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1 Общая часть
1.1 Назначение документа
В настоящем руководстве представлено описание функционала пользователя АП, реализованного на клиентском рабочем месте в автоматизированной Системе электронного документооборота.

Примечание:
При необходимости на клиенте СЭД, помимо функционала АП может быть доступен функционал Финансового органа. Описание настройки доступа к функционалу ФО идентично представленному описанию настройки доступа к функционалу АП в документе АРМ СЭД. ФО-клиент. Руководство администратора.

Для выполнения задач АП используется стандартный программный комплекс, реализованный на клиенте СЭД и состоящий из нескольких компонент:

· функционала администратора поступлений;

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

· транспортной системы, осуществляющей связь «Клиент СЭД – Сервер УФК».

1.2 Работа с программой
При запуске клиента СЭД открывается главное 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 АП доступно в документе «СЭД. Справочники. Руководство пользователя». Описание отчетных форм АП 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.

	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.

	ЦКС
	Автоматизированная система «Центр-КС».

	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 Требования к техническому обеспечению
Для Администраторов поступлений минимальная и рекомендуемая конфигурации компьютера для установки функционала СЭД АП зависят от максимального количества документов в день и типа используемых документов для электронного взаимодействия с ТОФК.

Таблица 2. Минимальные технические требования для АП
	Тип АП
	Кол-во документов в день (max)
	Минимальная конфигурация

	АП малого муниципального образования
	Менее 100
	Celeron-1.2 GHz, ОЗУ – 256Mb, HDD IDE – 40 Gb

	АП небольшого муниципального образования или небольшого субъекта РФ
	100-1000
	Pentium IV-2.4 GHz, ОЗУ - 1Gb, HDD IDE – 40 Gb

	АП среднего муниципального образования или среднего субъекта РФ
	1000-2000
	Pentium IV - 3.0 GHz , ОЗУ – 2 Gb, HDD SCSI – 70 Gb

	
	2000-5000
	2*Xeon - 2.4 GHz, ОЗУ – 4 Gb, HDD SCSI – 100 Gb

	АП крупного муниципального образования или крупного субъекта РФ
	5000-10000
	4*Xeon  - 2.4 GHz, ОЗУ – 6 Gb, HDD SCSI – 140 Gb


Таблица 3. Рекомендуемые технические требования для АП
	Тип АП
	Кол-во документов в день (max)
	Рекомендуемая конфигурация

	АП малого муниципального образования
	Менее 100
	Pentium IV-2.4 GHz, ОЗУ – 512Mb, HDD IDE – 50 Gb

	АП небольшого муниципального образования или небольшого субъекта РФ
	100-1000
	Pentium IV - 3.0 GHz , ОЗУ – 2 Gb, HDD SCSI – 70 Gb

	АП среднего муниципального образования или среднего субъекта РФ
	1000-2000
	2*Xeon - 2.4 GHz, ОЗУ – 4 Gb, HDD SCSI – 100 Gb

	
	2000-5000
	4*Xeon  - 2.4 GHz, ОЗУ – 6 Gb, HDD SCSI – 140 Gb

	АП крупного муниципального образования или крупного субъекта РФ
	5000-10000
	4*Xeon  - 3.0 GHz, ОЗУ – 8 Gb, HDD SCSI – 140 Gb


Данная конфигурация предусматривает размещение СУБД и транспортного клиента на одном компьютере. Для повышения производительности транспортной части СЭД в крупных АП рекомендуется разделение физического размещения СЭД АП и СУБД и обеспечение сетевого соединения 1Гбит между ними. Допускается установка ППО СЭД на невыделенные специально под это ППО конфигурации аппаратного обеспечения, однако во время работы ППО СЭД на невыделенных конфигурациях не рекомендуется выполнять иные задачи.
Для получения более подробной информации следует обращаться в службу сопровождения.

Рекомендуемые операционные системы: 

Для АП средних и крупных субъектов и муниципальных образований РФ рекомендуются следующие операционные системы:

· Windows 2000 Advanced Server, 
· Windows 2003 Server Enterprise edition. 
Для остальных АП возможно использование следующих операционных систем:
· Windows 2000 Professional

· Windows XP Professional

Необходимое прикладное программное обеспечение:

Word 2000, Excel 2000 или выше

3 Требования к каналам связи
Для Администраторов поступлений пропускная способность канала связи должна составлять не менее 9,6 Кб/сек.
Для Администраторов поступлений минимальная и рекомендуемая пропускная способность канала зависит от максимального количества документов в день и приведена в следующей таблице:

Таблица 4. Требования к пропускной способности каналов связи
	Тип АП
	Кол-во документов в день (max)
	Пропускная способность канала

	
	
	Минимальные требования
	Рекомендуемые требования

	АП малого муниципального образования
	Менее 100
	9,6 Кб/сек
	14,4 Кб/сек

	АП небольшого муниципального образования или небольшого субъекта РФ
	100-1000
	19,2 Кб/сек
	28,8 Кб/сек

	АП среднего муниципального образования или среднего субъекта РФ
	1000-2000
	28,8 Кб/сек
	33,6 Кб/сек

	
	2000-5000
	33,6 Кб/сек
	57,6 Кб/сек

	АП крупного муниципального образования или крупного субъекта РФ
	5000-10000
	33,6
  Кб/сек

	115,2 Кб/сек

	
	Более 10000
	
	576 Кб/сек


4 Работа с исходящими документами

4.1 Основные положения
Документы, создаваемые в программе и передаваемые в УФК, называются исходящими. К исходящим документам относятся:

1. Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа;

2. Распоряжение о возврате средств;

3. Платежное поручение на возврат средств;

4. Информация о поступлениях;
5. Сообщение администратора о возврате поступлений;
6. 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 УФК. 
Со стороны получателей документов проводятся проверки и обработка документов, в результате которой АП 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. 4.2, «Статусы документов»).

4.2 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.

· Принят банком – статус присваивается только документу «Платежное поручение на возврат» и означает, что документ был принят банком в обработку.

5 Исходящие документы на сервер УФК с клиента АП
5.1 Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа 

В случае уточнения (выяснения) принадлежности платежа к виду дохода, отнесенных органом Федерального казначейства к невыясненным поступлениям, администратор поступлений в бюджет оформляет уведомление администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности платежа, которое передает в орган Федерального казначейства, для отражения поступлений по уточненному коду бюджетной классификации.

Доставка информации об уточнении принадлежности поступлений к виду доходов от АП до УФК осуществляется электронным документом «Уведомление об уточнении вида и принадлежности поступлений» от клиента АП на сервер УФК. 

«Уведомление об уточнении вида и принадлежности поступлений» может вводиться пользователем вручную на клиенте СЭД (АП) или импортироваться в СЭД из АС АП в виде файла установленного формата.

5.1.1  Создание «Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа»

Новое «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа» создается в списке документов, открываемом при выборе пункта меню Документы→Администратор поступлений→Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа. Нажимается кнопка [image: image2.png]


 или клавиша <Insert>. Появится экранная форма документа, как на Рисунке 2.
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Рисунок 2. Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа. Закладка «Основные»
В заголовочной части документа заполняются поля:

· Номер – номер документа. Значение указывается вручную. При помощи кнопки [image: image4.png]


 номер проставляется автоматически из принципа N+1, где N – номер последнего сохраненного документа. Доступно для редактирования. Обязательное для заполнения поле.
· Дата – дата документа. Автоматически устанавливается текущая дата. Обязательное для заполнения поле.

· Дата заявления – дата заявления администратора поступлений об уточнении вида и принадлежности платежа.

В поля закладки «Основные» вводятся следующие данные:

· Порядковый номер документа – порядковый номер формирования документа. Должен быть уникальным в течение финансового года. Обязательное для заполнения поле.
· Дата – дата формирования документа. Устанавливается автоматически и является обязательным реквизитом.
· Идентификатор документа – позволяет каждому файлу присвоить уникальный код и идентифицировать отправителя сообщения, является обязательным реквизитом. Устанавливается автоматически.
Блок полей «Администратор поступлений – отправитель» предназначен для ввода информации об администратора поступлений, передающего информацию в УФК:
· Код – код администратора поступлений – отправителя. Значение выбирается из справочника «Администраторы поступлений» или заполняется вручную. Обязательное для заполнения поле. 

· ИНН – ИНН администратора поступлений. Значение присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «Код» (см. выше) или заполняется вручную. Обязательное для заполнения поле.
· КПП – КПП администратора поступлений. Значение присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «Код» (см. выше) или заполняется вручную. Обязательное для заполнения поле.
Блок полей «ТОАП, оформивший уведомление» предназначен для ввода информации о территориальном органе администратора поступлений, оформившем уведомление. Нажатие на кнопку [image: image5.jpg]


 открывает справочник «Администраторы поступлений»:
· ИНН – ИНН территориального органа администратора поступлений, оформившего уведомление. Выбирается из справочника «Администраторы поступлений» или заполняется вручную. Обязательное для заполнения поле.

· КПП – КПП территориального органа администратора поступлений, оформившего уведомление. Значение присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «ИНН» или заполняется вручную. Обязательное для заполнения поле.
Блок полей «ОФК» предназначен для ввода информации об органе Федерального казначейства. Нажатие на кнопку [image: image6.jpg]


 открывает справочник «Органы федерального казначейства» (Рисунок 17):
· ИНН – ИНН органа ФК, определяется на основании выбранного значения поля «Код» из справочника «Органы федерального казначейства» или вводится вручную. Является обязательным реквизитом.
· КПП – КПП органа ФК, определяется на основании выбранного значения поля «Код» из справочника «Органы Федерального казначейства» или вводится вручную. Является обязательным реквизитом.

· Наименование – наименование органа ФК, определяется на основании выбранного значения поля «Код» из справочника «Органы Федерального казначейства»:
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Рисунок 3. Справочник «Органы федерального казначейства»
В поля закладки «Расчетный документ» (Рисунок 4) вводятся следующие данные:
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Рисунок 4. Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа. Закладка «Расчетный документ»

· Электронный номер – электронный номер расчетного документа, реквизит является обязательным

· Номер – номер расчетного документа, реквизит является обязательным

· Дата – дата формирования расчетного документа, автоматически устанавливается текущая дата. Обязательное для заполнения поле.

· Вид – вид платежного документа, значение выбирается из справочника «Виды расчетных документов» (Рисунок 5). Обязательное для заполнения поле:
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Рисунок 5. Справочник «Виды расчетных документов»

· ИНН получателя – указывается ИНН получателя платежного документа.

· КПП получателя – указывается КПП получателя платежного документа.

· Код БК – указывается код бюджетной классификации платежного документа, по которому платеж учтен органом Федерального казначейства. Поле обязательно для заполнения. Значение отбирается из справочника «Бланки кодов доходов» или вводится вручную.
· Код ОКАТО – указывается ОКАТО, на котором учтено поступление органами ФК. Выбирается из справочника «ОКАТО» или вводится вручную.. Поле обязательно для заполнения.
· Сумма – сумма платежа по платежному поручению. Поле обязательно для заполнения.

Блок полей «Плательщик»:

· ИНН – ИНН плательщика, значение берется из уточняемого платежного документа.
· КПП – КПП плательщика, берется из уточняемого платежного документа.

· Наименование – наименование плательщика. Указывается полное наименование в соответствии с его написанием в учредительных документах.

В поля закладки «Уточненные показатели»  (Рисунок 6) вводятся следующие данные:
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Рисунок 6. Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа. Закладка «Уточненные показатели»
· ИНН получателя – ИНН получателя, в случае, если КБК относится к виду дохода, не администрируемому данным администратором поступлений, указывается ИНН органа Федерального казначейства. Реквизит обязателен для заполнения.

· КПП получателя – КПП получателя, в случае, если КБК относится к виду дохода, не администрируемому данным администратором поступлений, указывается КПП органа Федерального казначейства. Реквизит обязателен для заполнения.

Для ввода информации об уточненном коде бюджетной классификации следует нажать кнопку [image: image11.png]


 и ввести следующие данные (Рисунок 7):
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Рисунок 7. Строка уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа.
· Код БК – код бюджетной классификации платежного поручения, если КБК относится к виду дохода, не администрируемому администратором поступлений. Указывается КБК, на котором органами Федерального казначейства учитываются невыясненные поступления. Значение выбирается из справочника «Бланки кодов доходов» или вводятся вручную. Обязательное для заполнения поле.
· Код ОКАТО – код ОКАТО уточненного платежного поручения. Выбирается из справочника «ОКАТО» или вводятся вручную. Обязательное для заполнения поле.
· Сумма – уточненная сумма платежного поручения или вводятся вручную. Обязательное для заполнения поле.

В поля закладки «Служебная информация» (Рисунок 8) вводятся следующие данные:
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Рисунок 8. Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа. Закладка «Служебная информация»
· Код получателя – код органа ФК, выбирается из справочника «Органы федерального казначейства» или вводится вручную. Обязательное для заполнения поле.
· Тип информации – тип информации для данного документа, всегда автоматически проставляет постоянное значение, в соответствии с таблицами.

· Идентификатор получателя – сокращенное наименование УФК, которое указывается при обмене информацией между управлениями Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации и администраторами поступлений. Присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «Код получателя». Реквизит обязательный.
· Отправитель – ФИО, должность и телефон отправителя документа. Фамилия, имя и должность отправителя являются обязательными реквизитами.

· Руководитель – ФИО руководителя. Фамилия и имя руководителя являются обязательными реквизитами.

Для сохранения документа необходимо нажать кнопку «ОК».

После сохранения документ подписывается ЭЦП и доставляется на сервер УФК. О том, как подписывается и отправляется документ см. раздел 4.
5.1.2 Просмотр «Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа»

Для редактирования уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа следует выбрать пункт меню Документы→Администратор поступлений→Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 9.

[image: image14.png]|© Yoepomnenin 06 yTouHeH BtAA 1 IDHHAANEXHOCTH IATENE =10l x|
[DEX|[8 #aa vol|fval=]]+ - * [@s]x|s]
J e — N E—— T T o [
[— = x| %
el .. o

[ Cranscstaogpeerros———— [ T Kon APM [ flara goxuenra] _Hovep | Horvep (o] Howepanoanwesi] __Crarse |
T~ WMcxonsume M 2 1 1 HoBbIit
¥ Wmnopruposantbie [
¥ Hosuie

¥ Moanucanhie
¥ 1-f noanucei
¥ 2-f noanuceo
¥ nosnoctel.
K otnpaske

B o6patorke
Zasepuennsie
Orxasanmie

I B

Ynanenmie

KIN} |

|
O sapeme





Рисунок 9. Окно работы с уведомлениями об уточнении вида и принадлежности платежа
Документ открывается двойным щелчком «мыши» по строке таблицы документов или по кнопке [image: image15.png]


. Откроется форма просмотра документа, идентичная описанной в главе 5.1.1.

5.2 Распоряжение о возврате средств

В случае выяснения переплаты излишне (ошибочно) уплаченных (взысканных) сумм, администратором поступлений одновременно подготавливается распоряжение о возврате поступлений плательщику и платежное поручение на возврат (возмещение), которые передаются для исполнения в орган Федерального казначейства. 
Доставку информации о необходимости возврата средств плательщику от АП до УФК в СЭД предлагается осуществляться электронными документами «Распоряжение о возврате средств» и «Платежное поручение».

«Распоряжения о возврате средств» может вводиться пользователем вручную на клиенте СЭД (АП) или импортироваться в СЭД из АС АП в виде файла установленного формата.

5.2.1 Создание «Распоряжения о возврате средств»

Новое «Распоряжение о возврате средств» создается в списке документов, открываемом при выборе пункта меню Документы→Администратор поступлений→ Распоряжение о возврате средств. Нажимается кнопка [image: image16.png]


 или клавиша <Insert>. Появится экранная форма документа, как на Рисунке 10.
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Рисунок 10. Распоряжение о возврате средств. Закладка «Основные»
В заголовочной части документа заполняются поля:

· Номер – номер документа. Значение указывается вручную. При помощи кнопки [image: image18.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.

· Дата заявления – дата заявления администратора поступлений об уточнении вида и принадлежности платежа.

В поля закладки «Основные» вводятся следующие данные:

· Порядковый номер документа – номер распоряжения территориального органа администратора поступлений о возврате плательщику излишне уплаченных (взысканных) сумм поступлений из бюджетной системы Российской Федерации.

· Дата формирования – дата формирования распоряжения территориального органа администратора поступлений о возврате (возмещении) плательщику излишне  уплаченных (взысканных) сумм поступлений из бюджетной системы Российской Федерации. Устанавливается автоматически и является обязательным реквизитом.

· Идентификатор документа – позволяет каждому файлу присвоить уникальный код и идентифицировать отправителя сообщения, является обязательным реквизитом. Устанавливается автоматически.

Блок полей «Администратор поступлений – отправитель»:

Данная группа полей предназначена для ввода информации об администратора поступлений, передающего информацию в УФК:
· Код – код администратора поступлений, сформировавшего распоряжение о возврате. Значение выбирается из справочника «Администраторы поступлений».
· ИНН – ИНН администратора поступлений, сформировавшего распоряжение о возврате. Значение выбирается из справочника «Администраторы поступлений», присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «Код» (см. выше).
· КПП – КПП администратора поступлений, сформировавшего распоряжение о возврате. Значение выбирается из справочника «Администраторы поступлений», присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «Код» (см. выше).

Блок полей «ТОАП, оформивший распоряжение»:
Данная группа полей предназначена для ввода информации о территориальном органе администратора поступлений, оформившем документ:

· ИНН – ИНН территориального органа администратора поступлений, сформировавшего распоряжение о возврате. Значение выбирается из справочника «Администраторы поступлений».
· КПП – КПП территориального органа администратора поступлений, сформировавшего распоряжение о возврате. Значение выбирается из справочника «Администраторы поступлений».
· Сумма – сумма платежного документа.

· Код БК – код бюджетной классификации невыясненного поступления. Значение выбирается из справочника «Бланки кодов доходов».
· Код ОКАТО – код в соответствии с Общероссийским классификатором объектов административно-территориального деления. Значение выбирается из справочника «ОКАТО».
· Сумма прописью - автоматически отображается сумм прописью на основании заполненного поля «Сумма».

В поля закладки «Возврат» вводятся данные о плательщике, на которого оформляют возврат.

В случае оформления распоряжения на возврат налогоплательщику – юридическому лицу указывается (Рисунок 11):
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Рисунок 11. Распоряжение о возврате средств. Закладка «Возврат», плательщик – юридическое лицо
Блок полей «Плательщику»:

Примечание – в случае возврата денежных средств бюджетной организации, у которой лицевой счет открыт в органах Федерального казначейства, указывается сокращенное наименование органа Федерального казначейства и в скобках наименование в сокращенном виде бюджетной организации.

«Юридическое лицо»

· ИНН – ИНН плательщика, в случае, если он является юридическим лицом, значение берется из уточняемого платежного документа и является обязательным.

· КПП – КПП плательщика, берется из уточняемого платежного документа.

· Наименование – наименование плательщика юридического лица. Для юридического лица указывается полное наименование в соответствии с его написанием в учредительных документах.

В случае оформления распоряжения на возврат налогоплательщику – физическому лицу – клиенту банка (владельцу счета) указывается (Рис. 12):
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Рисунок Рис. 12. Распоряжение о возврате средств. Закладка «Возврат», плательщик – физическое лицо
«Физическое лицо»

· ИНН – указывается ИНН получателя платежного документа, если он является физическим лицом, значение берется из уточняемого платежного документа и является обязательным.

· Фамилия – фамилия плательщика.

· Имя – имя плательщика.

· Отчество – отчество плательщика.

· Код вида документа – двузначный код вида документа, значение выбирается из справочника «Виды документов, удостоверяющих личность» (Рисунок 13).
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Рисунок 13. Справочник «Виды документов, удостоверяющих личность»
· Серия и номер – серия и номер указанного документа, удостоверяющего личность.

· Выдавшая организация – наименование документа, удостоверяющего личность.

· Когда выдан – дата выдачи документа, удостоверяющего личность.

Блок полей «Реквизиты»

Указываются реквизиты банка плательщика:

· БИК – БИК банка плательщика, значение выбирается из справочника банков (Рисунок 14) и является обязательным для заполнения.
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Рисунок 14. Справочник банков
· Кор. счет – корреспондентский счет банка плательщика, является обязательным реквизитом. Значение выбирается из справочника банков и устанавливается автоматически на основании заполненного поля «БИК».
· Счет отделения банка – счет отделения банка плательщика, не является обязательным для заполнения.

· Счет плательщика – номер счета плательщика, является обязательным реквизитом.

· Наименование банка – номер счета отделения банка, является обязательным реквизитом. Значение выбирается из справочника банков и устанавливается автоматически на основании заполненного поля «БИК».
В поля закладки «Служебная информация» (Рисунок 15) вводятся следующие данные:
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Рисунок 15. Распоряжение о возврате средств. Закладка «Служебная информация»
· Код получателя – код органа ФК, автоматически выбирается из справочника «Отделения федерального казначейства».
· Тип информации – тип информации для данного документа, всегда автоматически проставляет постоянное значение, в соответствии с таблицами.

· Идентификатор получателя – сокращенное наименование УФК, которое указывается при обмене информацией между управлениями Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации и администраторами поступлений. Автоматически устанавливается в соответствии со справочником «Территориальных органов Федерального казначейства». Реквизит обязательный.

· Фамилия отправителя – фамилия отправителя распоряжения. Обязательное для заполнения поле.
· Имя отправителя – имя отправителя распоряжения. Обязательное для заполнения поле.
· Отчество отправителя – отчество отправителя распоряжения. Поле не обязательно для заполнения.
· Должность отправителя – должность отправителя распоряжения. Обязательное для заполнения поле.
· Телефон отправителя – телефон отправителя распоряжения. Обязательное для заполнения поле.
В нижней части формы имеется поле:

· Основание – содержит основание формирования документа. Поле заполняется выбором из списка шаблонов оснований.
Для сохранения документа необходимо нажать кнопку «ОК».

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

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

Подробное описание по работе с исходящими документами см. в разделе 4.
5.2.2 Просмотр «Распоряжения о возврате средств»

Для редактирования уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа следует выбрать пункт меню Документы→Администратор поступлений→ Распоряжения о возврате средств. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 16.
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Рисунок 16. Окно работы с распоряжениями о возврате средств
Документ открывается двойным щелчком «мыши» по строке таблицы документов или по кнопке [image: image25.png]


. Откроется форма просмотра документа, идентичная описанной в главе 5.2.1.

5.3 Платежное поручение на возврат

В случае выяснения переплаты излишне (ошибочно) уплаченных (взысканных) сумм администратором поступлений одновременно подготавливается распоряжение о возврате поступлений плательщику и платежное поручение на возврат (возмещение), которые передаются для исполнения в орган Федерального казначейства.
Доставку информации о необходимости возврата средств плательщику от клиента АП до УФК в СЭД предлагается осуществляться электронными документами «Распоряжение о возврате средств» и «Платежное поручение».

«Платежное поручение» может вводиться пользователем вручную на клиенте СЭД (АП) или импортироваться в СЭД из файла, установленного формата.

5.3.1 Создание платежного поручения на возврат

Новое «Платежное поручение о возврате средств» создается в списке документов, открываемом при выборе пункта меню Документы→Администратор поступлений→ Платежное поручение на возврат. Нажимается кнопка [image: image26.png]


 или клавиша <Insert>. Появится экранная форма документа, как на Рисунке 17.
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Рисунок 17. Платежное поручение на возврат средств. Закладка «Основные»
В заголовочной части документа заполняются поля:

· Номер – номер документа внутри комплекса СЭД. Значение указывается вручную. При помощи кнопки [image: image28.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:

· Порядковый номер документа – порядковый номер формирования документа.

· Дата формирования – дата формирования документа. Устанавливается автоматически и является обязательным реквизитом.

· Идентификатор документа – позволяет каждому файлу присвоить уникальный код и идентифицировать отправителя сообщения, является обязательным реквизитом. Устанавливается автоматически.

Блок полей «Администратор поступлений – отправитель»

Данная группа полей предназначена для ввода информации об администратора поступлений, передающего информацию в УФК:
· Код – код администратора поступлений (территориального органа администратора поступлений). Значение выбирается из справочника «Администраторы поступлений». 

· ИНН – ИНН администратора поступлений. Значение выбирается из справочника «Администратор поступлений», присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «Код» (см. выше).

· КПП – КПП администратора поступлений. Значение выбирается из справочника «Администратор поступлений», присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «Код» (см. выше).
· Сумма – денежная сумма невыясненного поступления.

· Вид операции – вид совершенной денежной операции, значение является обязательным для заполнения и выбирается из справочника «Виды операций» (Рисунок 18):
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Рисунок 18. Справочник «Виды операций»

· Вид платежа – код вида платежа. Реквизит является обязательным для заполнения и принимает значения:

· Почтой
· Телеграфом
· Электронно
· Срочно.
· Очередность платежа – код очередности платежа. Поле обязательно для заполнения. Значение выбирается из справочника «Срочности платежа» (Рисунок 19):
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Рисунок 19. Справочник «Срочности платежа»

В поля закладки «Плательщик» вводятся следующие данные:

[image: image31.png][=[ofx]

||

EEN AT

Hovep [T Bl nee [5E2w o

o] W o el e [P |

[ TOA), cooprweus merexoe opyie
xn
oz

HH
] [7risooizie

Hauvengzarue no Tpedosario Garka
[Puarcoest araen Casenosakara pariona rMockee!

Kopeter darwa Cuer
=] 20101 e1o s sonooaeaes | [1rr it

BUK darka
[Da0037469

Haverasatiie farka
[PHAVAN "EARKOHUP OAD "COBMHEAHK"

e o] v O o

T~ Motoxosei s0a.





Рисунок 20. Платежное поручение на возврат средств, вкладка «Плательщик».

В блоке «ТОАП, оформивший платежное поручение» вводится информация о территориальном органе администратора поступлений, принявшего решение о возврате и оформившего платежное поручение:

· ИНН – ИНН администратора поступлений. Значение выбирается из справочника «Администратор поступлений».

· КПП – КПП администратора поступлений. Значение выбирается из справочника «Администратор поступлений», присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «ИНН» (см. выше).

· Наименование по требованию банка – наименование в сокращенном виде органа Федерального казначейства и в скобках наименование в сокращенном виде территориального органа администратора поступлений, оформившего платежное поручение на возврат. Обязательно для заполнения.

· БИК банка – БИК банка, в котором открыт счет органу Федерального казначейства для учета доходов, распределяемых между бюджетами. Значение выбирается из справочника банков и является обязательным для заполнения.

· Корсчет банка – номер корреспондентского счета или субсчета банка, в котором открыт счет органу Федерального казначейства для учета доходов, распределяемых между бюджетами.

· Счет – номер счета органа Федерального казначейства для учета доходов, распределяемых между бюджетами.  

· Наименование банка – наименование банка, в котором открыт счет органу Федерального казначейства для учета доходов, распределяемых между бюджетами.

В поля закладки «Возврат» вводятся данные о плательщике, на которого оформляют возврат (Рисунок 21):
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Рисунок 21. Платежное поручение на возврат средст. Закладка «Возврат»
Блок полей «Плательщику»:
· ИНН – ИНН юридического/физического лица.

· КПП – КПП юридического лица.

· Наименование – полное наименование получателя – физического лица, либо ФИО получателя физического лица. В случае возврата денежных средств бюджетной организации, у которой лицевой счет открыт в органах Федерального казначейства, указывается сокращенное наименование органа Федерального казначейства и в скобках наименование в сокращенном виде бюджетной организации. Указывается полное наименование в соответствии с его написанием в учредительных документах.
В блоке «Реквизиты» указываются реквизиты банка, в котором плательщику открыт счет:

· БИК – БИК банка, в котором открыт счет плательщику. Значение выбирается из справочника банков и является обязательным для заполнения.
· Наименование банка – наименование банка плательщика.
· Корсчет – номер корреспондентского счета или субсчета банка.

· Счет плательщика – номер счета плательщика в указанном банке.

В поля закладки «Идентификаторы платежа» вводятся данные:
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Рисунок 22. Платежное поручение на возврат средств. Закладка «Идентификаторы платежа»

· Статус налогоплательщика – статус налогоплательщика юридического лица, оформившего платежное поручение на возврат. Значение выбирается из справочника «Показатели статуса юр. лица, оформившего документ».
· Код БК – код бюджетной классификации Российской Федерации, указанный в платежном поручении. Значение выбирается из справочника «Бланки кодов доходов».

· Код ОКАТО – код ОКАТО платежного поручения, отбор производят из справочника «ОКАТО».

· Основание платежа – основание совершения платежа налогоплательщиком, по умолчанию проставляется значение «0».
· Налоговый период – поле заполняется автоматически значением «0».

· Номер распоряжения – номер распоряжения администратора о возврате плательщику излишне уплаченных (взысканных) сумм поступлений из бюджетной системы Российской Федерации.

· Дата распоряжения – дата распоряжения администратора поступлений.

· Показатель типа платежа – показатель типа платежа налогоплательщика. Поле заполняется автоматически значением «0».

В поля закладки «Служебная информация» (Рисунок 23) вводятся следующие данные:
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Рисунок 23. Платежное поручение на возврат средств. Закладка «Служебная информация»
· Код получателя – код органа ФК, автоматически выбирается из справочника «Отделения федерального казначейства»

· Тип информации – тип информации для данного документа, всегда автоматически проставляет постоянное значение.

· Идентификатор получателя – сокращенное наименование УФК, которое указывается при обмене информацией между управлениями Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации и администраторами поступлений. Автоматически устанавливается в соответствии со справочником «Территориальных органов Федерального казначейства». Реквизит обязательный.

· Фамилия отправителя – фамилия отправителя, является реквизитом, обязательным для указания.

· Имя отправителя – имя отправителя, является реквизитом, обязательным для указания.
· Отчество отправителя – отчество отправителя, является реквизитом, обязательным для указания.

· Должность отправителя – должность отправителя, является реквизитом, обязательным для указания.

· Телефон отправителя – телефон отправителя распоряжения, не является реквизитом, обязательным для указания.
В поля закладки «Реквизиты ВПД» (Рисунок 24) вводятся следующие данные о возвратном платежном документе:
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Рисунок 24. Платежное поручение на возврат средств. Закладка «Реквизиты ВПД»
· Электронный номер – электронный номер документа. Реквизит не является обязательным, заполняется в случае возврата невыясненных поступлений, зачисляемых в региональный или местный бюджеты.
· Номер – номер платежного документа. Значение вводится с клавиатуры.

· Дата – дата платежного документа.

· Общая сумма – общая сумма по платежному документу.

· ИНН плательщика – ИНН плательщика по платежному документу.

· КПП плательщика – КПП плательщика по платежному документу.

· Наименование плательщика – наименование плательщика по платежному документу.
В нижней части формы имеется поле:

· Назначение платежа – указывается дополнительная информация для идентификации назначения платежа, обязательно для заполнения, значение выбирается из справочника «Шаблоны оснований».

Для сохранения документа необходимо нажать кнопку «ОК».

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

На сервере УФК документ проходит проверку подписи и реквизитов, в случае успешной проверки на сторону отправителя отправляется квиток об успешной проверке документа.
Документ, прошедший проверку подписи и реквизитов, может быть просмотрен пользователем ТОФК, распечатан в текстовом редакторе MS Word или выгружен в стороннюю автоматизированную систему. 

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 сервере ТОФК. Конечный статус документа доводится до отправителя (АП).
Поле Статус (упрощ.) в списке платежных документов отражает статус документа при документообороте между СЭД и внешней системой, тогда как поле Статус отражает статус документа в СЭД.

Платежное поручение, перешедшее на статус «ЭЦП не верна», «Не принят» или «Не принят ФК» на сервере ТОФК, на клиенте АП принимает статус «Отказан» в поле Статус (упрощ.).

Платежное поручение, перешедшее на статус «Принят ФК» на сервере ТОФК, на клиенте АП принимает статус «Принят» в поле Статус (упрощ.).

Платежное поручение, перешедшее на статус «Принят банком» на сервере ТОФК, на клиенте АП принимает статус «Принят банком» в поле Статус (упрощ.).

	Статус документов на Сервере УФК
	Отображение статуса документов у администратора поступлений

	ЭЦП не верна
	Отказан

	Не принят
	Отказан

	Не принят ФК
	Отказан

	Принят ФК
	Принят

	Принят банком
	Принят банком


Подробное описание по работе с исходящими документами см. в разделе 4.

5.3.2 Просмотр платежного поручения на возврат
Для работы с платежными поручениями на возврат следует выбрать пункт меню Документы→Администратор поступлений→Платежное поручение на возврат. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 25.
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Рисунок 25. Окно работы с платежными поручениями на возврат
Документ открывается двойным щелчком «мыши» по строке таблицы документов или по кнопке [image: image37.png]


. Откроется форма просмотра документа, идентичная описанной в главе 5.3.1.

5.4 Информация о поступлениях

В случае установления факта зачисления поступлений в бюджет в нарушение установленного порядка, минуя счета органов Федерального казначейства, администратор поступлений в течение 3-х рабочих дней после дня установления факта зачисления  направляет в орган Федерального казначейства соответствующую информацию.

Доставка информации о поступлениях в бюджетную систему Российской Федерации, осуществляется с помощью документа «Информация о поступлениях».

5.4.1 Создание документа «Информация о поступлениях»

Новый документ «Информация о поступлениях» создается в списке документов, открываемом при выборе пункта меню Документы→Администратор поступлений→ Информация о поступлениях. Нажимается кнопка [image: image38.png]


 или клавиша <Insert>. Появится экранная форма документа, как на Рисунке 26.
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Рисунок 26. Информация о поступлениях. Закладка «Основные»
В поля закладки «Основные» вводятся следующие данные:

· Порядковый номер документа – порядковый номер формирования документа.

· Дата формирования – дата формирования документа. Устанавливается автоматически и является обязательным реквизитом.

· Идентификатор документа – позволяет каждому файлу присвоить уникальный код и идентифицировать отправителя сообщения, является обязательным реквизитом. Устанавливается автоматически.

Блок полей «Администратор поступлений – отправитель»

Данная группа полей предназначена для ввода информации об администратора поступлений, передающего информацию в УФК:
· Код – код администратора поступлений (территориального органа администратора поступлений). Значение выбирается из справочника «Администраторы поступлений».
· ИНН – ИНН администратора поступлений. Значение выбирается из справочника «Администратор поступлений», присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «Код» (см. выше)

· КПП – КПП администратора поступлений. Значение выбирается из справочника «Администратор поступлений», присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «Код» (см. выше).

Блок полей «ТОАП, где плательщик стоит на учете»:
Данная группа полей предназначена для ввода информации о территориальном органе администратора поступлений, в котором данный администратор стоит на учете:

· ИНН – ИНН территориального органа администратора поступлений, в котором плательщик состоит на учете. Значение выбирается из справочника «Администратор поступлений». Реквизит является обязательным.

· КПП – КПП территориального органа администратора поступлений, в котором плательщик состоит на учете. Значение выбирается из справочника «Администратор поступлений». Реквизит является обязательным.

Блок полей «Орган, куда поступили доходы»:

Данная группа полей предназначена для ввода информации об администраторе поступлений, на счет которого ошибочно поступили суммы. 

· КПП – КПП органа, на счета которого в нарушение установленного порядка поступили доходы от уплаты налогов (сборов), пеней, штрафов и иных неналоговых доходов. Выбирается из справочника «Администратор поступлений».

· ИНН – ИНН органа, на счета которого в нарушение установленного порядка поступили доходы от уплаты налогов (сборов), пеней, штрафов и иных неналоговых доходов. Выбирается из справочника «Администратор поступлений».

· Наименование – наименование органа, на счета которого в нарушение установленного порядка поступили доходы от уплаты налогов (сборов), пеней, штрафов и иных неналоговых доходов.

В поля закладки «Поступления» вводятся информация об ошибочно или излишне зачисленных средствах (Рисунок 27):

· Код БК – код бюджетной классификации поступления, указанный в платежном поручении.
· Код ОКАТО – код ОКАТО администратора поступлений.

· Сумма - сумма платежа.
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Рисунок 27. Информация о поступлениях. Закладка «Поступления»
Блок «Плательщик»:
· ИНН – ИНН плательщика.

· КПП – КПП плательщика.

· Наименование – полное наименование плательщика. В случае возврата денежных средств бюджетной организации, у которой лицевой счет открыт в органах Федерального казначейства, указывается сокращенное наименование органа Федерального казначейства и в скобках наименование в сокращенном виде бюджетной организации. Указывается полное наименование в соответствии с его написанием в учредительных документах.
В поля закладки «Служебная информация» (Рисунок 28) вводятся следующие данные:

[image: image41.png]=lolx|

BRR[esiz]ese]l e

[ e e——————

Koa nonyarens Tun urpopreau
2800 MOCTADXOR

Vaermuusarop nongiaren
UK no B ramporo oBnacn

P orposirens  Wmorpannern  Oricren orpasinen
= oan ==
Honwsecrscrpasirens Tensoon ormpasirem
Ooscearve |

I Morokoesi sson _I Ok _ Somen |





Рисунок 28. Информация о поступлениях, закладка «Служебная информация»
· Код получателя – код органа ФК, автоматически выбирается из справочника «Отделения федерального казначейства».
· Тип информации – тип информации для данного документа, всегда автоматически проставляет постоянное значение, в соответствии с таблицами.

· Идентификатор получателя – сокращенное наименование УФК, которое указывается при обмене информацией между управлениями Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации и администраторами поступлений. Автоматически устанавливается в соответствии со справочником «Территориальных органов Федерального казначейства». Реквизит обязательный.

· Фамилия отправителя – фамилия отправителя, не является реквизитом, обязательным для указания.

· Имя отправителя – имя отправителя, не является реквизитом, обязательным для указания.

· Должность отправителя – должность отправителя, не является реквизитом, обязательным для указания.

· Телефон отправителя – телефон отправителя распоряжения, не является реквизитом, обязательным для указания.
Для сохранения документа необходимо нажать кнопку «ОК».

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

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

Подробное описание по работе с исходящими документами см. в разделе 4.
5.5 Сообщение администратора о возврате поступлений

В случае если структурное подразделение центрального аппарата Банка России приняло решение о возврате (возмещении) излишне уплаченных (взысканных) платежей в отношении кредитной организации, администратором поступлений подготавливается сообщение о возврате поступлений данной организации.

Доставку информации о необходимости возврата средств от АП до УФК в СЭД осуществляется при помощи ЭД «Сообщение администратора о возврате поступлений».

ЭД «Сообщение администратора о возврате поступлений»может вводиться пользователем вручную на клиенте СЭД (АП) или импортироваться в СЭД из АС АП в виде файла установленного формата.

5.5.1 Создание документа «Сообщение администратора о возврате поступлений»

Новый документ «Сообщение администратора о возврате поступлений» создается в списке документов, открываемом при выборе пункта меню Документы→Администратор поступлений→ Сообщения администратора о возврате поступлений. Нажимается кнопка [image: image42.png]


 или клавиша <Insert>. Появится экранная форма документа, как на Рисунке 26.
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Рисунок 29. Сообщение администратора о возврате поступлений. Закладка «Основные»
В заголовочной части документа заполняются поля:

· Номер – порядковый номер документа внутри СЭД. Поле заполняется с клавиатуры.

· Дата – дата документа в СЭД. Автоматически устанавливается текущая дата, значение может быть отредактировано вручную, либо при помощи календаря.

В поля закладки «Основные» вводятся следующие данные:

· Порядковый номер документа – порядковый номер формирования документа. Поле заполняется с клавиатуры.
· Дата формирования – дата формирования документа. Устанавливается автоматически и является обязательным реквизитом.

· Идентификатор документа – позволяет каждому файлу присвоить уникальный код и идентифицировать отправителя сообщения, является обязательным реквизитом. Устанавливается автоматически.
· Сумма – сумма по документу. Поле заполняется с клавиатуры.
· Сумма прописью – автоматически прописывается прописью указанная сумма.
Блок полей «Администратор поступлений – отправитель»

Данная группа полей предназначена для ввода информации об администратора поступлений, передающего информацию в УФК:
· Код – код администратора поступлений (территориального органа администратора поступлений). Значение выбирается из справочника «Администраторы поступлений».
· ИНН – ИНН администратора поступлений. Значение выбирается из справочника «Администратор поступлений», присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «Код» (см. выше)

· КПП – КПП администратора поступлений. Значение выбирается из справочника «Администратор поступлений», присваивается автоматически на основании выбранного значения поля «Код» (см. выше).
· КБК – код бюджетной классификации, по которому поступила излишне уплаченная сумма. Поле заполняется выбором из справочника бланков бюджета.
· ОКАТО – код ОКАТО муниципального образования, на территории которого находится территориальное учреждение Банка России или Банк России. Поле заполняется выбором из справочника ОКАТО.

· Наименование администратора – наименование администратора поступлений. Поле заполняется автоматически после выбора значения в поле Код.

· Статус – код статуса плательщика. Поле не доступно для редактирования и принимает значение 01.

· Основание – код основания платежа. Поле не доступно для редактирования и принимает значение 0.

· Период – код налогового периода. Поле не доступно для редактирования и принимает значение 0.
· Тип – код типа платежа. Поле не доступно для редактирования и принимает значение 0.
· Вид – код вида операции. Поле не доступно для редактирования и принимает значение 01.
· Очередность – код очередности платежа. Поле не доступно для редактирования и принимает значение 3.
На закладке «Плательщик» вводится информация о плательщике.
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Рисунок 30. Сообщение администратора о возврате поступлений. Закладка «Плательщик»
На закладке заполняются следующие поля:
· ИНН – ИНН Банка России. Поле не доступно для редактирования и принимает значение 7702235133.
· КПП – КПП администратора поступлений. Поле заполняется автоматически и не доступно для редактирования.
· Плательщик – полное наименование управления Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации и в скобках наименование в сокращенном виде Администратора, оформившего сообщение. Поле заполняется с клавиатуры.
· БИК – БИК банка, в котором открыт счет плательщику. Значение выбирается из справочника банков и является обязательным для заполнения.

· Коррсчет банка – номер корреспондентского счета или субсчета банка. Значение подставляется автоматически после выбора значения в поле БИК.
· Номер счета – номер счета плательщика в указанном банке.

· Наименование банка – наименование банка плательщика. Значение подставляется автоматически после выбора значения в поле БИК.
На закладке «Получатель» вводится информация об организации, в отношении которой принято решение о возврате (возмещении) излишне уплаченных (взысканных) платежей.
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Рисунок 31. Сообщение администратора о возврате поступлений. Закладка «Получатель»
Заполняются следующие поля:

· ИНН – ИНН организации, в отношении которой принято решение о возврате (возмещении) излишне уплаченных (взысканных) платежей. Поле заполняется выбором из справочника получателей.
· КПП – КПП организации, в отношении которой принято решение о возврате (возмещении) излишне уплаченных (взысканных) платежей. Поле заполняется автоматически после выбора значения в поле  ИНН.

· Получатель – наименование организации. Поле заполняется автоматически после выбора значения в поле  ИНН.

· БИК – БИК банка, в котором открыт счет получателю. Значение выбирается из справочника банков и является обязательным для заполнения.

· Коррсчет банка – номер корреспондентского счета или субсчета банка. Значение подставляется автоматически после выбора значения в поле БИК.
· Наименование банка – наименование банка получателя. Значение подставляется автоматически после выбора значения в поле БИК.
В поля закладки «Служебная информация» вводятся следующие данные:
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Рисунок 32. Сообщение администратора о возврате поступлений. Закладка «Служебная информация»
· Код получателя – код органа ФК, значение выбирается из справочника органов ФК.
· Тип информации – тип информации для данного документа, всегда автоматически проставляет постоянное значение, в соответствии с таблицами.

· Идентификатор получателя – сокращенное наименование УФК, которое указывается при обмене информацией между управлениями Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации и администраторами поступлений. Значение устанавливается автоматически.
· Фамилия отправителя – фамилия отправителя, не является реквизитом, обязательным для указания.

· Имя отправителя – имя отправителя, не является реквизитом, обязательным для указания.
· Отчество отправителя – отчество отправителя, не является реквизитом, обязательным для указания.
· Должность отправителя – должность отправителя, не является реквизитом, обязательным для указания.

· Телефон отправителя – телефон отправителя распоряжения, не является реквизитом, обязательным для указания.
Для сохранения документа необходимо нажать кнопку «ОК».

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

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

Подробное описание по работе с исходящими документами см. в разделе 4.
6 Входящие документы с сервера УФК на клиент АП

6.1 Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий
На следующий рабочий день после получения из учреждения банка выписок и приложенных к ним документов УФК подготавливает и передает АП выписку из сводного реестра поступлений и выбытий средств бюджета (далее выписка) с приложением информации из расчетных документов.

Доставка выписки от УФК до АП в СЭД осуществляется при помощи ЭД «Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий».

6.1.1 Просмотр выписки

Для работы с Выписками из Сводного реестра поступлений и выбытий средств бюджета следует выбрать пункт меню Документы→Администратор поступлений→Выписки из сводного реестра поступлений и выбытий. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 33.
[image: image47.png]B8 #%voi[wriz]|+ % |80

e R ]

[=[ofx]

Cosnarens

1%

e i o
e = I Bl

[ Cramcsi aokywermos |

Ko AP0 | Gnep gere | Florer
I Bronsue o Tz | 1m0
B ofpatorxe
I Janepuonuie
' Orxasamme
I Ynanewe

Hovep (wen]|  Crarse [Hovepa noanvcer
noprvposan

KIN}

|

= |

© 3o





Рисунок 33. Окно работы с выписками из сводного реестра поступлений и выбытий
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 34. Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы выписок или по кнопке [image: image48.png]
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Рисунок 34. Выписка из сводного реестра поступлений и выбытий. Закладка «Основные»
Выписка состоит из общей информационной части и двух закладок. В верхней части документа имеются поля:

· Номер – номер выписки.

· Опер. день – дата операционного дня, за который сформирована выписка.

· Счет – номер счета 40101 «Доходы, распределяемые органами Федерального казначейства между уровнями бюджетной системы Российской Федерации», по которому сформирована выписка.

· Администратор:
· Код – код администратора поступлений, которому предназначена выписка.

· ИНН – ИНН администратора поступлений, которому предназначена выписка.

· КПП – КПП администратора поступлений, которому предназначена выписка.

· Код по КОФК – код по классификатору органов Федерального казначейства администратора поступлений, которому предназначена выписка.

· Символ банковской отчетности – маркер документа по типу отчетности.
На закладке «Основные» представлена таблица, содержащая список платежных документов. По умолчанию в таблице отображены пять столбцов. Для просмотра всех столбцов таблицы следует использовать функцию «Настройка колонок». Ниже приведено описание всех столбцов документа.
· Номер строки – номер строки по порядку в таблице.

· Код строки – код строки документа. Возможны следующие значения:

· 1 – информационная строка, в которой выводятся все реквизиты документа (заполнены все столбцы документа).
· 2 – строка формируется после каждой группы строк с кодом «1» с одинаковыми КБК. В данной строке выгружается итоговая сумма по КБК. Заполнены столбцы Код БК, Сумма по дебету (складывается из сумм по дебету по конкретному КБК из строк с кодом «1») и Сумма по кредиту (складывается из сумм по кредиту по конкретному КБК из строк с кодом «1»).

· Вид расч. документа – вид платежного документа. Возможны следующие значения:
· 01 – платежное поручение;

· 02 – инкассовое поручение;

· 03 – платежный ордер.

· Электр. номер расч. документа – уникальный электронный номер документа для обеспечения однозначной идентификации платежного документа в пределах финансового года.
· Наимен. платежного документа – наименование платежного документа.

· Номер платежного документа – номер платежного документа.

· ИНН плательщика – ИНН плательщика (если документ возвратный, то ИНН плательщика, которому осуществляется возврат).

· КПП плательщика – КПП плательщика (если документ возвратный, то КПП плательщика, которому осуществляется возврат).
· ИНН ТОАП – ИНН территориального органа администратора поступлений плательщика (если документ возвратный, то ИНН территориального органа администратора поступлений, который принял решение о возврате).

· КПП ТОАП – КПП территориального органа администратора поступлений (если документ возвратный, то КПП территориального органа администратора поступлений, который принял решение о возврате).
· Код ОКАТО – код по Общероссийскому классификатору объектов административно-территориального деления.
· Код БК – код бюджетной классификации платежа (если КБК относится к виду дохода, не администрируемому администратором поступлений, указывается КБК на котором органами Федерального казначейства учитываются невыясненные поступления).
· Код счета бюдж. учета – номер счета бюджета (20 знаков КБК и 6 знаков бюджетного (бухгалтерского) счета).
· Сумма дебет – сумма по дебету.
· Сумма кредит – сумма по кредиту.
· Тип операции – код типа операции (01 – поступления, 02 – возвраты).
В нижней части закладки имеются поля:

· Всего дебет – итоговая сумма по дебету по всем платежным документам.

· Всего кредит – итоговая сумма по кредиту по всем платежным документам.
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Рисунок 35. Выписка из сводного реестра поступлений и выбытий. Закладка «Дополнительно»
На закладке «Дополнительно» представлены следующие поля:

· Начальник отдела – ФИО начальника отдела.

· Исполнитель – ФИО ответственного исполнителя.

· Дата формирования отчета – дата формирования электронного документа.
В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования выписки.
· 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».
6.2 Приложение к выписке из сводного реестра поступлений и выбытий
На следующий рабочий день после получения из учреждения банка выписок и приложенных к ним документов УФК подготавливает и передает АП помимо выписки из сводного реестра поступлений и выбытий средств бюджета ЭД «Приложение к выписке из сводного реестра поступлений и выбытий» с информацией из расчетных документов.

Документ доставляется от УФК до АП через СЭД.

6.2.1 Просмотр приложения к выписке

Для работы с Приложениями к выпискам из сводного реестра поступлений и выбытий следует выбрать пункт меню Документы→Администратор поступлений→Приложения к выпискам из сводного реестра поступлений и выбытий. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 36.
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Рисунок 36. Окно работы с приложениями к выпискам из сводного реестра поступлений и выбытий
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.

Приложение имеет вид, представленный на Рисунке 37. Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы извещений или по кнопке [image: image52.png]


.

[image: image53.png]@ lpunoxenme K BHINUCKE U3 CBOAHOrO PEecTpa NoCTynAEH:

BRE $ @
Tara savonemnoroxara cr 0FK o [B092005 o] o [Bmams o
Jr—
Kaa W ki Koo KDPK.
[foo0 =] [r7evooez0  [rzavonost | [F300 ] Cwson Somonoronorsemocrn [BT
Ocvcese |
$|#n VEl = ||+ = % ||
owep crpoxs]_Snexrpormi wovep | Honvep aoens | ara aoenrs B marenalorneryin aosarend
0000000000576206 T 20052005
2 0000000000576207 22 20082005
= 0000000057621 s 20082005
b 0000000050241 14 12052005 120
Beerocrpoc 4

Costuerie —:l e T





Рисунок 37. Приложение к выписке из сводного реестра поступлений и выбытий
Приложение состоит из общей информационной части и одной закладки. В верхней части документа имеются поля:

· Дата зачисления платежа на счет ОФК с… по… – период, за который сформирована выборка документов в приложении.

· Администратор
· Код – код администратора поступлений, которому предназначен документ.

· ИНН – ИНН администратора поступлений, которому предназначен документ.

· КПП – КПП администратора поступлений, которому предназначен документ.

· Код по КОФК – код по классификатору органов Федерального казначейства администратора поступлений, которому предназначен документ.

· Символ банковской отчетности – маркер документа по типу отчетности.

На закладке «Основные» представлена таблица, содержащая список платежных документов. По умолчанию в таблице отображены не все столбцы. Для просмотра всех столбцов таблицы следует использовать функцию «Настройка колонок». Ниже приведено описание столбцов документа.

· Номер строки – номер строки по порядку в таблице.

· Электронный номер – уникальный электронный номер документа для обеспечения однозначной идентификации платежного документа в пределах финансового года.
· Номер документа – номер платежного поручения.

· Дата документа – дата платежного поручения.

· Вид платежа – код вида платежа. Возможные значения: 1(почтой), 2(телеграфом), 3(электронно), 4(срочно).
· Дата поступления документа в банк – дата поступления расчетного документа в банк.

· Дата списания со счета плательщика – дата списания суммы платежа со счета плательщика.

· ИНН плательщика – ИНН плательщика.

· КПП плательщика – КПП плательщика.

· Наименование плательщика – наименование плательщика.

· Наименование банка плательщика – наименование банка плательщика.

· Номер счета плательщика – номер счета плательщика.

· БИК банка плательщика – БИК банка плательщика.

· Корсчет банка плательщика – корреспондентский счет банка плательщика.

· ИНН получателя – ИНН получателя платежа.

· КПП получателя – КПП получателя платежа.

· Наименование получателя – наименование получателя платежа.

· Наименование банка получателя – наименование банка получателя платежа.

· БИК банка получателя – БИК банка получателя платежа.

· Номер счета получателя – номер счета получателя платежа.

· Корсчет банка получателя – корреспондентский счет банка получателя платежа.

· Сумма платежа – сумма платежа по документу.

· Вид операции – код вида операции «Списание, зачисление по платежному поручению» (принимает значение 01).
· Очередность платежа – код типа срочности платежа. Значения доступны в справочнике «Типы срочности платежа».

· Содержание операции – краткое содержание операции.

· Статус юр. лица – код статуса юридического лица. Значения доступны в справочнике «Показатели статуса юр. лица, оформившего документ».

· Код доходов – код бюджетной классификации.

· Код ОКАТО – значение указывается в соответствии с Общероссийским классификатором объектов административно-территориального деления (ОКАТО)

· Показатель основания платежа – код показателя основания платежа. Возможные значения доступны в справочнике «Показатели основания платежа».

· Показатель налогового периода – код показателя налогового периода. Возможные значения доступны в справочнике «Показатели налогового периода».

· Показатель номера документа – номер распоряжения территориального органа администратора поступлений о возврате плательщику излишне уплаченных (взысканных) сумм поступлений из бюджетной системы Российской Федерации.
· Показатель даты документа – дата распоряжения территориального органа администратора поступлений о возврате (возмещении) плательщику уплаченных (взысканных) сумм поступлений из бюджетной системы Российской Федерации.
· Показатель типа платежа – код показателя типа платежа. Возможные значения доступны в справочнике «Показатели типа платежа».

· Назначение платежа – дополнительная информация для идентификации назначения платежа.
· Дата зачисления на счет ОФК – дата зачисления платежа на счет ОФК соответствует дате операционного дня.
· Шифр п/п из платежного ордера – шифр платежного поручения документа.

· Номер п/п из платежного ордера – номер расчетного документа.

· Дата п/п из платежного ордера – дата расчетного документа.

· Номер частичного платежа – номер частичного платежа.

· Сумма остатка платежа – сумма остатка после осуществления частичного платежа.

В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования документа.
· 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».

6.3 Извещение о направлении дополнительных поступлений

Органы федерального казначейства при получении уведомления администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности поступлений, не включенных в полученную им выписку из сводного реестра поступлений и выбытий средств бюджета, передают данному администратору извещение о направлении дополнительных поступлений с приложением информации из расчетных документов.

Доставка информации о том, какие поступления учтены по какой бюджетной классификации, с указанием реквизитов платежных документов от УФК до АП в СЭД осуществляется при помощи ЭД «Извещение о направлении дополнительных поступлений».
6.3.1 Просмотр извещения
Для работы с Извещениями о направлении дополнительных поступлений средств бюджета следует выбрать пункт меню Документы→Администратор поступлений→Извещения о направлении дополнительных поступлений. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 38.
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Рисунок 38. Окно работы с извещениями о направлении дополнительных поступлений
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.

Извещение имеет вид, представленный на Рисунке 39. Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы извещений или по кнопке [image: image55.png]
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Рисунок 39. Извещение о направлении дополнительных поступлений. Закладка «Основные»
Извещение состоит из общей информационной части и двух закладок. В верхней части документа имеются поля:

· Номер – номер извещения.

· Опер. день – дата операционного дня, за который сформировано извещение.

· Счет – номер счета 40101 «Доходы, распределяемые органами Федерального казначейства между уровнями бюджетной системы Российской Федерации», по которому сформировано извещение.

· Администратор
· Код – код администратора поступлений, которому предназначено извещение.

· ИНН – ИНН администратора поступлений, которому предназначено извещение.
· КПП – КПП администратора поступлений, которому предназначено извещение.
· Код по КОФК – код по классификатору органов Федерального казначейства администратора поступлений, которому предназначено извещение.
· Символ банковской отчетности – маркер документа по типу отчетности.
На закладке «Основные» представлена таблица, содержащая список платежных документов. По умолчанию в таблице отображены четыре столбца. Для просмотра всех столбцов таблицы следует использовать функцию «Настройка колонок». Ниже приведено описание всех столбцов документа.

· Номер строки – номер строки по порядку в таблице.

· Код строки – код строки документа. Возможны следующие значения:

· 1 – информационная строка, в которой выводятся все реквизиты документа (заполнены все столбцы документа).

· 2 – строка формируется после каждой группы строк с кодом «1» по конкретному территориальному органу администратора поступлений. В данной строке выгружается общее количество документов по данному территориальному органу администратора поступлений (поле Номер платежного документа) и общая сумма по этим документам (поле Сумма).
· Электр. номер расч. документа – уникальный электронный номер документа для обеспечения однозначной идентификации платежного документа в пределах финансового года.
· Наимен. платежного документа – наименование платежного документа.

· Номер платежного документа – номер платежного документа.

· ИНН плательщика – ИНН плательщика.

· КПП плательщика – КПП плательщика.

· ИНН ТОАП – ИНН территориального органа администратора поступлений плательщика.

· КПП ТОАП – КПП территориального органа администратора поступлений.

· Код ОКАТО – код по Общероссийскому классификатору объектов административно-территориального деления.

· Код БК – код бюджетной классификации платежа (если КБК относится к виду дохода, не администрируемому администратором поступлений, указывается КБК на котором органами Федерального казначейства учитываются невыясненные поступления).
· Сумма – сумма дополнительных поступлений по платежному документу.

· Номер выписки – номер выписки из сводного реестра поступлений и выбытий.

· Дата выписки – дата выписки из сводного реестра поступлений и выбытий.

· Номер извещения – номер извещения.
В нижней части закладки имеется поле:

· Всего – итоговая сумма поступлений по всем платежным документам.
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Рисунок 40. Извещение о направлении дополнительных поступлений. Закладка «Дополнительно»
На закладке «Дополнительно» представлены следующие поля:

· Начальник отдела – ФИО начальника отдела.

· Исполнитель – ФИО и должность ответственного исполнителя.

· Дата формирования отчета – дата формирования электронного документа.

В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования извещения.
· 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».

6.4 Приложение к извещению о направлении дополнительных поступлений

Органы федерального казначейства при получении уведомления администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности поступлений, не включенных в полученную им выписку из сводного реестра поступлений и выбытий средств бюджета, передают данному администратору помимо извещения о направлении дополнительных поступлений  ЭД «Приложение к извещению о направлении дополнительных поступлений».

Документ доставляется от УФК до АП через СЭД.
6.4.1 Просмотр приложения к извещению
Для работы с Приложениями к извещениям о направлении дополнительных поступлений средств бюджета следует выбрать пункт меню Документы→Администратор поступлений→Приложения к извещениям о направлении дополнительных поступлений. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 41.
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Рисунок 41. Окно работы с приложениями к извещениям о направлении дополнительных поступлений
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.

Приложение имеет вид, представленный на 42. Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы извещений или по кнопке [image: image59.png]
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Рисунок 42. Приложение к извещению о направлении дополнительных поступлений
Приложение состоит из общей информационной части и одной закладки. В верхней части документа имеются поля:

· Дата зачисления платежа на счет ОФК с… по… – период, за который сформирована выборка документов в приложении.
· Администратор
· Код – код администратора поступлений, которому предназначен документ.

· ИНН – ИНН администратора поступлений, которому предназначен документ.
· КПП – КПП администратора поступлений, которому предназначен документ.
· Код по КОФК – код по классификатору органов Федерального казначейства администратора поступлений, которому предназначен документ.

· Символ банковской отчетности – маркер документа по типу отчетности.

На закладке «Основные» представлена таблица, содержащая список платежных документов. По умолчанию в таблице отображены не все столбцы. Для просмотра всех столбцов таблицы следует использовать функцию «Настройка колонок». Ниже приведено описание столбцов документа.

· Номер строки – номер строки по порядку в таблице.

· Электронный номер – уникальный электронный номер документа для обеспечения однозначной идентификации платежного документа в пределах финансового года.
· Номер документа – номер платежного поручения.

· Дата документа – дата платежного поручения.
· Вид платежа – код вида платежа. Возможные значения: 1 (почтой), 2 (телеграфом), 3 (электронно), 4 (срочно).
· Дата поступления документа в банк – дата поступления расчетного документа в банк.
· Дата списания со счета плательщика – дата списания суммы платежа со счета плательщика.
· ИНН плательщика – ИНН плательщика.

· КПП плательщика – КПП плательщика.

· Наименование плательщика – наименование плательщика.
· Наименование банка плательщика – наименование банка плательщика.
· Номер счета плательщика – номер счета плательщика.
· БИК банка плательщика – БИК банка плательщика.
· Корсчет банка плательщика – корреспондентский счет банка плательщика.
· ИНН получателя – ИНН получателя платежа.
· КПП получателя – КПП получателя платежа.
· Наименование получателя – наименование получателя платежа.
· Наименование банка получателя – наименование банка получателя платежа.
· БИК банка получателя – БИК банка получателя платежа.
· Номер счета получателя – номер счета получателя платежа.
· Корсчет банка получателя – корреспондентский счет банка получателя платежа.
· Сумма платежа – сумма платежа по документу.
· Вид операции – код вида операции «Списание, зачисление по платежному поручению» (принимает значение 01).
· Очередность платежа – код типа срочности платежа. Значения доступны в справочнике «Типы срочности платежа».
· Содержание операции – краткое содержание операции.
· Статус юр. лица – код статуса юридического лица. Значения доступны в справочнике «Показатели статуса юр. лица, оформившего документ».
· Код доходов – код бюджетной классификации.
· Код ОКАТО – значение указывается в соответствии с Общероссийским классификатором объектов административно-территориального деления (ОКАТО)

· Показатель основания платежа – код показателя основания платежа. Возможные значения доступны в справочнике «Показатели основания платежа».
· Показатель налогового периода – код показателя налогового периода. Возможные значения доступны в справочнике «Показатели налогового периода».

· Показатель номера документа – номер распоряжения территориального органа администратора поступлений о возврате плательщику излишне уплаченных (взысканных) сумм поступлений из бюджетной системы Российской Федерации.
· Показатель даты документа – дата распоряжения территориального органа администратора поступлений о возврате (возмещении) плательщику уплаченных (взысканных) сумм поступлений из бюджетной системы Российской Федерации.
· Показатель типа платежа – код показателя типа платежа. Возможные значения доступны в справочнике «Показатели типа платежа».
· Назначение платежа – дополнительная информация для идентификации назначения платежа.
· Дата зачисления на счет ОФК – дата зачисления платежа на счет ОФК соответствует дате операционного дня.
· Шифр п/п из платежного ордера – шифр платежного поручения документа.
· Номер п/п из платежного ордера – номер расчетного документа.
· Дата п/п из платежного ордера – дата расчетного документа.
· Номер частичного платежа – номер частичного платежа.
· Сумма остатка платежа – сумма остатка после осуществления частичного платежа.
В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования документа.
· 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».

6.5 Ведомость учета внебанковских операций
По факту совершения УФК внебанковской операции по коду дохода, администрируемым соответствующим АП, УФК направляет данному АП ведомость внебанковских операций.

Доставка информации о том, какие внебанковские операции были проведены, от УФК до АП в СЭД осуществляется при помощи ЭД «Ведомость учета внебанковских операций».

6.5.1 Просмотр извещения

Для работы с Ведомостями о направлении дополнительных поступлений средств бюджета следует выбрать пункт меню Документы→Администратор поступлений→Ведомости учета внебанковских операций. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 43.
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Рисунок 43. Окно работы с ведомостями учета внебанковских операций
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.

Ведомость имеет вид, представленный на Рисунке 44. Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы извещений или по кнопке [image: image62.png]
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Рисунок 44. Ведомость учета внебанковских операций. Закладка «Основные»
Ведомость состоит из общей информационной части и двух закладок. В верхней части документа имеются поля:

· Опер. день – дата операционного дня, за который сформирована ведомость.

· Счет – номер счета 40101 «Доходы, распределяемые органами Федерального казначейства между уровнями бюджетной системы Российской Федерации», по которому сформирована ведомость.

· Администратор
· Код – код администратора поступлений, которому предназначена ведомость.

· ИНН – ИНН администратора поступлений, которому предназначена ведомость.
· КПП – КПП администратора поступлений, которому предназначена ведомость.
· Код по КОФК – код по классификатору органов Федерального казначейства администратора поступлений, которому предназначена ведомость.
· Символ банковской отчетности – маркер документа по типу отчетности.
На закладке «Основные» представлена таблица, содержащая список документов-оснований. По умолчанию в таблице отображены пять столбцов. Для просмотра всех столбцов таблицы следует использовать функцию «Настройка колонок». Ниже приведено описание всех столбцов документа.

· Номер строки – номер строки по порядку в таблице.

· Код строки – код строки документа. Возможны следующие значения:

· 1 – информационная строка, в которой выводятся все реквизиты документа (заполнены все столбцы документа).

· 2 – строка формируется после каждой группы строк с кодом «1» по конкретному коду БК. В данной строке выгружаются количество и сумма по документам, относящимся к данному КБК.

· Электр. номер расч. документа – уникальный электронный номер документа для обеспечения однозначной идентификации платежного документа в пределах финансового года.
· Наимен. документа-основания – наименование документа-основания.

· Номер документа-основания – номер документа-основания.
· Дата документа-основания – дата документа-основания.

· Наименование плательщика – наименование плательщика.

· ИНН плательщика – ИНН плательщика.

· КПП плательщика – КПП плательщика.

· ИНН ТОАП – ИНН территориального органа администратора поступлений плательщика.

· КПП ТОАП – КПП территориального органа администратора поступлений.

· Код ОКАТО – код по Общероссийскому классификатору объектов административно-территориального деления.

· Код БК – код бюджетной классификации платежа (если КБК относится к виду дохода, не администрируемому администратором поступлений, указывается КБК на котором органами Федерального казначейства учитываются невыясненные поступления).
· По внебанковским операциям – сумма платежей по внебанковским операциям.
· По федеральному бюджету – сумма платежей в федеральный бюджет.
· По бюджету субъекта – сумма платежей в бюджет субъекта РФ.
· По местному бюджету – сумма платежей в местный бюджет.
· По пенсионному фонду – сумма платежей в пенсионный фонд.
· По фонду соц. страхования – сумма платежей в фонд социального страхования.
· По федеральному ФОМСу – сумма платежей в федеральный фонд обязательного медицинского страхования.
· По территориальным ФОМСам – сумма платежей в территориальный фонд обязательного медицинского страхования.
· По иным получателям – сумма платежей иным получателям средств.
· Номер справки – номер документа об исполнении операции.
· Дата справки – дата документа об исполнении операции.
В нижней части закладки имеются поля:

· По внебанк. операциям – итоговая сумма платежей по внебанковским операциям (по всем документам).

· По федерал. бюджету – итоговая сумма платежей в федеральный бюджет (по всем документам).

· По бюджету субъекта – итоговая сумма платежей в бюджет субъекта РФ (по всем документам).

· По местному бюджету – итоговая сумма платежей в местный бюджет (по всем документам).

· По пенсионному фонду – итоговая сумма платежей в пенсионный фонд (по всем документам).

· По фонду соц. страх – итоговая сумма платежей в фонд социального страхования (по всем документам).

· По федерал. ФОМС – итоговая сумма платежей в федеральный фонд обязательного медицинского страхования (по всем документам).

· По территор. ФОМС – итоговая сумма платежей в территориальный фонд обязательного медицинского страхования (по всем документам).

· По иным получателям – итоговая сумма платежей иным получателям средств (по всем документам).
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Рисунок 45. Ведомость учета внебанковских операций. Закладка «Дополнительно»
На закладке «Дополнительно» представлены следующие поля:

· Начальник отдела – ФИО начальника отдела.

· Исполнитель:
· Должность – должность ответственного исполнителя.

· ФИО – ФИО ответственного исполнителя.

· Дата формирования отчета – дата формирования электронного документа.

В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования ведомости.
· 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».

6.6 Уведомление о непринятых к обработке документах

Представленные администратором поступлений документы: уведомление администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности платежа, распоряжение на возврат, платежные поручения на возврат, подлежат проверке уполномоченным сотрудником органа Федерального казначейства. Если документ не может быть принят к исполнению, то не позднее 3-х рабочих дней от УФК администратору поступлений в бюджет должна быть доставлена информация об отказе в принятии документа к исполнению.

Доставка информации об отказе документов от УФК до АП в СЭД осуществляется при помощи ЭД «Уведомление о непринятых к обработке документах».

6.6.1 Просмотр уведомления
Для работы с Уведомлениями о непринятых к обработке документах следует выбрать пункт меню Документы→Администратор поступлений→Уведомления о непринятых к обработке документах. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 46.
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Рисунок 46. Окно работы с уведомлениями о непринятых к обработке документах
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 имеет вид, представленный на Рисунке 47. Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы извещений или по кнопке [image: image66.png]
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Рисунок 47. Уведомление о непринятых к обработке документах. Закладка «Основные»
Уведомление состоит из общей информационной части и двух закладок. В верхней части документа имеются поля:

· Опер. день – дата операционного дня, за который сформировано уведомление.

· Счет – номер счета 40101 «Доходы, распределяемые органами Федерального казначейства между уровнями бюджетной системы Российской Федерации», по которому сформировано уведомление.

· Администратор
· Код – код администратора поступлений, которому предназначено уведомление.

· ИНН – ИНН администратора поступлений, которому предназначено уведомление.

· КПП – КПП администратора поступлений, которому предназначено уведомление.

· Код по КОФК – код по классификатору органов Федерального казначейства администратора поступлений, которому предназначено уведомление.

· Символ банковской отчетности – маркер документа по типу отчетности.

На закладке «Основные» представлена таблица, содержащая список не принятых документов. Закладка содержит следующие поля:
· Номер строки – номер строки по порядку в таблице.

· Номер п/п – номер не принятого платежного поручения (для отказанных Уведомлений не заполняется).

· Дата п/п – дата не принятого платежного поручения (для отказанных Уведомлений не заполняется).

· Номер уведомления – номер распоряжения о возврате (если отказано платежное поручение и распоряжение о возврате) или номер отказанного уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа.

· Дата уведомления – дата распоряжения о возврате (если отказано платежное поручение и распоряжение о возврате) или номер отказанного уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа.

· ИНН плательщика – ИНН плательщика.

· КПП плательщика – КПП плательщика.

· Код ОКАТО – код по Общероссийскому классификатору объектов административно-территориального деления.

· Код БК – код бюджетной классификации платежа (если КБК относится к виду дохода, не администрируемому администратором поступлений, указывается КБК на котором органами Федерального казначейства учитываются невыясненные поступления).
· Сумма – сумма платежа по отказанному документу.

· Основание возврата – основание отказа документа. Возможны следующие значения:

· Неверный КБК;

· Неверное ОКАТО (для местных КБК);

· Несоответствие АП / КБК / ТОАП;

· Отсутствуют или неверны реквизиты налогоплательщика;

· Прочие основания для возврата заключения.
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Рисунок 48. Уведомление о непринятых к обработке документах. Закладка «Дополнительно»
На закладке «Дополнительно» представлены следующие поля:

· Начальник отдела – ФИО начальника отдела.

· Исполнитель:
· Должность – должность ответственного исполнителя.

· ФИО – ФИО ответственного исполнителя.

· Дата формирования отчета – дата формирования электронного документа.

В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования уведомления.
· 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».

6.7 Справка о перечислении поступлений в бюджеты

На основании перечислений в бюджет формируется отчет по поступлениям в бюджеты, который доставляется из УФК Администратору поступлений в бюджет в виде документа «Справка о перечислении поступлений в бюджеты в разрезе ИНН, КПП территориальных органов администраторов поступлений».

Доставка отчета по поступлениям в бюджет от УФК до АП в СЭД осуществляется при помощи ЭД «Справка о перечислении поступлений в бюджеты».

Справка доставляется с сервера УФК на клиент АП. На клиенте АП документ проходит проверку подписи и реквизитов и может быть просмотрен в текстовом редакторе MS Word или выгружен в стороннюю систему, для последующей обработки. На сервер УФК автоматически передается информация о доставке файла до АП.

6.7.1 Просмотр справки

Для работы со Справками о перечислении поступлений в бюджеты следует выбрать пункт меню Документы→Администратор поступлений→Справки о перечислении поступлений в бюджеты. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 49.
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Рисунок 49. Окно работы со справками о перечислении поступлений в бюджеты

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.

Справка имеет вид, представленный на Рисунке 50. Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы документов или по кнопке [image: image70.png]
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Рисунок 50. Справка о перечислении поступлений в бюджеты. Закладка «Основные»

Справка состоит из общей информационной части и двух закладок. В верхней части документа имеются поля:

· Опер. день – дата операционного дня, за который сформирована справка.

· Счет – номер счета 40101 «Доходы, распределяемые органами Федерального казначейства между уровнями бюджетной системы Российской Федерации», по которому сформирована справка.

· Администратор
· Код – код администратора поступлений, которому предназначена справка.

· ИНН – ИНН администратора поступлений, которому предназначена справка.

· КПП – КПП администратора поступлений, которому предназначена справка.

· Код по КОФК – код по классификатору органов Федерального казначейства администратора поступлений, которому предназначена справка.

· Символ банковской отчетности – маркер документа по типу отчетности.

На закладке «Основные» представлена таблица, содержащая список строк бюджетной росписи поступлений. Закладка содержит следующие поля:

· Номер строки – номер строки по порядку в таблице.

· ИНН ТОАП – ИНН территориального органа администратора поступлений.

· КПП ТОАП – КПП территориального органа администратора поступлений.

· Код по БК – код бюджетной классификации платежа (если КБК относится к виду дохода, не администрируемому администратором поступлений, указывается КБК на котором органами Федерального казначейства учитываются невыясненные поступления).
· Поступления с начала года – поступления в бюджет по данной строке БК с учетом внебанковских операций всего с начала года.

· Поступления в том числе за текущий месяц – поступления в бюджет по данной строке БК с учетом внебанковских операций в текущем месяце.

· Возвращено с начала года (счет 40101) – возвращено платежей с начала года со счета 40101.

· Возвращено с начала года (счет 40105) – возвращено платежей с начала года со счета 40105.

· Возвращено в том числе за текущий месяц (счет 40101) – возвращено платежей со счета 40101 в текущем месяце.

· Возвращено в том числе за текущий месяц (счет 40105) – возвращено платежей со счета 40105 в текущем месяце.

· Перечислено с начала года – перечислено поступлений всего с начала года.

· Перечислено в текущем месяце – перечислено поступлений в текущем месяце.

· Федеральный бюджет с начала года – федеральный бюджет всего с начала года.

· Федеральный бюджет в текущем месяце – федеральный бюджет с начала года в текущем месяце.

· Бюджет субъекта с начала года – бюджет субъекта РФ всего с начала года.

· Бюджет субъекта в текущем месяце – бюджет субъекта РФ в текущем месяце.

· Местный бюджет с начала года – местный бюджет всего с начала года.

· Местный бюджет в текущем месяце – местный бюджет в текущем месяце.

· Пенсионный фонд с начала года – поступления в пенсионный фонд всего с начала года.

· Пенсионный фонд в текущем месяце – поступления в пенсионный фонд в текущем месяце.

· Фонд социального страхования с начала года – поступления в фонд социального страхования всего с начала года.

· Фонд социального страхования в текущем месяце – поступления в фонд социального страхования в текущем месяце.

· Федеральный ФОМС с начала года – поступления в Федеральный ФОМС всего с начала года.

· Федеральный ФОМС в текущем месяце – поступления в Федеральный ФОМС в текущем месяце.

· Территориальные ФОМС с начала года – поступления в территориальные ФОМС всего с начала года.

· Территориальные ФОМС в текущем месяце – поступления в территориальные ФОМС  в текущем месяце.

· ИПБС с начала года – отчисления иным получателям бюджетных средств всего с начала года.

· ИПБС в текущем месяце – отчисления иным получателям бюджетных средств в текущем месяце.

· Остаток – остаток на счете без учета поля Возвращено платежей с начала года без учета со счета 40105.

· ОКАТО – код по Общероссийскому классификатору объектов административно-территориального деления.
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Рисунок 51. Справка о перечислении поступлений в бюджеты. Закладка «Дополнительно»
На закладке «Дополнительно» представлены следующие поля:

· Начальник отдела – ФИО начальника отдела.

· Исполнитель:
· Должность – должность ответственного исполнителя.

· ФИО – ФИО ответственного исполнителя.

· Дата формирования отчета – дата формирования электронного документа.

В нижней части формы имеются поля:

· Основание – основание формирования уведомления.
· 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».
7 Отправка служебной информации

7.1 Работа с произвольными документами
Для передачи любой служебной информации в ЦАФК 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».

7.2 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: image73.png]


 или клавиша <Insert>. Появится экранная форма, представленная на Рисунке 55.
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Рисунок 52. Форма произвольного документа

В поля документа вводятся следующие данные:

· Номер - номер документа. Значение указывается вручную. При помощи кнопки [image: image75.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.

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

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.

После ввода документ стандартным образом подписывается ЭЦП и отправляется в ЦАФК.

7.3 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: image76.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.

7.4 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.

8 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.

8.1 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 8.2.

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».

8.2 Допустимые статусы документов для архивации

Пользователю АП допустима архивация документов, находящихся на следующих статусах:

Таблица 5. 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 6. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов №2
	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Выписка из сводного реестра поступлений и выбытий

Приложение к выписке из сводного реестра поступлений и выбытий

Извещение о направлении дополнительных поступлений

Приложение к извещению о направлении дополнительных поступлений

Ведомость учета внебанковских операций

Уведомление о непринятых к обработке документах

Справка о перечислении поступлений в бюджеты
	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 7. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов №3
	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа

Распоряжение о возврате средств

Платежное поручение на возврат средств

Информация о поступлениях
Сообщение администратора о возврате поступлений
	Принят ФК; *Принят ФК+;

Не принят ФК; *Не принят ФК+;

*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+


8.3 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.
8.3.1 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.

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

8.3.2 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 8.2.

8.4 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 53).
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Рисунок 53. Доступ к пункту меню «Архив»

Экранные формы архивных документов имеют такой же интерфейс, как и экранные формы списка рабочих документов (см. Рисунок 54).
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Рисунок 54. 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».

9 Необходимые условия для обмена документами между УФК и АП через СЭД

Необходимым условием для обмена информацией между УФК и администраторами поступлений независимо от схемы подключения АП является ведение УФК Справочника администраторов поступлений, с которыми осуществляется обмен документами.

Справочник администраторов поступлений, ведущийся в УФК должен содержать в себе все данные по всем администраторам поступлений, обмен документами с которыми будет осуществляться непосредственно в УФК. Справочник централизовано должен вестись УФК.
Справочник администраторов поступлений обязательно должен быть загружен в СЭД. 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	№ версии док-та
	Дата изменения
	Автор изменений
	Изменения

	1.0
	18.11.05
	Мишанова Н.В.
	Начальная версия

	1.1
	01.12.05
	Мишанова Н.В.
	Добавлен рекомендательный абзац в раздел 2 (см. стр. 4)

	1.2
	07.12.05
	Мишанова Н.В.
	Добавлены главы 2 Требования к техническому обеспечению и 3 Требования к каналам связи

	1.3
	14.12.05
	Мишанова Н.В.
	Добавлено описание входящих с сервера УФК документов (см. пункт 6)

	1.4
	23.12.05
	Мишанова Н.В.
	Добавлена глава Описание схем взаимодействия Администраторов поступлений с органами Федерального казначейства

	1.5
	26.01.06
	Мишанова Н.В.
	Добавлена глава Перечень сокращений

	1.6
	01.02.06
	Мишанова Н.В.
	Добавлена глава 6.7 Справка о перечислении поступлений в бюджеты

	1.7
	07.02.06
	Мишанова Н.В.
	Удален перечень рисунков

	1.8
	22.03.06
	Мишанова Н.В.
	Добавлен пункт 4.11. Список горячих клавиш

	1.9
	23.03.06
	Мишанова Н.В.
	Добавлена глава 12 Отчеты 

	1.10
	17.04.06
	Мишанова Н.В.
	Добавлен пункт Отчет по форме 0510200

	1.11
	06.06.06
	Мишанова Н.В.
	Удалена глава Описание схем взаимодействия Администраторов поступлений с органами Федерального казначейств

	2.0
	07.06.06
	Мишанова Н.В.
	Добавлены пункты 7.3, 7.4, 10.5. Версия изменена в связи с выходом 1.9.85.1

	2.1
	09.06.06
	Мишанова Н.В.
	Добавлена глава 9 Механизм нотификации 

	2.2
	10.06.06
	Мишанова Н.В.
	Добавлена глава 8 Архивация

	2.3
	06.07.06
	Мишанова Н.В.
	Добавлено описание статуса «Принят банком» и таблица упрощенных статусов в пункт 5.3.1 Создание платежного поручения на возврат

	2.4
	14.07.06
	Мишанова Н.В.
	Добавлен пункт 11.5 Использование механизма перемещения исторических данных в архивную базу. 

	2.5
	03.08.06
	Мишанова Н.В.
	Удалены описания Реестра БП

	2.6
	08.08.06
	Мишанова Н.В.
	Удалена глава Отчет по платежным поручениям (1Н)

	2.7
	26.09.06
	Мишанова Н.В.
	Отредактирована глава 10

	2.8
	09.10.06
	Мишанова Н.В.
	Удален пункт 11.5 Использование механизма перемещения исторических данных в архивную базу.

	2.9
	31.10.06
	Мишанова Н.В.
	Исправлена информация в описании визуальных форм документов согласно новым форматам документов АП

	2.10
	21.12.06
	Мишанова Н.В.
	Удалены пункты общего описания работы с программой

	3.0
	27.12.06
	Мишанова Н.В.
	Оформление документа исправлено в соответствии с требованиями ЦАФК

	3.1
	13.06.07
	Мишанова Н.В.
	Пункт 5.3 актуализирован в связи с изменением визуальной формы документа согласно TRS00048945

	3.2
	29.06.07
	Мишанова Н.В.
	Добавлен пункт 5.5 согласно TRS00047228

	3.3
	11.09.07
	Мишанова Н.В.
	Удалены главы Отчеты, Механизм нотификации, Выгрузка документов для разбора конфликтных случаев, Сервисные службы системы СЭД.

	3.4
	13.09.07
	Мишанова Н.В.
	Удалена глава Справочники.


� При планировании работы АП согласно регламенту документооборота с ТОФК необходимо принимать в расчёт время пересылки документов при указанной пропускной способности канала.
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