нажатию кнопки [image: image52.png]


, при этом открывается форма «Бланк бюджета». Данная функция позволяет ускорить ввод бюджетной росписи для часто используемых строк.
Для сохранения информации о разбивке суммы по КБК следует нажать кнопку «ОК» или «Применить».

В нижней части формы имеется поле:

· Основание – описание основания формирования документа. Поле заполняется выбором из справочника шаблонов оснований.

Для сохранения ЭД «Уведомление об уточнении КБК РФ по произведенным кассовым выплатам» следует нажать кнопку «ОК» или «Применить». После сохранения документ подписывается ЭЦП и доставляется на сервер ТОФК. Подробнее о работе с исходящими документами см. в пункте 2.
6 Отражение операций по источникам финансирования дефицита федерального бюджета согласно порядку 11Н
6.1 Уведомления о бюджетных назначениях и объемах финансирования

Для доведения бюджетных назначений и объемов финансирования от УФК до ПБС используется электронный документ «Уведомление о бюджетных назначениях и объемах финансирования».

«Уведомление о бюджетных назначениях и объемах финансирования» является для ПБС входящим документом, он может быть выгружен, просмотрен, распечатан и выгружен в АС ПБС.

Полученное из органа ФК «Уведомление о бюджетных назначениях и объемах финансирования» доступно для просмотра в списке документов, открываемом при выборе пункта меню Документы→Расходные→ Уведомление о бюджетных назначениях и объемах финансирования (входящие). Откроется экранная форма документа, как на Рисунке 33.
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Рисунок 33. Окно работы с уведомлениями о бюджетных назначениях и объемах финансирования
По умолчанию в списке отражаются только те документы, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Уведомление о бюджетных назначениях и объемах финансирования имеет вид, представленный на Рисунке 34. Документ открывается двойным щелчком «мыши» по строке таблицы документов или по кнопке [image: image54.png]
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Рисунок 34. Уведомление о бюджетных назначениях и объемах финансирования. Закладка «Основные»
Форма «Уведомление о бюджетных назначениях и объемах финансирования» состоит из трех закладок и общей информационной части.

В верхней части формы имеются поля:

· Номер – номер документа.

· Дата – дата документа.

· Дата введ. – дата введения документа в действие.

· Дата формир. файла – дата формирования документа.

· Формат – формат документа: полный или сокращенный.

· Вид – вид документа определяет валюту документа – рублевое или валютное.

· Тип – АРМ создания документа: территориального администратора или органа ФК.
В поля закладки «Основные» введены следующие данные:

Блок полей «Отправитель»:

· ТОФК – код и наименование ТОФК отправителя документа.

· Админ. (террит. админ) – код и наименование администратора/территориального администратора (отправителя документа). 
Блок полей «Получатель»:

· ТОФК – код ТОФК получателя документа.

· Админ. (террит. админ) – код и наименование администратора поступлений (получателя документа).

Блок полей «Составитель уведомления»:

· Администратор – код и наименование (поле справа) администратора (составителя документа).

· Территориальный администратор – код и наименование (поле справа) территориального администратора составителя документа.

· Откуда – код и наименование (поле справа) ТОФК составителя документа.

Блок полей «Кому»:

· Администратор – код и наименование (поле справа) администратора (получателя документа).

· Территориальный администратор – код и наименование (поле справа) территориального администратора получателя документа.

· Куда – код и наименование (поле справа) ТОФК получателя документа.

На закладке «Бюджетные назначения и объемы финансирования» отражены статьи бюджетного назначения финансирования согласно классификаторам источников финансирования дефицитов бюджета.
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Рисунок 35. Уведомление о бюджетных назначениях и объемах финансирования. Закладка «Бюджетные назначения и объемы финансирования»
Для просмотра строки бюджетной росписи необходимо нажать кнопку [image: image57.png]


. Откроется форма «Строка уведомления о бюджетных назначениях и объемах финансирования»:
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Рисунок 36. Строка уведомления о бюджетных назначениях и объемах финансирования
Форма содержит следующие поля:

· Код КИВнФ – код по классификатору источников внешнего финансирования дефицита бюджета.

· Код КИВФ – код по классификатору источников внутреннего финансирования дефицита бюджета.

· Бюджетные назначения – сумма бюджетного назначения по указанной классификации на год.

· Изменение бюджетных назначений – текущее изменение объема бюджетных назначений по указанной классификации.

· Финансирование – сумма финансирования по указанной классификации на год.

· Изменение финансирования – изменение объема финансирования по указной классификации.

· Примечание – любая дополнительная текстовая информация по данной строке.
В нижней части закладки «Бюджетные назначения и объемы финансирования» отображается общая информация итоговых строк в полях группы «Итого».

На третьей закладке «Дополнительно» (Рисунок 37) представлена информация о руководителях:
[image: image59.png]|© Upenomaenue o GRAXETHLIX HASHAUEHWSK U OGLEMAX PUHAHCHPOBHUA =[]

BRE (2 &

Horep [T Dara [31102005 ] Nlara ssen [31.10.2005

Iara sopmp. aina  [31.10.2005

Popvar B Tun

[ T | || K

Ocrosriste | Biogxermsie Hasaserys u Ofbenl punarcyposarus - lonomTensto

Pycosoncres

@D poscmem  [Poaree

DU ras, Syrameps [eanona

Oreercreensiih uenonHiTens

ot e

[ operron

Teneoon (IEIED]

e

e 1]
o 2] 08 oo [SET





Рисунок 37. Уведомление о бюджетных назначениях и объемах финансирования. Закладка «Дополнительно»
Блок полей «Руководство»:

· ФИО руководителя – ФИО руководителя организации.

· ФИО глав. бухгалтера – ФИО главного бухгалтера организации.

Блок полей «Ответственный исполнитель»:

· ФИО – ФИО ответственного сотрудника отправителя документа.

· Должность – должность ответственного сотрудника.

· Телефон – контактный телефон ответственного сотрудника.

В нижней части формы имеется поле:

· Специальные указания – специальные комментарии к документу.
При нажатии на кнопку «Подробно…» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».
7 Отражение операций по учету внебюджетных средств согласно порядку 19н

7.1 Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств

Орган Федерального казначейства в день поступления выписки банка со счета N 40603 (N 40703) с приложением расчетных и кассовых документов, на основании которых были осуществлены операции со средствами, полученными из внебюджетных источников, учитывает данные операции на соответствующем лицевом счете по коду 04 и выдает получателю средств бюджета (ПБС) выписку из его лицевого счета по учету внебюджетных средств.

Доставка информации об операциях на лицевом счете ПБС по учету ВБС осуществляется при помощи ЭД «Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств». Документ доставляется от УФК/ОФК до ПБС.

Для работы с выписками из лицевого счета по учету ВБС следует выбрать пункт меню Документы→Внебюджетные средства→Выписки из лицевого счета по учету внебюджетных средств. Появится экранная форма, представленная на Рисунок 38.
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Рисунок 38. Окно работы с выписками из лицевого счета по учету внебюджетных средств
По умолчанию в списке отражаются только те документы, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Выписка имеет вид, представленный на Рисунке 39. Документ открывается двойным щелчком «мыши» по строке таблицы документов или по кнопке [image: image61.png]


.
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Рисунок 39. Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств. Закладка «Основные»
В заголовочной части документа имеются поля:

· Номер – номер документа.

· Дата – дата документа.

· Дата предыдущего документа – дата предыдущей выписки из л/с по учету ВБС.

В полях закладки «Основные» представлены следующие данные:

· Наименование бюджета – наименование уровня бюджета.

· Номер счета – номер счета, по которому сформирована выписка.

· Номер счета бюджета – номер счета бюджета (20 знаков КБК и 6 знаков бюджетного (бухгалтерского) счета).

Блок полей «Отправитель»:

· ТОФК – код ТОФК и его наименование (поле справа) отправителя выписки.

Блок полей «Получатель»:
· ПБС – код и наименование ПБС (поле справа) получателя, по лицевому счету которого сформирована выписка.

· Финорган – код и наименование (поле справа) уполномоченного финансового органа.

· ПБС – код и наименование (поле справа) получателя бюджетных средств.

· ГРБС – код и наименование (поле справа) вышестоящего главного распорядителя бюджетных средств.

· Остаток средств на начало дня – рассчитанный остаток средств на счете на дату, предшествующую отчетной дате.
· Остаток средств на конец дня – остаток средств на счете на конец отчетной даты (остаток средств на начало дня + Раздел 1. Итого – Раздел 2. Итого).
· Раздел 1. Итого – итоговые показатели по Разделу 1 «Зачисления».

· Сумма – итоговая сумма по Разделу 1.

· В том числе восстановлено – итоговая сумма восстановленных средств по Разделу 1.

· Раздел 2. Итого – итоговые показатели по Разделу 2 «Списания».

· Сумма – итоговая сумма по Разделу 1.

· В том числе восстановлено – итоговая сумма восстановленных средств по Разделу 2.

На закладке «Раздел 1 Зачисления» представлена информация о поступлениях ВБС на счет получателя средств. Верхняя таблица содержит список платежных документов, на основании которых осуществлялось зачисление средств. В нижней таблице представлена роспись сумм поступлений в разрезе полных кодов бюджетной классификации согласно документу, выделенному курсором в верхней таблице.
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Рисунок 40. Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств. Закладка «Раздел 1 Зачисления»
В верхней таблице документов содержатся следующие поля:

· Номер строки – порядковый номер строки.

· Тип документа – тип платежного документа (платежное поручение, уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа, ордер (объявление на взнос наличными), справка ф. 0504833).
· Наименование документа – наименование платежного документа.

· Номер документа – номер платежного документа.

· Дата документа – дата платежного документа.

· ИНН получателя – ИНН получателя средств по данному документу.

· КПП получателя – КПП получателя средств по данному документу.

· Наименование получателя – наименование получателя средств по данному документу.

· Лицевой счет получателя – номер лицевого счета получателя средств.

· Расчетный счет получателя – номер расчетного счета получателя средств.

· ИНН ТОФК получателя – ИНН ТОФК получателя средств.

· Наименование ТОФК получателя – наименование ТОФК получателя средств.

· БИК банка получателя – БИК банка получателя средств.

· Наименование банка получателя – наименование банка получателя средств.

· Наименование филиала банка получателя – наименование филиала банка получателя средств.

· Кор. счет банка получателя – номер корреспондентского счета банка получателя средств.

· Сумма поступлений – сумма поступлений по данному платежному документу.

· ИНН плательщика – ИНН плательщика по документу.

· КПП плательщика – КПП плательщика по документу.

· Наименование плательщика – наименование плательщика по документу.

· Лицевой счет плательщика – номер лицевого счета плательщика по документу.

· Расчетный счет плательщика – номер расчетного счета плательщика по документу.

· ИНН ТОФК плательщика – ИНН ТОФК плательщика по документу.

· Наименование ТОФК плательщика – наименование ТОФК плательщика по документу.

· БИК банка плательщика – БИК банка плательщика по документу.

· Наименование банка плательщика – наименование банка плательщика.

· Наименование филиала банка плательщика – наименование филиала банка плательщика.

· Кор. счет банка плательщика – номер корреспондентского счета банка плательщика.

· Срок платежа – дата осуществления платежа.

· Назначение платежа – назначение платежа.

· Способ отправки платежа – способ отправки платежа из справочника способов отправки платежа (электронно, почтой, телеграфом).

· Очередность платежа – тип срочности платежа из справочника «Срочности платежа».

В нижней таблице документов содержатся следующие поля:

Примечание. Заполняется либо код дохода, либо коды источников, либо расходная классификация.
· ППП – код по ведомственному классификатору расходов.

· ФКР – код по функциональному классификатору расходов.

· КЦСР – код по классификатору целевых статей расходов.

· КВР – код по классификатору видов расходов.

· ЭКР – код по экономическому классификатору расходов.

· КИВнФ – значение по классификатору источников внешнего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· КИВФ – значение по классификатору источников внутреннего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· КД – код дохода.

· Доп. КР – дополнительная бюджетная классификация.
· Источник финансирования – возможные значения: Не определен, Бюджетные средства, Внебюджетные средства, Целевые средства.

· Сумма – сумма поступлений по данной классификации.

· В том числе восстановлено – в том числе восстановлено по данной классификации.

· Примечание – примечание к строке росписи.

На закладке «Раздел 2 Списания» представлена информация о списаниях с лицевого счета средств, полученных из внебюджетных источников. Верхняя таблица содержит список платежных документов, на основании которых осуществлялось списание средств. В нижней таблице представлена роспись сумм списаний в разрезе полных кодов бюджетной классификации согласно документу, выделенному курсором в верхней таблице.
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Рисунок 41. Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств. Закладка «Раздел 2 Списания»
Закладка «Раздел 2 Списания» содержит поля, аналогичные полям закладки «Раздел 1 Зачисления» (см. выше).

В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования документа.

· Сообщение – текстовое пояснение к документу.
При нажатии на кнопку «Подробно…» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».
7.2 Лицевой счет по учету внебюджетных средств

ТОФК ежемесячно, не позднее третьего рабочего дня месяца, следующего за отчетным, в целях осуществления сверки остатков и операций по движению средств на лицевом счете ПБС, предоставляет копию лицевого счета по учету внебюджетных средств.

На внебюджетном лицевом счете с кодом «04» подлежат отражению остатки средств, полученных из внебюджетных источников на начало года и на отчетную дату, а также роспись по кодам бюджетной классификации по поступлениям и выбытиям средств, полученных из внебюджетных источников.
Доставка информации о лицевом счете ПБС по учету ВБС осуществляется при помощи ЭД «Лицевой счет по учету внебюджетных средств». Документ доставляется от УФК/ОФК до ПБС.

Для работы с лицевыми счетами по учету ВБС следует выбрать пункт меню Документы→Внебюджетные средства→Лицевые счета по учету внебюджетных средств. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 42.
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Рисунок 42. Окно работы с лицевыми счетами по учету внебюджетных средств
По умолчанию в списке отражаются только те документы, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Документ имеет вид, представленный на Рисунке 43. Документ открывается двойным щелчком «мыши» по строке таблицы документов или по кнопке [image: image66.png]
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Рисунок 43. Лицевой счет по учету внебюджетных средств. Закладка «Основные»
В заголовочной части документа имеются поля:

· Номер – номер документа.

· Дата – дата документа.

В полях закладки «Основные» представлены следующие данные:

· Наименование бюджета – наименование уровня бюджета.

· Номер счета – номер лицевого счета, по которому сформирован документ.

Блок полей «Отправитель»:

· ТОФК – код ТОФК и его наименование (поле справа) отправителя документа.

Блок полей «Получатель»:
· ПБС – код и наименование ПБС (поле справа) владельца лицевого счета.

· Финорган – код и наименование (поле справа) уполномоченного финансового органа.

· ПБС – код и наименование (поле справа) получателя бюджетных средств.

· ГРБС – код и наименование (поле справа) вышестоящего главного распорядителя бюджетных средств.

· Остаток на начало года – рассчитанный остаток средств на счете на дату 1 января текущего года.
· Остаток на отчетную дату – остаток средств на счете за дату отчета с учетом операций выполненных за указанную дату.
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Рисунок 44. Лицевой счет по учету внебюджетных средств. Закладка «Роспись»
На закладке «Роспись» содержатся следующие поля:

Примечание. Заполняется либо код дохода, либо коды источников, либо расходная классификация.
· Номер строки – порядковый номер строки.

· ППП – код по ведомственному классификатору расходов.

· ФКР – код по функциональному классификатору расходов.

· КЦСР – код по классификатору целевых статей расходов.

· КВР – код по классификатору видов расходов.

· ЭКР – код по экономическому классификатору расходов.

· КИВнФ – значение по классификатору источников внешнего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· КИВФ – значение по классификатору источников внутреннего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· КД – код дохода.

· Доп. КР – дополнительная бюджетная классификация.
· Источник финансирования – возможные значения: Не определен, Бюджетные средства, Внебюджетные средства, Целевые средства.

· Всего поступления – сумма по доходному коду БК или по коду источника. (Рассчитывается как сумма строк документов, отражающих зачисление средств на лицевой счет – (минус) сумма строк документов, отражающих списание средств с лицевого счета).

· В том числе возврат (поступления) – сумма списаний средств со счета, по доходному коду БК или по коду источника.
· Всего выбытия – сумма по расходному коду БК. (Рассчитывается как сумма строк документов, отражающих списание средств с лицевого счета – (минус) сумма строк документов, отражающих поступления средств на лицевой счет.)
· В том числе возврат (выбытия) – сумма поступлений средств по расходному коду БК.
· Примечание – примечание к строке.

В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования документа.

· Сообщение – текстовое пояснение к документу.
При нажатии на кнопку «Подробно…» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».
8 Отражение операций по учету внебюджетных средств согласно порядку 46н
В рамках учета операций со средствами, полученными от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, получателей средств федерального бюджета, обслуживаемого в органе Федерального казначейства,  осуществляется доставка информации в СЭД между ПБС и сервером УФК/ОФК.
8.1 Смета расходов и доходов

Для доставки информации о финансировании получателей средств федерального бюджета на основании смет доходов и расходов используется ЭД «смета доходов и расходов». Документ  доставляется от ПБС до УФК/ОФК сервера.
Для создания нового ЭД «Смета расходов и доходов» следует выбрать пункт меню Документы→Внебюджетные средства (46н)→Сметы расходов и доходов. В открывшемся списке документов следует нажать кнопку [image: image69.png]


. Появится экранная форма, представленная на Рисунок 45.
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Рисунок 45. Смета доходов и расходов. Закладка «Основные»
В заголовочной части документа заполняются поля:

· Номер – номер документа. Значение указывается вручную. При помощи кнопки [image: image71.png]


 номер проставляется автоматически из принципа N+1, где N – номер последнего сохраненного документа. Доступно для редактирования.

· Дата – дата документа. Автоматически устанавливается текущая дата.
· Вид документа – тип документа. Поле заполняется выбором из списка: «Смета» или «Изменение к смете».

· Родительский документ – наименование родительского ЭД «Смета доходов и расходов». В поле следует нажать кнопку [image: image72.png]


 и выбрать из списка записей документа «Сметы доходов и расходов» родительский ЭД «Смета доходов и расходов». Поле заполняется только для типа документа «Изменение к смете».
· Изменения к смете – дата и номер документа с типом «Изменение к смете».
На закладке «Основные» заполняются следующие поля:

· Отправитель – код и наименование ПБС отправителя документа. Поле заполняется выбором из справочника Реестра БП.
· Получатель – код и наименование органа ФК получателя документа. Поле заполняется выбором из справочника органов.

· Год сметы – год, на который доводится смета. Значение вводится вручную. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.
· Остаток средств – сумма средств по смете, оставшихся на начало года.

· Счет бюджета – номер счета бюджета. Поле заполняется выбором счета для ТОФК, код которого указан в поле «Получатель-ТОФК». При этом открывается требуемая запись о ТОФК справочника «Органы ФК» на закладке «Счета».
· Номер лицевого счета бюджета – номер счета ПБС. Поле заполняется выбором счета ПБС, код которого указан в поле «Отправитель-ПБС». При этом открывается требуемая запись о ПБС справочника «Реестр БП» на закладке «Счета».
· Распорядитель средств:
· ГРБС – код и наименование ГРБС. Значение выбирается из справочника Реестра БП. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.

· РБС – код и наименование РБС. Значение выбирается из справочника Реестра БП. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.
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Рисунок 46. Смета доходов и расходов. Закладка «Итоговые строки»
На закладке «Итоговые строки» представлены итоговые суммы по строкам бюджетной росписи. Закладка содержит следующие поля:

· Всего доходов на год – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на год» всех строк раздела «Бюджетная роспись (доходы)»

· Всего доходов на I квартал – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на I квартал» всех строк раздела «Бюджетная роспись (доходы)».

· Всего доходов на II квартал – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на II квартал» всех строк раздела «Бюджетная роспись (доходы)».

· Всего доходов на III квартал – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на III квартал» всех строк раздела «Бюджетная роспись (доходы)»
· Всего доходов на IV квартал – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на IV квартал» всех строк раздела «Бюджетная роспись (доходы)».

· Всего доходов на год (изменения) – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на год (изменения)» всех строк раздела «Бюджетная роспись (доходы).
· Всего доходов на I квартал (изменения) – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на I квартал (изменения)» всех строк раздела «Бюджетная роспись (доходы)».

· Всего доходов на II квартал (изменения) – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на II квартал (изменения)» всех строк раздела «Бюджетная роспись (доходы)».

· Всего доходов на III квартал (изменения) – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на III квартал (изменения)» всех строк раздела «Бюджетная роспись (доходы)».
· Всего доходов на IV квартал (изменения) – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на IV квартал (изменения)» всех строк раздела «Бюджетная роспись (доходы)».

· Всего расходов на год – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на год» всех строк раздела «Бюджетная роспись (расходы)».
· Всего расходов на I квартал – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на I квартал» всех строк раздела «Бюджетная роспись (расходы)».

· Всего расходов на II квартал – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на II квартал» всех строк раздела «Бюджетная роспись (расходы)».

· Всего расходов на III квартал – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на III квартал» всех строк раздела «Бюджетная роспись (расходы)».

· Всего расходов на IV квартал – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на IV квартал» всех строк раздела «Бюджетная роспись (расходы)».

· Всего расходов на год (изменения) – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на год (изменения)» всех строк раздела «Бюджетная роспись (расходы)».
· Всего расходов на I квартал (изменения) – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на I квартал (изменения)» всех строк раздела «Бюджетная роспись (расходы)».
· Всего расходов на II квартал (изменения) – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на II квартал (изменения)» всех строк раздела «Бюджетная роспись (расходы)».

· Всего расходов на III квартал (изменения) – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на III квартал (изменения)» всех строк раздела «Бюджетная роспись (расходы)».

· Всего расходов на IV квартал (изменения) – значение подсчитывается автоматически на основании суммы значений полей «Сумма на IV квартал (изменения)» всех строк раздела «Бюджетная роспись (расходы)».
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Рисунок 47. Смета доходов и расходов. Закладка «Бюджетная роспись (доходы)»
На закладке «Бюджетная роспись (доходы)» вводятся строки бюджетной росписи по доходам. Для ввода новой строки следует нажать кнопку [image: image75.png]


. Откроется окно «Строка расходов и доходов (поступления)»:
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Рисунок 48. Строка расходов и доходов (поступления)
В форме заполняются поля:

· ППП – код по ведомственному классификатору расходов. ППП соответствует коду ГРБС.

· ФКР – код по функциональному классификатору расходов.

· КЦСР – код по классификатору целевых статей расходов.

· КВР – код по классификатору видов расходов.

· ЭКР – код по экономическому классификатору расходов.

· Код КИВФ – код по классификатору источников внутреннего финансирования дефицита бюджета.

· Код КИВнФ – код по классификатору источников внешнего финансирования дефицита бюджета.

· Код дохода – код по классификатору видов дохода.
· Источник образования средств – код и наименование дополнительного классификатора расходов.
· Сумма на год – сумма по данной строке на год. Значение вводится вручную.
· Сумма на I квартал – сумма по строке бюджетной росписи на I квартал. Значение вводится вручную.
· Сумма на II квартал – сумма по строке бюджетной росписи на II квартал. Значение вводится вручную.
· Сумма на III квартал – сумма по строке бюджетной росписи на III квартал. Значение вводится вручную.
· Сумма на IV квартал – сумма по строке бюджетной росписи на IV квартал. Значение вводится вручную.
· Сумма на год (изменения) – сумма по данной строке на год по документу «Изменения к смете». Значение вводится вручную.
· Сумма на I квартал (изменения)– сумма по строке бюджетной росписи на I квартал по документу «Изменения к смете. Значение вводится вручную.
· Сумма на II квартал (изменения) – сумма по строке бюджетной росписи на II квартал по документу «Изменения к смете. Значение вводится вручную.
· Сумма на III квартал (изменения) – сумма по строке бюджетной росписи на III квартал по документу «Изменения к смете. Значение вводится вручную.
· Сумма на IV квартал (изменения) – сумма по строке бюджетной росписи на IV квартал по документу «Изменения к смете. Значение вводится вручную.
Для сохранения строки бюджетной росписи следует нажать кнопку «ОК».
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Рисунок 49. Смета доходов и расходов. Закладка «Бюджетная роспись (расходы)»
На закладке «Бюджетная роспись (расходы)» вводятся строки бюджетной росписи по расходам. Для ввода новой строки следует нажать кнопку [image: image78.png]


. Откроется окно «Строка расходов и доходов (выбытия)». Форма «Строка расходов и доходов (выбытия)» заполняется так же, как и форма «Строка расходов и доходов (поступления)».
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Рисунок 50. Смета доходов и расходов. Закладка «Дополнительно»
На закладке «Дополнительно» заполняются следующие поля:

· Получатель средств:
· ИНН – ИНН ПБС, соответствующего значению в поле «ПБС» группы полей «Отправитель». Поле редактируется вручную, либо подставляется автоматически из данных справочника Реестра БП. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.

· КПП – КПП ПБС, соответствующего значению в поле «ПБС» группы полей «Отправитель». Поле редактируется вручную, либо подставляется автоматически из данных справочника Реестра БП. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.
· Адрес – адрес ПБС, соответствующего значению в поле «ПБС» группы полей «Отправитель». Поле редактируется вручную, либо подставляется автоматически из данных справочника Реестра БП. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.

· Руководитель – ФИО руководителя. Поле заполняется вручную. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.

· Главный бухгалтер – ФИО главного бухгалтера. Поле заполняется вручную. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.

Для сохранения документа нажмите кнопку «ОК».

После сохранения документ подписывается ЭЦП и доставляется на сервер органа ФК. Информация об успешной передаче документа, в виде квитка, передается отправителю – изменяется статус документа.

На сервере органа ФК документ проходит проверку подписи и реквизитов, в случае успешной проверки на сторону отправителя отправляется квиток об успешной проверке документа.

Успешно распознанный документ преобразуется в файл, установленного формата и экспортируется в стороннюю автоматизированную систему. В случае успешной выгрузки файла, сторонняя система отдает квиток о загрузке документа, в результате чего в СЭД изменяется статус документа на сервере органа ФК.

Подробное описание по работе с исходящими документами см. в разделе 2.
8.2 Разрешение на открытие лицевого счета

Для того чтобы ПБС открыть счет для осуществления внебюджетной деятельности в вышестоящем ОрФК, данному ПБС необходимо получить разрешение на открытие лицевого счета от своего ГРБС. С этой целью ПБС направляет запрос на разрешение в ОрФК. В СЭД для доставки информации об открытии счета используется ЭД «Разрешение на открытие лицевого счета». Документ формируется на клиенте ПБС и доставляется на сервер УФК/ОФК. УФК/ОФК после обработки документа открывает бюджетополучателю соответствующие лицевые счета.
Для создания нового ЭД «Разрешение на открытие лицевого счета» следует выбрать пункт меню Документы→Внебюджетные средства (46н)→Разрешения на открытие лицевого счета. В открывшемся списке документов следует нажать кнопку [image: image80.png]


. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 45.
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Рисунок 51. Разрешение на открытие лицевого счета. Закладка «Основные»
В заголовочной части документа заполняются поля:

· Номер – номер документа. Значение указывается вручную. При помощи кнопки [image: image82.png]


 номер проставляется автоматически из принципа N+1, где N – номер последнего сохраненного документа. Доступно для редактирования.

· Дата – дата документа. Автоматически устанавливается текущая дата.
· Вид документа – тип документа. Поле заполняется выбором из списка: «Разрешение» или «Дополнение к разрешению».

· Родительский документ – наименование родительского ЭД «Разрешение». В поле следует нажать кнопку [image: image83.png]


 и выбрать из списка записей документа «Разрешение» родительский ЭД «Разрешение». Поле доступно только для типа документа «Дополнение к разрешению».

· Информация о разрешении – дата и номер документа с типом «Дополнение к разрешению». Поле доступно только для типа документа «Дополнение к разрешению».
На закладке «Основные» заполняются следующие поля:

· Отправитель – код и наименование ПБС отправителя документа. Поле заполняется выбором из справочника Реестра БП. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.
· Получатель – код и наименование органа ФК получателя документа. Поле заполняется выбором из справочника органов ФК. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.
· Распорядитель средств – код и наименование ГРБС. Поле заполняется выбором из справочника Реестра БП. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.
· Генеральное разрешение:
· Номер – номер генерального разрешения. Поле заполняется с клавиатуры. Поле обязательно для заполнения.
· Дата – дата генерального разрешения. Поле заполняется при помощи кнопки календаря, либо с клавиатуры. Поле обязательно для заполнения.
· Дополнение к генеральному разрешению:

· Номер – номер дополнения к генеральному разрешению. Поле заполняется с клавиатуры.

· Дата – дата дополнения к генеральному разрешению. Поле заполняется при помощи кнопки календаря, либо с клавиатуры.

· Номер л/с ПБС – номер лицевого счета ПБС. Поле заполняется выбором из справочника справочник «Реестр распорядителей и получателей» (на закладке «Счет») для бюджетополучателя с кодом, указанным в поле «Код ПБС» группы полей «Отправитель». Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.
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Рисунок 52. Разрешение на открытие лицевого счета. Закладка «Информация об источниках формирования и направлении использования средств»
На закладке «Информация об источниках формирования и направлении использования средств» вводятся строки бюджетной росписи. Для создания новой строки следует нажать кнопку [image: image85.png]


, откроется окно «Строка разрешения на открытие лицевого счета».
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Рисунок 53. Строка разрешения на открытие лицевого счета
В форме заполняются поля:

· Номер строки – по умолчанию присваивается порядковый номер строки. Значение может быть отредактировано вручную.

· Нормативный акт – реквизиты нормативного акта. Поле заполняется вручную.

· Источник образования – значение выбирается из справочника «Дополнительный классификатор расходов», либо вводится вручную.

· Направление использования – значение выбирается из справочника «Дополнительный классификатор расходов», либо вводится вручную.

· ППП – код по ведомственному классификатору расходов. ППП соответствует коду ГРБС. Поле заполняется выбором из справочника.
· ФКР – код по функциональному классификатору расходов. Поле заполняется выбором из справочника.
· КЦСР – код по классификатору целевых статей расходов. Поле заполняется выбором из справочника.
· КВР – код по классификатору видов расходов. Поле заполняется выбором из справочника.
· ЭКР – код по экономическому классификатору расходов. Поле заполняется выбором из справочника.
· Код КИВнФ – код по классификатору источников внешнего финансирования дефицита бюджета. Поле заполняется вручную, либо при помощи выбора из справочника бланков бюджета.

· Код КИВФ – код по классификатору источников внутреннего финансирования дефицита бюджета. Поле заполняется вручную, либо при помощи выбора из справочника бланков бюджета.

· Код дохода – код по классификатору кодов дохода. Поле заполняется вручную, либо при помощи выбора из справочника бланков бюджета.

Для сохранения строки следует нажать кнопку «ОК». Введенная строка отобразится в списке закладки «Информация об источниках формирования и направлении использования средств».
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Рисунок 54. Разрешение на открытие лицевого счета. Закладка «Дополнительно»
На закладке «Дополнительно» заполняются следующие поля:

· Получатель средств:

· ИНН – ИНН получателя средств. Значение подставляется из «Реестра распорядителей и получателей», соответствующее выбранному значению в поле «Код ПБС» группы полей «Отправитель», либо заполняется вручную. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.
· КПП – КПП получателя средств. Значение подставляется из «Реестра распорядителей и получателей», соответствующее выбранному значению в поле «Код ПБС» группы полей «Отправитель», либо заполняется вручную. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.
· Адрес – адрес получателя средств. Подставляется значение «Юридический адрес» из «Реестра распорядителей и получателей», соответствующее выбранному значению в поле «Код ПБС» группы полей «Отправитель», либо поле заполняется вручную. Если выбран родительский документ, то подтягивается значение данного поля для родительского документа.
· Руководитель – ФИО руководителя. Значение заполняется вручную.

· Главный бухгалтер – ФИО главного бухгалтера. Значение заполняется вручную.

Для сохранения документа нажмите кнопку «ОК».

После сохранения документ подписывается ЭЦП и доставляется на сервер органа ФК. Информация об успешной передаче документа, в виде квитка, передается отправителю – изменяется статус документа.

На сервере органа ФК документ проходит проверку подписи и реквизитов, в случае успешной проверки на сторону отправителя отправляется квиток об успешной проверке документа.

Успешно распознанный документ преобразуется в файл, установленного формата и экспортируется в стороннюю автоматизированную систему. В случае успешной выгрузки файла, сторонняя система отдает квиток о загрузке документа, в результате чего в СЭД изменяется статус документа на сервере органа ФК.

Подробное описание по работе с исходящими документами см. в разделе 2.
8.3 Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств (46н)
Орган Федерального казначейства в день поступления выписки банка со счета N 40503  с приложением расчетных и кассовых документов, на основании которых были осуществлены операции со средствами, полученными из внебюджетных источников, учитывает данные операции на соответствующем лицевом счете и выдает получателю средств бюджета (ПБС) выписку из его лицевого счета по учету внебюджетных средств.

Доставка информации об операциях на лицевом счете ПБС по учету ВБС осуществляется при помощи ЭД «Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств». Документ доставляется от УФК/ОФК до ПБС.

Для работы с выписками из лицевого счета по учету ВБС следует выбрать пункт меню Документы→Внебюджетные средства (46н)→Выписки из лицевого счета по учету внебюджетных средств (46н). Появится экранная форма, представленная на Рисунке 55.
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Рисунок 55. Окно работы с выписками из лицевого счета по учету внебюджетных средств (46н)
По умолчанию в списке отражаются только те документы, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Выписка имеет вид, представленный на Рисунке 56. Документ открывается двойным щелчком «мыши» по строке таблицы документов или по кнопке [image: image89.png]
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Рисунок 56. Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств (46н). Закладка «Основные»
В заголовочной части документа имеются поля:

· Дата – дата документа.

· Дата предыдущего документа – дата предыдущей выписки из л/с по учету ВБС по инструкции 46н.

В полях закладки «Основные» представлены следующие данные:

· Номер лицевого счета – номер счета, по которому сформирована выписка.

· Номер счета бюджета – номер счета бюджета (20 знаков КБК и 6 знаков бюджетного (бухгалтерского) счета).

Блок полей «Отправитель»:

· ТОФК – код ТОФК и его наименование (поле справа) отправителя выписки.

Блок полей «Получатель»:
· ПБС – код и наименование ПБС (поле справа) получателя, по лицевому счету которого сформирована выписка.

· ГРБС – код и наименование (поле справа) вышестоящего главного распорядителя бюджетных средств.

· Остаток средств на начало дня – рассчитанный остаток средств на счете на дату, предшествующую отчетной дате.

· В том числе без права расходования на начало дня – сумма без права расходования на начало дня.
· Остаток средств на конец дня – остаток средств на счете на конец отчетной даты (остаток средств на начало дня + Раздел 1. Итого – Раздел 2. Итого – Раздел 3. Итого).
· В том числе без права расходования на конец дня – сумма без права расходования на конец дня.
· Раздел 1. Итого – итоговые показатели по Разделу 1 «Поступления».

· Сумма – итоговая сумма по Разделу 1.

· В том числе возврат дохода – итоговая сумма возвращенных средств по Разделу 1.
· Без права расходования – сумма, зачисленная без права расходования за отчетный период.

· Возврат сумм без права расходования – сумма, списанная с «без права расходования» (возвращенная или разрешенная) за отчетный период.

· Раздел 2. Итого – итоговые показатели по Разделу 2 «Выбытия».

· Сумма – итоговая сумма по Разделу 2.

· В том числе восстановлено – итоговая сумма восстановленных средств по Разделу 2.
· Раздел 3. Итого – итоговые показатели по Разделу 3 «Прочие платежи».

· Сумма – итоговая сумма по Разделу 3.

· В том числе восстановлено – итоговая сумма восстановленных средств по Разделу 3.

На закладке «Раздел 1 Поступления» представлена информация о поступлениях ВБС на счет получателя средств. Верхняя таблица содержит список платежных документов, на основании которых осуществлялось поступление средств. В нижней таблице представлена роспись сумм поступлений в разрезе полных кодов бюджетной классификации согласно документу, выделенному курсором в верхней таблице.
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Рисунок 57. Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств (46н). Закладка «Раздел 1 Поступления»
В верхней таблице документов содержатся следующие поля:

· Номер строки – порядковый номер строки.

· Наименование документа – тип платежного документа: платежное поручение; мемориальный ордер; ордер (объявление на взнос наличными); заявка на получение наличных денег.

· Идентификатор платежного поручения – уникальный ключ, однозначно идентифицирующий платежное поручение.
· Номер документа – номер платежного документа.

· Дата документа – дата платежного документа.

· ИНН получателя – ИНН получателя средств по данному документу.

· КПП получателя – КПП получателя средств по данному документу.

· Наименование получателя – наименование получателя средств по данному документу.

· Лицевой счет получателя – номер лицевого счета получателя средств.

· Расчетный счет получателя – номер расчетного счета получателя средств.

· ИНН ТОФК получателя – ИНН ТОФК получателя средств.

· Наименование ТОФК получателя – наименование ТОФК получателя средств.

· БИК банка получателя – БИК банка получателя средств.

· Наименование банка получателя – наименование банка получателя средств.

· Наименование филиала банка получателя – наименование филиала банка получателя средств.

· Кор. счет банка получателя – номер корреспондентского счета банка получателя средств.

· Сумма документа – сумма поступлений по данному платежному документу.

· ИНН плательщика – ИНН плательщика по документу.

· КПП плательщика – КПП плательщика по документу.

· Наименование плательщика – наименование плательщика по документу.

· Лицевой счет плательщика – номер лицевого счета плательщика по документу.

· Расчетный счет плательщика – номер расчетного счета плательщика по документу.

· ИНН ТОФК плательщика – ИНН ТОФК плательщика по документу.

· Наименование ТОФК плательщика – наименование ТОФК плательщика по документу.

· БИК банка плательщика – БИК банка плательщика по документу.

· Наименование банка плательщика – наименование банка плательщика.

· Наименование филиала банка плательщика – наименование филиала банка плательщика.

· Кор. счет банка плательщика – номер корреспондентского счета банка плательщика.

· Срок платежа – дата осуществления платежа.

· Вид операции – списано, зачислено по платежному поручению; поступило наличными по объявлению на взнос наличными; списано, зачислено по мемориальному (расходному, приходному кассовому) ордеру.

· Назначение платежа – назначение платежа по требованию банка.

· Вид платежа – способ отправки платежа: пусто; почтой; телеграфом; электронно; срочно.

· Очередность платежа – тип срочности платежа из справочника «Срочности платежа».

· Статус юридического лица – значение по справочнику «Показатель статуса юр. лица, оформившего документ». Поле заполняется при перечислении налогов, сборов, пеней, штрафов и недоимок.

· КБК доходов – код бюджетной классификации по доходам. Поле заполняется при перечислении налогов, сборов, пеней, штрафов и недоимок.

· Код ОКАТО – код по классификатору ОКАТО. Поле заполняется при перечислении налогов, сборов, пеней, штрафов и недоимок.

· Показатель основания платежа – значение по справочнику «Показатель основания платежа». Поле заполняется при перечислении налогов, сборов, пеней, штрафов и недоимок.

· Показатель налогового периода – значение по справочнику «Показатель налогового периода». Поле заполняется при перечислении налогов, сборов, пеней, штрафов и недоимок.

· Показатель номера документа – показатель номера налогового документа. Поле заполняется при перечислении налогов, сборов, пеней, штрафов и недоимок.

· Показатель даты документа – показатель даты налогового документа. Поле заполняется при перечислении налогов, сборов, пеней, штрафов и недоимок.

· Тип платежа – значение из справочника типов платежа. Поле заполняется при перечислении налогов, сборов, пеней, штрафов и недоимок.

В нижней таблице документов содержатся следующие поля:

· Номер строки – порядковый номер строки документа.

· КИВнФ – значение по классификатору источников внешнего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· КИВФ – значение по классификатору источников внутреннего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· КД – код дополнительной классификации, указывающий на источник образования дохода от внебюджетной деятельности.
· Источник образования – наименование источника образования средств

Примечание:
Заполняется либо код дохода, либо код источника.

· Сумма по классификации – сумма поступлений по данной классификации.

· В том числе возврат – указывается сумма возврата доходов (списание со счета бюджета) по данной классификации.

· В том числе без права расходования – указывается сумма без права расходования по данной классификации.

· Дата разрешения – дата разрешения на использование суммы поступлений.

· Примечание – примечание к строке росписи.

На закладке «Раздел 2 Выбытия» представлена информация о выбытиях с лицевого счета средств, полученных из внебюджетных источников. Верхняя таблица содержит список платежных документов, на основании которых осуществлялось списание средств. В нижней таблице представлена роспись сумм списаний в разрезе полных кодов бюджетной классификации согласно документу, выделенному курсором в верхней таблице.
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Рисунок 58. Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств (46н). Закладка «Раздел 2 Выбытия»
Верхняя таблица «Раздел 2 Выбытия» содержит поля, аналогичные полям верхней таблицы закладки «Раздел 1 Поступления» (см. выше).

В нижней таблице закладки содержатся следующие поля:

· Номер строки – порядковый номер строки документа.

· ППП – код по ведомственному классификатору расходов.

· ФКР – код по функциональному классификатору расходов.

· КЦСР – код по классификатору целевых статей расходов.

· КВР – код по классификатору видов расходов.

· ЭКР – код по экономическому классификатору расходов.

· КИВнФ – значение по классификатору источников внешнего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· КИВФ – значение по классификатору источников внутреннего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· Направление использования – направление использования суммы по строке.

· Сумма по классификации – сумма выбытий по данной классификации.

· В том числе восстановлено – указывается сумма возврата доходов (списание со счета бюджета) по данной классификации.

· Примечание – примечание к строке росписи.

На закладке «Раздел 3 Прочие платежи» представлена информация о прочих платежах с лицевого счета средств, полученных из внебюджетных источников. Верхняя таблица содержит список платежных документов, на основании которых осуществлялось списание средств. В нижней таблице представлена роспись сумм списаний в разрезе полных кодов бюджетной классификации согласно документу, выделенному курсором в верхней таблице.
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Рисунок 59. Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств (46н). Закладка «Раздел 3 Прочие платежи»
Верхняя таблица «Раздел 3 Прочие платежи» содержит поля, аналогичные полям верхней таблицы закладки «Раздел 1 Поступления» (см. выше).

В нижней таблице закладки содержатся следующие поля:

· Номер строки – порядковый номер строки документа.

· ППП – код по ведомственному классификатору расходов.

· ФКР – код по функциональному классификатору расходов.

· КЦСР – код по классификатору целевых статей расходов.

· КВР – код по классификатору видов расходов.

· ЭКР – код по экономическому классификатору расходов.

· КИВнФ – значение по классификатору источников внешнего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· КИВФ – значение по классификатору источников внутреннего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· КД – код дополнительной классификации, указывающий на источник образования дохода от внебюджетной деятельности.
· Направление использования – направление использования суммы по строке.

· Сумма по классификации – сумма выбытий по данной классификации.

· В том числе восстановлено – указывается сумма возврата доходов (списание со счета бюджета) по данной классификации.

· Примечание – примечание к строке росписи.
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Рисунок 60. Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств (46н). Закладка «Дополнительно»
На закладке «Дополнительно» указываются следующие данные:

· Должность – должность ответственного исполнителя.

· ФИО – ФИО ответственного исполнителя.

· Телефон – телефон ответственного исполнителя.

В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования документа.

· Сообщение – текстовое пояснение к документу.
При нажатии на кнопку «Подробно…» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».
8.4 Лицевой счет по учету внебюджетных средств (46н)
УФК/ОФК ежемесячно, не позднее третьего рабочего дня месяца, следующего за отчетным, в целях осуществления сверки остатков и операций по движению средств на лицевом счете ПБС, предоставляет копию лицевого счета по учету внебюджетных средств в рамках инструкции 46Н.

На внебюджетном лицевом счете по инструкции 46Н подлежат отражению остатки средств, полученных из внебюджетных источников на начало года и на отчетную дату, а также роспись по кодам бюджетной классификации по поступлениям и выбытиям средств, полученных из внебюджетных источников.
Доставка информации о лицевом счете ПБС по учету ВБС осуществляется при помощи ЭД «Лицевой счет по учету внебюджетных средств (46н)». Документ доставляется от УФК/ОФК до ПБС.

Для работы с выписками из лицевого счета по учету ВБС следует выбрать пункт меню Документы→Внебюджетные средства (46н)→Лицевые счета по учету внебюджетных средств (46н). Появится экранная форма, представленная на Рисунке 61.
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Рисунок 61. Окно работы с лицевыми счетами по учету внебюджетных средств (46н)
По умолчанию в списке отражаются только те документы, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Документ имеет вид, представленный на Рисунке 62. Документ открывается двойным щелчком «мыши» по строке таблицы документов или по кнопке [image: image96.png]
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Рисунок 62. Лицевой счет по учету внебюджетных средств (46н). Закладка «Основные»
В заголовочной части документа имеются поля:

· Отчетная дата – отчетная дата, на которую формируется документ.

В полях закладки «Основные» представлены следующие данные:

· Номер лицевого счета – номер счета, по которому сформирована выписка.

· Номер счета бюджета – номер счета бюджета (20 знаков КБК и 6 знаков бюджетного (бухгалтерского) счета).

Блок полей «Отправитель»:

· ТОФК – код ТОФК и его наименование (поле справа) отправителя выписки.

Блок полей «Получатель»:
· ПБС – код и наименование ПБС (поле справа) получателя, по лицевому счету которого сформирована выписка.

· ГРБС – код и наименование (поле справа) вышестоящего главного распорядителя бюджетных средств.

· Остаток на начало года – рассчитанный остаток средств на счете на начало года.

· В том числе без права расходования на начало года – сумма без права расходования на начало года.
· Остаток на отчетную дату – остаток средств на счете на конец отчетной даты.
· В том числе без права расходования на конец года– сумма без права расходования на конец дня.
· Раздел 1. Итого – итоговые показатели по Разделу 1 «Поступления».

· Поступления – итоговая сумма поступлений по Разделу 1.

· Возврат дохода – итоговая сумма возвращенных средств по Разделу 1.
· Утверждено по смете – сумма, утвержденная по смете за отчетный период.

· Раздел 2. Итого – итоговые показатели по Разделу 2 «Выбытия».

· Поступления – итоговая сумма по Разделу 2.

· Возврат дохода – итоговая сумма возвращенных средств по Разделу 2.
· Утверждено по смете – сумма, утвержденная по смете за отчетный период.

На закладке «Раздел 1 Поступления» содержатся строки росписи сумм поступлений на лицевой счет по учету ВБС.
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Рисунок 63. Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств (46н). Закладка «Раздел 1 Поступления»
В верхней таблице документов содержатся следующие поля:

· Номер строки – порядковый номер строки.

· КИВнФ – значение по классификатору источников внешнего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· КИВФ – значение по классификатору источников внутреннего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· Код дохода – код дохода, указывающий на источник образования дохода от внебюджетной деятельности.

· Доп. КР – дополнительная бюджетная классификация.
· Источник образования ср-в – наименование источника образования средств.

Примечание:
Заполняется либо код дохода, либо код источника.

· Утверждено по смете – сумма по смете по данной классификации.

· Всего – сумма поступлений по данной классификации.

· В том числе возврат доходов – указывается сумма возврата доходов (списание со счета бюджета) по данной классификации.

· В том числе без права расходования – указывается сумма без права расходования по данной классификации.

· Примечание – примечание к строке росписи.

На закладке «Раздел 2 Выбытия» представлена роспись сумм выбытий с лицевого счета по учету ВБС в разрезе полных кодов бюджетной классификации.
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Рисунок 64. Лицевой счет по учету внебюджетных средств (46н). Закладка «Раздел 2 Выбытия»
Закладка «Раздел 2 Выбытия» содержит следующие поля:

· Номер строки – порядковый номер строки документа.

· КВСР – код по ведомственному классификатору расходов.

· КФСР – код по функциональному классификатору расходов.

· КЦСР – код по классификатору целевых статей расходов.

· КВР – код по классификатору видов расходов.

· КЭСР – код по экономическому классификатору расходов.

· КИВнФ – значение по классификатору источников внешнего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· КИВФ – значение по классификатору источников внутреннего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· Доп классификация– дополнительная бюджетная классификация.
· Направление использования ср-в – направление использования суммы по строке.

· Утв. по смете – утвержденная сумма по смете по данной классификации.

· Сальдо – сумма выбытий по данной классификации.

· В том числе восстановлено – указывается сумма возврата доходов (списание со счета бюджета) по данной классификации.

· Примечание – примечание к строке росписи.

На закладке «Раздел 3 Прочие платежи» представлена роспись сумм выбытий с лицевого счета по учету ВБС по прочим платежам в разрезе полных кодов бюджетной классификации.
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Рисунок 65. Лицевой счет по учету внебюджетных средств (46н). Закладка «Раздел 3 Прочие платежи»
Закладка «Раздел 3 Прочие платежи» содержит следующие поля:

· Номер строки – порядковый номер строки документа.

· КВСР – код по ведомственному классификатору расходов.

· КФСР – код по функциональному классификатору расходов.

· КЦСР – код по классификатору целевых статей расходов.

· КВР – код по классификатору видов расходов.

· КЭСР – код по экономическому классификатору расходов.

· КИВнФ – значение по классификатору источников внешнего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· КИВФ – значение по классификатору источников внутреннего финансирования дефицитов бюджетов Российской Федерации.

· Код дохода – код дохода, указывающий на источник образования дохода от внебюджетной деятельности.

· Доп классификация– дополнительная бюджетная классификация.
· Направление использования ср-в – направление использования суммы по строке.

Примечание:
Заполняется либо код дохода, либо код источника, либо расходная классификация.
· Утв. по смете – утвержденная сумма по смете по данной классификации.

· Сальдо – сумма выбытий по данной классификации.

· В том числе восстановлено – указывается сумма возврата доходов (списание со счета бюджета) по данной классификации.

· Примечание – примечание к строке росписи.
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Рисунок 66. Лицевой счет по учету внебюджетных средств (46н). Закладка «Дополнительно»
На закладке «Дополнительно» указываются следующие данные:

· Должность – должность ответственного исполнителя.

· ФИО – ФИО ответственного исполнителя.

· Телефон – телефон ответственного исполнителя.

В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования документа.

· Сообщение – текстовое пояснение к документу.
При нажатии на кнопку «Подробно…» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».
9 Государственный контракт

Для доведения информации от Госзаказчика (ПБС) до ТОФК о государственных контрактах, заключенных по итогам размещения государственного заказа на поставку продукции, работ, услуг используются документы «Сведения о контракте», «Сведения об исполнении контракта», «Извещение о регистрации контракта».

9.1 Сведения о контракте
Для предоставления сведений о государственном контракте в органы ФК Госзаказчик формирует ЭД «Сведения о контракте» на АРМ ПБС. Документ подписывается и отправляется в ТОФК, в котором Госзаказчику открыт лицевой счет бюджетополучателя.

ЭД «Сведения о контракте» может быть двух типов:

· Первичные – используется для доведения от ПБС до ТОФК информации о необходимости включения  государственного контракта, заключенного по итогам размещения государственного заказа на поставку продукции, работ, услуг, в Реестр.

· Измененные – используется для доведения от ПБС до ТОФК информации о необходимости внести в Реестр изменения к государственному контракту по итогам заключения дополнительных соглашений.

ЭД «Сведения о контракте» вводится на АРМ ПБС, подписывается ЭЦП и отправляется на сервер ТОФК. На сервере ТОФК документ проходит проверку подписи и реквизитов. Конечный статус доводится до отправителя.

Документ «Сведения о контракте» может быть импортирован на АРМ ПБС штатным образом, либо введен вручную пользователем.

Создать новый ЭД «Сведения о контракте» можно через пункт меню Документы→Государственные контракты→Сведения о контракте. В открывшемся списке документов нажмите кнопку [image: image102.png]


.

Появится экранная форма, изображенная на Рисунке 67.
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Рисунок 67. Сведения о контракте. Закладка «Основные»

В заголовочной части документа заполняются следующие поля:

· Дата – дата документа. Автоматически устанавливается текущая дата.
· Тип – тип документа «Сведения о контракте (основной)» или «Сведения о контракте (изменения)». Поле заполняется выбором из списка: Первичные или Измененные.

· ППП – код ведомства. Поле заполняется выбором из справочника Классификатора ведомственной классификации расходов.
· Секретность – признак секретности документа. В поле может быть указано одно из значений:

· НС – не секретно;

· ДСП – для служебного пользования;

· С – секретно;

· СС – совершенно секретно;

· ОВ – особой важности.

· Родительский документ – наименование родительского ЭД «сведения о контракте». В поле следует выбрать в открывшемся окне родительский ЭД «Сведения о контракте». Поле заполняется только для типа документа «Измененные».
На закладке «Основные» заполняются следующие данные:

Блок полей «Журнал ТОФК»:

· Номер реестровой записи – уникальный входящий номер документа по журналу ТОФК. Поле не редактируется. Значение проставляется автоматически после загрузки ЭД «Извещение о регистрации контракта» на данный ЭД «Сведения о контракте».
· Дата регистрации – дата регистрации сведений по контракту в журнале ТОФК. Поле не редактируется. Значение проставляется автоматически после загрузки ЭД «Извещение о регистрации контракта» на данный ЭД «Сведения о контракте».
Блок полей «Госзаказчик»:

· Заказчик – код и наименование государственного заказчика по реестру БП. Поле заполняется выбором из справочника реестра БП.

· ИНН – ИНН государственного заказчика. Поле заполняется с клавиатуры.

· КПП – КПП государственного заказчика. Поле заполняется с клавиатуры.

· ТОФК – код и наименование ТОФК, в котором открыт лицевой счет государственному заказчику. Поле заполняется выбором из справочника органов ФК.

Блок полей «Источник финансирования контракта»:

· Публично-правовое образование – наименование публично правового образования. Значение выбирается из справочника «Публично-правовые образования».
· Бюджет – соответствующее публично-правовому образованию наименование бюджета. Если значение поля введено в справочник публично-правовых образований, то заполняется автоматически после выбора значения в поле Публично-правовое образование.

· Вид внебюджетных средств – вид внебюджетных средств. Значение выбирается из справочника «Виды внебюджетных средств».

Блок полей «Гос. контракт»:

· Дата заключения – дата заключения государственного контракта. Поле заполняется вручную.

· Номер – номер заключенного государственного контракта. Вводится значение с клавиатуры.

· Валюта – валюта контракта. Выбирается из справочника валют.

· Срок исполнения – плановый срок исполнения гос. контракта в формате мм.гггг (месяц и год завершения исполнения контракта). Поле заполняется с клавиатуры.
· Цена, руб – общая сумма в рублях по заключенному государственному контракту. Вводится значение с клавиатуры. Значение данного поля должно составлять сумму по строкам гос. контракта.

· Дата проведения аукциона – дата проведения аукциона. Поле заполняется вручную.

· Способ размещения заказа – выбирается из списка один из способов размещения заказа:
· открытый конкурс;

· открытый аукцион;

· открытый аукцион в электронном виде;

· торги на товарных биржах;

· запрос котировок;

· запрос котировок при ЧС;

· единственный поставщик, исполнитель, подрядчик;

· дополнение, изменение к заключенному контракту.
Для секретного контура:

· единственный поставщик, исполнитель, подрядчик;
· изменение контракта;

· закрытый конкурс;

· закрытый аукцион.
· Номер извещения – номер извещения о проведении торгов. Поле заполняется с клавиатуры.
Блок полей «Подтверждающий документ»:

· Дата – дата документа, подтверждающего основание заключения госконтракта. Вводится значение с клавиатуры.

· Реквизиты – вид и номер документа, подтверждающего основание заключения госконтракта. Вводится значение с клавиатуры.
В случае если тип документа – «Измененные», в нижней части формы заполняются следующие поля:
· Номер изменения – номер документа изменения к гос. контракту. Поле не заполняется на АРМ ПБС. (Заполняется уполномоченным органом ТОФК).
· Дата изменения – дата изменения к гос. контракту. Поле заполняется вручную.
· Основание для изменения – основание для внесения изменений по гос. контракту. Поле заполняется вручную.
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Рисунок 68. Сведения о контракте. Закладка «Почтовая информация»

На закладке «Почтовая информация» вводятся данные об отправителе и получателе документа.

Блок полей «Отправитель»:

· ТОФК – поле заполняется, если отправителем документа является ТОФК. Не доступно для редактирования на АРМ ПБС.
· БП – указывается код и наименование  ПБС – отправителя документа. Значение выбирается из справочника «Реестр распорядителей и получателей».

Блок полей «Получатель»:

· ТОФК – код и наименование ТОФК получателя документа. Значение выбирается из справочника «Органы ФК».
На закладке «Поставщики» представлена информация о поставщике товаров и услуг. На закладке «Поставщики» может быть указан как один, так и несколько поставщиков.
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Рисунок 69. Сведения о контракте. Закладка «Поставщики»

Для ввода информации о поставщике следует нажать кнопку [image: image106.png]


 на панели инструментов. Для просмотра информации о поставщике следует нажать кнопку [image: image107.png]


. Откроется форма «Поставщик».
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Рисунок 70. Форма «Поставщик»

В данной форме заполняются следующие поля:
· №п/п – номер по порядку. Поле заполняется с клавиатуры.

· ИНН – ИНН поставщика. Выбирается из справочника получателей или заполняется с клавиатуры.
· КПП – КПП поставщика. Поле заполняется автоматически после выбора организации в поле ИНН или заполняется с клавиатуры.
· Полное наименование – полное наименование поставщика. Поле заполняется автоматически после выбора организации в поле ИНН или заполняется с клавиатуры.
· Адрес (индекс, субъект РФ, город, адрес) – полный адрес поставщика. Вводится значение с клавиатуры.

· Код страны – код страны поставщика. Значение выбирается из справочника «Страны».

· Телефон – номер контактного телефона поставщика. Значение вводится с клавиатуры.

· Наименование страны – поле заполняется автоматически названием страны поставщика после ввода значения в поле «Код страны».

· Статус – выбирается одно из значений выпадающего списка:

· субъект малого предпринимательства;

· учреждения уголовно исправительной системы;

· общероссийские общественные организации инвалидов. 

Для сохранения введенных данных следует нажать кнопку «ОК».

На закладке «Предмет контракта» указывается вид поставляемых по гос. контракту товаров и услуг. Может быть указан как один вид товаров или услуг, так и несколько.
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Рисунок 71. Сведения о контракте. Закладка «Предмет контракта»

Для ввода информации о товарах и услугах следует нажать кнопку [image: image110.png]


 на панели инструментов. Для просмотра информации о товарах и услугах следует нажать кнопку [image: image111.png]


. Откроется форма «Предмет контракта».
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Рисунок 72. Форма «Предмет контракта»

В данной форме заполняются следующие поля:

· № п/п – порядковый номер товаров, работ, услуг. Поле заполняется с клавиатуры.
· ОКП – код товара, соответствующий наименованию товаров по справочнику «Классификатор продукции».
· ОКЕИ – условное обозначение единицы измерения. Значение выбирается из справочника «Классификатор единиц измерения».
· Наименование товара – наименование товара, работ или услуг, на которые заключен контракт. Значение подставляется автоматически из справочника «Классификатор продукции».
· Цена – цена товара за единицу измерения. Поле заполняется с клавиатуры.
· Количество – количество товара. Поле заполняется с клавиатуры.
· Сумма – если заполнены поля «Цена» и «Количество» значение поля проставляется автоматически, как произведение цены на количество. Если поля «Цена» и «Количество» не заполнены, поле заполняется вручную.

Для сохранения введенных данных следует нажать кнопку «ОК».

На закладке «Разделы» указывается информация об исполнении контракта за счет средств Федерального бюджета и за счет внебюджетных средств.
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Рисунок 73. Сведения о контракте. Закладка «Разделы», «Раздел 1 (ФБ)»
В верхней части закладки заполняются поля:

· 1 год – две последние цифры первого года по гос. контракту, например для 2006 года проставляется значение «06». Поле заполняется с клавиатуры.
· 2 год – две последние цифры второго года по гос. контракту. Поле заполняется с клавиатуры.

· 3 год – две последние цифры третьего года по гос. контракту. Поле заполняется с клавиатуры.

· 4 год – две последние цифры четвертого года по гос. контракту. Поле заполняется с клавиатуры.

· 5 год – две последние цифры пятого года по гос. контракту. Поле заполняется с клавиатуры.

· 6 год – две последние цифры шестого года по гос. контракту. Поле заполняется с клавиатуры.

На закладке содержатся разделы:

В «Раздел 1 (ФБ)» указываются строки бюджетной росписи в части исполнении контракта за счет средств Федерального бюджета. Для создания строки бюджетной росписи нажимается кнопка [image: image114.png]


. Откроется форма «Раздел 1 (ФБ)», см. Рисунок 74.
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Рисунок 74. Форма «Раздел 1 (ФБ)»

Форма содержит следующие поля:

· ФКР – код по функциональному классификатору расходов.

· КЦСР – код по классификатору целевых статей расходов.

· КВР – код по классификатору видов расходов.

· ЭКР – код по экономическому классификатору расходов.

· Сумма на 1 год – сумма контракта, подлежащая исполнению в течение года из средств федерального бюджета в разрезе КБК.
· Сумма на 2 год – сумма контракта, подлежащая исполнению в течение второго года из средств федерального бюджета в разрезе КБК.
· Сумма на 3 год – сумма контракта, подлежащая исполнению в течение третьего года из средств федерального бюджета в разрезе КБК.
· Сумма на 4 год – сумма контракта, подлежащая исполнению в течение четвертого года из средств федерального бюджета в разрезе КБК.
· Сумма на 5 год – сумма контракта, подлежащая исполнению в течение пятого года из средств федерального бюджета в разрезе КБК.
· Сумма на 6 год – сумма контракта, подлежащая исполнению в течение шестого года из средств федерального бюджета в разрезе КБК.
· Примечание – дополнительная информация. Поле заполняется с клавиатуры.

Для сохранения изменений следует нажать кнопку «ОК». Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».

В «Раздел 2 (ВНБ)» указывается информация об исполнении контракта за счет внебюджетных средств.
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Рисунок 75. Сведения о контракте. Закладка «Разделы», «Раздел 2 (ВНБ)»

В табличной части закладки содержатся строки бюджетной росписи с суммами контракта.

Для создания строки бюджетной росписи нажимается кнопка [image: image117.png]


. Откроется форма «Раздел 2 (ВНБ)», см. Рисунок 76.
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Рисунок 76. Форма «Раздел 2 (ВНБ)»

Форма содержит следующие поля:

· ЭКР – код по экономическому классификатору расходов.

· Сумма на 1 год – сумма контракта, подлежащая исполнению в течение года из внебюджетных средств в разрезе КБК.
· Сумма на 2 год – сумма контракта, подлежащая исполнению в течение второго года из внебюджетных средств в разрезе КБК.
· Сумма на 3 год – сумма контракта, подлежащая исполнению в течение третьего года из внебюджетных средств в разрезе КБК.
· Сумма на 4 год – сумма контракта, подлежащая исполнению в течение четвертого года из внебюджетных средств в разрезе КБК.
· Сумма на 5 год – сумма контракта, подлежащая исполнению в течение пятого года из внебюджетных средств в разрезе КБК.
· Сумма на 6 год – сумма контракта, подлежащая исполнению в течение шестого года из внебюджетных средств в разрезе КБК.
Для сохранения изменений следует нажать кнопку «ОК». Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».

На закладке «Дополнительно» указывается информация об ответственных лицах.
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Рисунок 77. Сведения о контракте. Закладка «Дополнительно»

Заполняются следующие поля:

Блок полей «Руководитель госзаказчика»:

· ФИО – ФИО руководителя. Поле заполняется с клавиатуры.

· Дата подписи – дата подписания документа. Поле заполняется с клавиатуры, либо при помощи календаря.

Блок  полей «Ответственный исполнитель ОФК/УФК»:

· Должность – должность ответственного исполнителя ОФК/УФК. Поле не доступно для заполнения на АРМ ПБС.
· ФИО – ФИО ответственного исполнителя ОФК/УФК. Поле не доступно для заполнения на АРМ ПБС.
· Дата подписи – дата подписания документа ответственным исполнителем ОФК/УФК. Поле не доступно для заполнения на АРМ ПБС.

В нижней части формы имеется поле:

· Комментарий – текстовое поле с описанием оснований. Поле заполняется вручную, либо выбором из списка шаблонов оснований.
Для сохранения документа нажмите кнопку «ОК».

После сохранения документ подписывается ЭЦП и доставляется на сервер органа ФК. Информация об успешной передаче документа, в виде квитка, передается отправителю – изменяется статус документа.

На сервере органа ФК документ проходит проверку подписи и реквизитов, в случае успешной проверки на сторону отправителя отправляется квиток об успешной проверке документа.

Успешно распознанный документ преобразуется в файл, установленного формата и экспортируется в стороннюю автоматизированную систему. В случае успешной выгрузки файла, сторонняя система отдает квиток о загрузке документа, в результате чего в СЭД изменяется статус документа на сервере органа ФК.
После регистрации госконтракта в ТОФК на АРМ ПБС доставляется  ЭД «Извещение о регистрации контракта», в результате чего ЭД «Сведения о контракте (его изменении)» принимает статус «Зарегистрирован». В случае если ЭД «Сведения о контракте (его изменении)» не принят в ТОФК, на АРМ ПБС доставляется  ЭД «Уведомление о возврате», и документ «Сведения о контракте (его изменении)» принимает статус «Не принят ФК». Для просмотра связанного документа, инициировавшего смену статуса ЭД ««Сведения о контракте (его изменении)», используется кнопка [image: image120.png]


 на панели инструментов формы документа.

Подробное описание по работе с исходящими документами см. в разделе 2.

9.2 Сведения об исполнении контракта

Документ «Сведения об исполнении контракта» предназначен для доведения до органов ФК информации об исполнении либо расторжении договоров, по которым предоставлялись «Сведения о контракте», «Сведения о контракте» (изменения).
Документ «Сведения об исполнении контракта» предназначен для доведения информации от ПБС до ТОФК. На сервере ТОФК документ проходит проверку подписи и реквизитов. Конечный статус доводится до отправителя – клиента ПБС.

Документ «Сведения об исполнении контракта» может быть создан на АРМ ПБС вручную на основе родительского документа (родительским документом является документ «Сведения о контракте», который находится на статусе «зарегистрирован»), либо импортирован из сторонней системы штатным образом.

Создать новый ЭД «Сведения об исполнении контракта» можно через пункт меню Документы→Государственные контракты→Сведения об исполнении контракта. В открывшемся списке документов нажмите кнопку [image: image121.png]


.

Появится экранная форма, изображенная на Рисунке 78.
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Рисунок 78. Сведения об исполнении контракта. Закладка «Основные»

В заголовочной части документа заполняются следующие поля:

· Номер – внутренний порядковый номер документа в СЭД. Значение указывается вручную. При помощи кнопки [image: image123.png]


 номер проставляется автоматически из принципа N+1, где N – номер последнего сохраненного документа. Доступно для редактирования.

· Дата – дата документа. Автоматически устанавливается текущая дата.

· Номер изменения – номер документа изменений к гос. контракту. Поле заполняется автоматически номером из родительского документа.
· Секретность – признак секретности документа. В поле может быть указано одно из значений:

· НС – не секретно;

· ДСП – для служебного пользования;

· С – секретно;

· СС – совершенно секретно;

· ОВ – особой важности.

· Родительский документ – наименование родительского ЭД «сведения о контракте». В поле следует выбрать в открывшемся окне родительский ЭД «Сведения о контракте». 

Примечание:
Поле можно оставлять незаполненным, если родительский ЭД «Сведения о контракте» отсутствует в БД СЭД. В этом случае поля блока данных «Документ «Сведения о контракте»» следует заполнить вручную. В случае если в данном поле выбран родительский документ, поля блока данных «Документ «Сведения о контракте»» заполняются значениями из родительского документа и недоступны для редактирования.

На закладке «Основные» заполняются следующие данные:

Блок полей «Отправитель»:

· ТОФК – поле заполняется, если отправителем документа является ТОФК.

· ПБС – указывается код и наименование ПБС – отправителя документа. Значение выбирается из справочника «Реестр распорядителей и получателей».

Блок полей «Получатель»:

· ТОФК – код и наименование ТОФК получателя документа. Значение выбирается из справочника «Органы ФК».

Блок полей «Документ «Сведения о контракте»»:

· Заказчик:

· Код – код государственного заказчика по РПБС. Подставляется значение родительского документа. Если родительский документ не выбран, заполняется выбором из справочника реестра БП.

· Наименование – наименование государственного заказчика по РПБС. Заполняется автоматически, если выбран родительский документ.
· ИНН – ИНН государственного заказчика. Подставляется значение родительского документа. Если родительский документ не выбран, заполняется вручную.
· КПП – КПП государственного заказчика. Подставляется значение родительского документа. Если родительский документ не выбран, заполняется вручную.
· ТОФК – код и наименование ТОФК, в котором открыт лицевой счет государственному заказчику. Подставляется значение родительского документа. Если родительский документ не выбран, заполняется выбором из справочника органов ФК.

· Номер – номер государственного контракта. Подставляется значение родительского документа. Если родительский документ не выбран, заполняется вручную.
· Дата заключения – дата заключения документа «Сведения о контракте». Подставляется значение родительского документа. Если родительский документ не выбран, заполняется вручную.
· Номер реестровой записи – номер реестровой записи, присвоенный контракту. Подставляется значение родительского документа. Если родительский документ не выбран, заполняется вручную.

· Дата регистрации – дата регистрации документа «Сведения о контракте». Подставляется значение родительского документа. Если родительский документ не выбран, заполняется вручную.

Блок полей «Исполнение контракта»:

· Дата исполнения – дата исполнения государственного контракта. Вводится значение с клавиатуры.

· Основание исполнения – номер, дата и наименование документа, подтверждающего исполнение государственного контракта. Поле заполняется вручную.

Блок полей «Расторжение контракта»:
· Дата расторжения – дата исполнения или расторжения государственного контракта. Вводится значение с клавиатуры.

· Фактически оплачено – фактически оплаченная сумма с момента заключения контракта. Поле заполняется вручную.

· Основание расторжения  – основание и причина для расторжения или прекращения контракта Поле заполняется вручную.
На закладке «Дополнительно» указывается информация об ответственных лицах.
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Рисунок 79. Сведения об исполнении контракта. Закладка «Дополнительно»

Заполняются следующие поля:

Блок полей «Руководитель»:

· ФИО – ФИО руководителя. Поле заполняется с клавиатуры.

· Дата подписи – дата подписания документа. Поле заполняется с клавиатуры.

Блок  полей «Ответственный исполнитель»:

· Должность – должность ответственного исполнителя. Поле заполняется с клавиатуры.

· ФИО – ФИО ответственного исполнителя. Поле заполняется с клавиатуры.

· Дата подписи – дата подписания документа ответственным исполнителем. Поле заполняется с клавиатуры.

Для сохранения документа нажмите кнопку «ОК».

После сохранения документ подписывается ЭЦП и доставляется на сервер органа ФК. Информация об успешной передаче документа, в виде квитка, передается отправителю – изменяется статус документа.

На сервере органа ФК документ проходит проверку подписи и реквизитов, в случае успешной проверки на сторону отправителя отправляется квиток об успешной проверке документа.

Успешно распознанный документ преобразуется в файл, установленного формата и экспортируется в стороннюю автоматизированную систему. В случае успешной выгрузки файла, сторонняя система отдает квиток о загрузке документа, в результате чего в СЭД изменяется статус документа на сервере органа ФК.
После регистрации госконтракта в ТОФК на АРМ ПБС доставляется  ЭД «Извещение о регистрации контракта», в результате чего ЭД «Сведения об исполнении контракта» принимает статус «Принят ФК». В случае если ЭД «Сведения об исполнении контракта» не принят в ТОФК, на АРМ ПБС доставляется  ЭД «Уведомление о возврате», и документ ЭД «Сведения об исполнении контракта» принимает статус «Не принят ФК». Для просмотра связанного документа, инициировавшего смену статуса ЭД «Сведения об исполнении контракта», используется кнопка [image: image125.png]


 на панели инструментов формы документа.

Подробное описание по работе с исходящими документами см. в разделе 2.

9.3 Извещение о регистрации контракта

Для оповещения Госзаказчика о регистрации ЭД «Сведения о контракте» из СЭД ТОФК до ПБС доставляется ЭД «Извещение о регистрации ГК». ЭД «Извещение о регистрации ГК» содержит информацию о документе-основании, на который он сформирован, а также регистрационный номер и дату регистрации госконтракта в ТОФК. В зависимости от указанного значения документа-основания в БД СЭД производится поиск соответствующего ЭД «Сведения о контракте» или «Сведения об исполнении контракта», после чего в найденном документе проставляется регистрационный номер и дата регистрации госконтракта в ТОФК. В случае если указанный документ-основание не найден, в форме ЭД «Извещение о регистрации ГК» будет выведено информационное сообщение.

Для работы извещениями о регистрации контракта следует выбрать пункт меню Документы→Государственные контракты→Извещение о регистрации контракта. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 80.
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Рисунок 80. Список извещений о регистрации контракта
По умолчанию в списке отражаются только те документы, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

ЭД «Извещение о регистрации контракта» имеет вид, представленный на Рисунке 81. Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы документов или с помощью кнопки [image: image127.png]
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Рисунок 81. Извещение о регистрации контракта. Закладка «Основные»

В заголовочной части документа имеются следующие поля:

· Дата – дата формирования извещения о регистрации ГК.
На закладке «Основные» представлены следующие поля:

Блок полей «Отправитель»:

· ТОФК – код и наименование органа Федерального казначейства по классификатору РФ, отправителя документа «Сведения о контракте».
Блок полей «Получатель»:

· Заказчик – код и наименование государственного заказчика по РПБС.
Блок полей «Госконтракт»:

· Номер – номер заключенного государственного контракта.
· Дата – дата заключения государственного контракта.
· Цена – общая сумма по заключенному государственному контракту.
· Номер реестровой записи – уникальный входящий номер по журналу ТОФК.
· Дата регистрации – дата регистрации сведений о контракте в журнале ТОФК.

· Дата сведений о контракте – указывается дата предоставления сведений о заключении (изменении, исполнении, прекращении действия) государственного контракта.

· Дата исполнения – дата исполнения (прекращения действия) государственного контракта.

· Номер изменения – указывается номер изменений к госконтракту.

· Тип документа – указывается документ, на который сформировано извещение о регистрации контракта: «Сведения о контракте» или «Сведения об исполнении контракта».

· Ответственный исполнитель – ФИО ответственного исполнителя ТОФК.
· Телефон ответственного исполнителя – номер телефона ответственного исполнителя.

Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».

В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования документа. В случае если документ-основание не найден в данном поле отображается соответствующее сообщение системы.
· Сообщение – текстовое пояснение.

При нажатии на кнопку «Подробно…» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».
9.4 Уведомление о возврате

Для оповещения Госзаказчика о возврате органом Федерального казначейства ЭД  «Сведения о контракте (его изменении)» или «Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта» используется ЭД «Уведомление о возврате».

Документ «Уведомление о возврате» доставляется из СЭД ТОФК до ПБС. ЭД «Уведомление о возврате» содержит информацию о документе-основании, на который он сформирован, и предназначен для смены статуса документа-основания «Сведения о контракте (его изменении)» или «Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта» на «Не принят ФК».

Для работы уведомлениями о возврате следует выбрать пункт меню Документы→Государственные контракты→Уведомления о возврате. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 82.
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Рисунок 82. Список уведомлений о возврате
По умолчанию в списке отражаются только те документы, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

ЭД «Уведомление о возврате» имеет вид, представленный на Рисунке 83. Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы документов или с помощью кнопки [image: image130.png]
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Рисунок 83. Уведомление о возврате. Закладка «Основные»

В заголовочной части документа имеются следующие поля:

· Дата – дата формирования уведомления о возврате.
На закладке «Основные» представлены следующие поля:

Блок полей «Отправитель»:

· ТОФК – код и наименование органа Федерального казначейства по классификатору РФ, отправителя документа «Сведения о контракте».
Блок полей «Получатель»:

· Заказчик – код и наименование государственного заказчика по РПБС.
Блок полей «Госконтракт»:

· Дата сведений о контракте – дата предоставления документа «Сведения о контракте (его изменении)», «Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта».

· Документ-основание – документ, на который составлено уведомление о возврате. Поле может принимать следующие значения:

· сведения о контракте;

· сведения об исполнении контракта.

· Номер ГК – номер заключенного государственного контракта.
· Дата ГК – дата заключения государственного контракта.
· Номер реестровой записи – уникальный входящий номер по журналу ТОФК.
· Руководитель:

· ФИО – ФИО руководителя (начальника отдела).

· Телефон – телефон  руководителя (начальника отдела).

· Дата – дата подписи руководителем документа «Уведомление о возврате».

· Ответственный исполнитель:
· ФИО – ФИО ответственного исполнителя.

· Телефон – телефон  ответственного исполнителя.
· Дата – дата подписи ответственным исполнителем документа «Уведомление о возврате».

На закладке «Причина возврата» указывается причина возврата ЭД «Сведения о контракте»/»Сведения об исполнении контракта».
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Рисунок 84. Уведомление о возврате. Закладка «Причина возврата»

· № п/п – порядковый номер причины возврата документа «Сведения о контракте (его изменении)» или «Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта».

· Причина возврата – причина, по которой документ «Сведения о контракте (его изменении)» или «Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта» не был принят в ТОФК.

В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования документа. В случае если документ-основание не найден, в данном поле отображается соответствующее сообщение системы.
· Сообщение – текстовое пояснение.

При нажатии на кнопку «Подробно…» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».

10 Отзыв документов

Для доведения от ПБС до ТОФК информации о документах, которые по каким-либо причинам должны быть отозваны, используется ЭД «Запрос на отзыв». На основании документа «Запрос на отзыв» может быть отозван только один бюджетный документ. Таким образом, файл обмена, переданный в орган Федерального казначейства должен содержать один электронный документ «Запрос на отзыв» на один отзываемый документ.

Документ «Запрос на отзыв» создается пользователем на ПБС вручную или импортируется из АС ПБС, затем доставляется на АРМ ТОФК. Информация о смене статусов документа «Запрос на отзыв» доводится до отправителя.
Для создания нового ЭД «Запрос на отзыв» следует выбрать пункт меню Документы→Отзыв документов→Запросы на отзыв. В открывшемся списке документов нужно нажать кнопку [image: image133.png]


.

Появится экранная форма, изображенная на Рисунке 85.
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Рисунок 85. Запрос на отзыв
Заголовок формы содержит следующие поля:

· Номер – номер документа. Значение указывается вручную. При помощи кнопки [image: image135.png]


 номер проставляется автоматически из принципа N+1, где N – номер последнего сохраненного документа. Доступно для редактирования.

· Дата – дата документа. По умолчанию проставляется текущая дата.

· Документ на отзыв – в данном поле выбирается документ, ранее отправленный с данного АРМ и предназначенный для отзыва. При нажатии на кнопку [image: image136.png]


 открывается список классов документа «Выбор класса отзываемого документа».
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Рисунок 86. Выбор класса отзываемого документа
После выбора класса документа открывается список документов выбранного класса.

Для выбора документа на отзыв следует выбрать его курсором в списке и нажать «ОК».

· Отправитель – код и наименование ПБС отправителя документа. Значение выбирается из справочника реестра распорядителей и получателей.

· Получатель – код и наименование ТОФК получателя документа. Поле заполняется выбором из справочника органов ФК.

На закладке «Основные» автоматически заполняется информация о полях отзываемого документа. Данный набор полей определяется и варьируется в зависимости от типа отозванного документа. Для просмотра содержания поля следует нажать кнопку [image: image138.png]


.

В нижней части формы имеется поле:

· Основание – вводится основание отзыва документа. Поле заполняется выбором из справочника шаблонов оснований.
Для сохранения документа нажимается кнопка «ОК». Документ сохраняется, принимая статус «новый». Документ доставляется на АРМ ТОФК, где выгружается в АС ТОФК.

Информация о смене статусов документа «Запрос на отзыв» доводится до отправителя с помощью внутренних квитков СЭД. На основании внешнего квитка переданного из АС ТОФК, документ «Запрос на отзыв» принимает один из возможных конечных статусов. При переходе документа «Запрос на отзыв» на статус «Исполнен», у отзываемого документа, указанного в запросе, изменится текущий статус на статус «Отозван».
Подробное описание по работе с исходящими документами см. в разделе 2.

11 Отправка служебной информации

11.1 Работа с произвольными документами

Для передачи любой служебной информации в орган ФК служат произвольные документы.

С данным документом работа проводится аналогично работе с любым исходящим документом: он создается, подписывается и отправляется.

Конечный статус, принимаемый документом, является статус «принят».

Как ввести документ, рассказано в следующем подразделе, как подписать и отправить документ см. соответствующие пункты раздела «Работа с исходящими документами».

11.2 Создание нового произвольного документа
Для создания нового произвольного документа нужно выбрать пункт меню Документы→Служебные→Произвольные документы и добавить новый документ. Для ввода нового документа нажимается кнопка [image: image139.png]


 или клавиша <Insert>. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 87.
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Рисунок 87. Форма произвольного документа

В поля документа вводятся следующие данные:

· Номер – номер документа. Значение указывается вручную. При помощи кнопки [image: image141.png]


 номер проставляется автоматически из принципа N+1, где N – номер последнего сохраненного документа. Доступно для редактирования.

· Дата – дата документа. Автоматически устанавливается текущая дата.

· Получатель сообщения – получатель, на АРМ которого отправляется сообщение.

· Отправитель сообщения – ПБС, от которого исходит сообщение.

· Тип сообщения – в данном поле из всплывающего списка выбирается тип произвольного документа.

Примечание: 
Стандартный тип произвольного документа – «Письмо». Помимо данного типа администратором системы могут быть заведены другие типы произвольных документов, используемые для механизма импорта с автоприкреплением файлов и выгрузки вложений. Также сам тип «Письмо» может быть настроен на использование этих механизмов.

· Тема сообщения – произвольный текст этого поля определяет тематику посылаемого документа.

· Сообщение – основной текст сообщения. Это может быть произвольный текст.

В нижней части формы, в поле Контейнер вложений, можно прикрепить любые файлы. Для этого следует перейти в данную область и нажать клавишу <Insert> или в локальном меню выбрать пункт «Вставить…». На экран будет выведено диалоговое окно выбора файла.

Названия прикрепленных файлов могут отображаться в одном из четырех видах: крупные значки, мелкие значки, список и отчет. Для того чтобы изменить внешний вид списка файлов нужно в локальном меню выбрать пункт «Вид» и далее выбрать вид списка.

Чтобы удалить прикрепленный документ из списка, нужно нажать клавишу <Delete> или в локальном меню выбрать пункт «Удалить».

В нижней части формы имеется поле Основание для описания назначения сообщения. Поле заполняется вручную, либо выбором из списка шаблонов оснований.

После ввода документ стандартным образом подписывается ЭЦП и отправляется в орган ФК.

11.3 Выгрузка вложений произвольного документа

Для сохранения вложений входящего произвольного документа с использованием механизма выгрузки необходимо выполнить команду контекстного меню «Выгрузка вложений» с документом, находящемся в статусе «*Принят+». В результате выполнения операции документ перейдет на статус «Экспортирован», а вложенный файл будет выгружен в директорию выгрузки, указанной в шаблоне экспорта.

внимание!

Шаблон экспорта вложений произвольного документа настраивается администратором системы.

Для сохранения вложений входящего произвольного документа стандартным способом в пользовательскую директорию следует открыть документ двойным щелчком мыши, либо при помощи кнопки [image: image142.png]


 и в поле Контейнер вложений щелкнуть правой кнопкой мыши на файле вложения. В открывшемся контекстном меню следует использовать команды:

· Открыть – открывает файл из текущего места.

· Сохранить как – позволяет сохранить файл в выбранную директорию.

11.4 Импорт произвольных документов с автоприкреплением файлов
В системе СЭД реализована функция импортирования произвольных документов с вложенными в них файлами. Импорт произвольных документов с автоприкреплением файлов производится в форме «Произвольные документы».
Для импортирования произвольного документа с автоприкреплением файлов необходимо выполнить команду контекстного меню «Импорт с автоприкреплением файлов», после чего система сделает обращение к директории, указанной в настройке шаблона импорта с целью поиска файлов для прикрепления к документу.
внимание!

Шаблон импорта произвольного документа с автоприкреплением файлов настраивается администратором системы.

После того как файлы будут найдены, в результате выполнения операции создадутся документы, в каждый из которых будет вложен один файл.

внимание!

Следует формировать прикрепляемые файлы с названием, включающим код БУ получателя (первые 1-5 символов названия). В противном случае в сформированном документе с прикрепляемым файлом не будет заполняться получатель сообщения (поле Получатель сообщения). Такой документ не пройдет контроль корректности заполнения и примет статус «ошибка автоконтроля».

После импортирования документ проверяется, подписывается ЭЦП и доставляется на сервер СЭД. Информация об успешной передаче документа, в виде квитка, передается отправителю – изменяется статус документа.
В системе СЭД существует возможность автоматического импортирования произвольных документов с вложенными в них файлами, отправки и выгрузки вложений с помощью автопроцедур.

внимание!

Настройка автопроцедур осуществляется ТОЛЬКО администратором системы СЭД. Пользовательское вмешательство в настройки автопроцедур может привести к некорректной работе системы.

12 Архивация

В ходе работы с СЭД многие данные теряют свою актуальность. Обработка старых документов завершается, одновременно на АРМ СЭД приходят новые документы.
Для того чтобы не перегружать систему и пользователей АРМ СЭД ненужной информацией и облегчить работу за счет меньшего количества документов в экранных формах, но в то же время обеспечить доступ к документам за любую дату, в СЭД предусмотрена архивация.

Архивация документов заключается в том, что удаленные, а также полностью прошедшие обработку документы из соответствующих экранных форм документов перемещаются в соответствующие экранные формы архивных документов.
Документы, попавшие в архив, не участвуют в работе системы. Архивные документы можно просмотреть, но нельзя запустить в обработку. Для того чтобы продолжить работу с архивным документом, следует восстановить его при помощи соответствующей команды.
Документы могут отправляться в архив периодически при помощи настроенных автопроцедур, а также вручную при помощи команды пользователя АРМ СЭД.

12.1 Ручная архивация

Ручная архивация документов выполняется пользователем СЭД в экранных формах документов. В архив могут быть отправлены только те документы, которые находятся на допустимом для архивации статусе. Перечень статусов для архивации документов представлен в пункте 12.2.

Для отправки в архив всех документов списка, находящихся на допустимых для архивации статусах, следует выполнить команду контекстного меню «Отправить в архив все».

Для отправки в архив только выделенных документов, находящихся на допустимых для архивации статусах, следует выполнить команду контекстного меню «Отправить в архив выделенные».

12.2 Допустимые статусы документов для архивации

Пользователю ПБС допустима архивация документов, находящихся на следующих статусах:

Таблица 2. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов №1
	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Произвольные документы
	Удален; *удален+;

ЭЦП неправомочна; *ЭЦП неправомочна+;

ЭЦП не верна; *ЭЦП не верна+;

ошибка реквизитов; *ошибка реквизитов+;

отказан;*отказан+;

исполнен; *исполнен+;

завершен; *завершен+;

отозван; *отозван+


Таблица 3. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов №2
	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Выписка по л/с ПБС

Выписка из л/с ПБС по ИФДФБ

Выписка из лицевого счета по учету внебюджетных средств

Лицевой счет по учету внебюджетных средств
Извещение о регистрации контракта
	Принят; *Принят+;

Экспортирован;

Удален; *удален+;

ЭЦП неправомочна; *ЭЦП неправомочна+;

ЭЦП не верна; *ЭЦП не верна+;

ошибка реквизитов; *ошибка реквизитов+;

отказан;*отказан+;

исполнен; *исполнен+;

завершен; *завершен+;

отозван; *отозван+


Таблица 4. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов №3
	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Заявка на получение наличных

Платежное поручение
	Принят ФК; *Принят ФК+;

Не принят ФК; *Не принят ФК+;

Удален; *удален+;

ЭЦП неправомочна; *ЭЦП неправомочна+;

ЭЦП не верна; *ЭЦП не верна+;

ошибка реквизитов; *ошибка реквизитов+;

отказан;*отказан+;

исполнен; *исполнен+;

завершен; *завершен+;

отозван; *отозван+


Таблица 5. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов №4
	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Расходное расписание

Уведомление о бюджетных назначениях и объемах финансирования
	Принят ФК; *Принят ФК+;

Не принят ФК; *Не принят ФК+;

Удален; *удален+;

ЭЦП неправомочна; *ЭЦП неправомочна+;

ЭЦП не верна; *ЭЦП не верна+;

ошибка реквизитов; *ошибка реквизитов+;

отказан;*отказан+;

исполнен; *исполнен+;

завершен; *завершен+;

отозван; *отозван+
*Принят+;

Экспортирован


Таблица 6 - Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов №7
	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Сведения о контракте
	Ошибка автоконтроля; Удален;

ЭЦП не правомочна, * ЭЦП не правомочна +;

ЭЦП не верна, * ЭЦП не верна +;

Ошибка реквизитов, * Ошибка реквизитов +;

Изменен, * Изменен +;

Исполнен, * Исполнен +;

Расторгнут, * Расторгнут +


12.3 Автоматическая архивация

Автоматическая архивация документов подразумевает невмешательство пользователя СЭД в проведение периодической архивации документов.

Автоархивация позволяет ускорить процесс отправки документов в архив, по сравнению с проведением архивации вручную. Однако следует помнить, что если в процессе выполнения архивации документов возникла необходимость прерывания операции, процедура прерывается только для документов, архивация которых еще не началась. Таким образом, для отдельного документа выполнить прерывание архивации невозможно.
Помимо ручного запуска автоархивация запускается каждые 30 дней. Данный период установлен в системе по умолчанию.
12.3.1 Автоархивация при помощи автопроцедур

Автоматическая архивация может выполняться при помощи настроенных автопроцедур «{Сервис} Автоматическая архивация (Инициализация)» и «{Сервис} Автоматическая архивация (Раз в сутки)».

Автопроцедура «{Сервис} Автоматическая архивация (Инициализация)» выполняет архивирование документов, находящихся на допустимом для архивации статусе, каждый раз при старте системы.

Автопроцедура «{Сервис} Автоматическая архивация (Раз в сутки)» выполняет архивирование документов, находящихся на допустимом для архивации статусе, раз в сутки в указанное в настройках автопроцедуры время.

внимание!

Настройка автопроцедур осуществляется ТОЛЬКО администратором системы СЭД. Пользовательское вмешательство в настройки автопроцедур может привести к некорректной работе системы.

12.3.2 Ручная автоархивация

Помимо использования автопроцедур архивацию можно запустить вручную. Ручная автоархивация позволяет запускать архивацию всех документов и объектов системы, находящихся на приемлемом для архивации статусе, в любое время при помощи команды Сервис →Служебное →Архивация→ Запустить автоархивацию. Перечень статусов документов, которые будут попадать в архив после запуска автоархивации, приведен в пункте 12.2.

12.4 Работа с архивами документов

В случае успешной архивации документы должны переместиться в экранную форму соответствующего архива.

В каждой группе документов, собранной в одном пункте меню, находится раздел «Архив», при помощи которого открываются экранные формы архивных документов этой группы (см. пример на Рисунке 88).
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Рисунок 88. Доступ к пункту меню «Архив»

Экранные формы архивных документов имеют такой же интерфейс, как и экранные формы списка рабочих документов (см. Рисунок 89).
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Рисунок 89. Пример экранной формы архивных документов

В списке архивных документов доступен просмотр любого документа, печать всех или только выделенных документов и прочие стандартные команды работы со списком документов.

Любой архивный документ можно восстановить в работу, то есть перенести его из экранной формы архивных документов в экранную форму рабочих документов.

Для восстановления из архива всех документов списка следует выполнить команду контекстного меню «Извлечь из архива все».

Для восстановления из архива только выделенных документов списка следует выполнить команду контекстного меню «Извлечь из архива выделенные».
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