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173ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ


1. 
Общая часть
1.1. Назначение документа

В настоящем руководстве представлено описание автоматизированного рабочего места «Администратор поступлений», включенного в автоматизированную систему электронного документооборота Федерального казначейства и предназначенного для работы с документами администратора поступлений.

Примечание:
При необходимости данное автоматизированное рабочее место может быть настроено таким образом, что пользователю будет  доступен функционал «Финансовый орган». Описание настройки доступа к дополнительному функционалу представлено в документе «Инструкция по настройке прав пользователей. Руководство администратора».

Для выполнения задач администратора поступлений используется стандартный программный комплекс, состоящий из нескольких компонент:

рабочего места оператора (функционал администратора поступлений);

системы электронно-цифровой подписи и шифрации;

транспортной системы, осуществляющей связь «Клиент – Сервер».

1.2. Работа с программой
При запуске программы открывается главное окно (рисунок 1), 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, используемых в программе, содержится в документе «СЭД. Справочники. Руководство пользователя». Описание отчетных форм содержится в документе «СЭД. Отчеты. Руководство пользователя».

1.3. Перечень терминов и сокращений

Таблица  1. Перечень терминов и сокращений

	Термин
	Содержание

	АДБ
	Администратор доходов бюджета – орган государственной власти (государственный орган), орган местного самоуправления, орган местной администрации, орган управления государственным внебюджетным фондом, Центральный банк Российской Федерации, бюджетное учреждение, осуществляющие в соответствии с законодательством Российской Федерации контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты, начисление, учет, взыскание и принятие решений о возврате (зачете) излишне уплаченных (взысканных) платежей, пеней и штрафов по ним, являющихся доходами бюджетов бюджетной системы Российской Федерации.

	АИВнФДБ
	Администратор источников внешнего финансирования дефицита бюджета – орган государственной власти (государственный орган), орган местного самоуправления, орган местной администрации, орган управления государственным внебюджетным фондом, иная организация, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществлять операции с источниками внешнего финансирования дефицита бюджета.

	АИВФДБ
	Администратор источников внутреннего финансирования дефицита бюджета – орган государственной власти (государственный орган), орган местного самоуправления, орган местной администрации, орган управления государственным внебюджетным фондом, иная организация, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществлять операции с источниками внутреннего финансирования дефицита бюджета.

	АИФДБ
	Администратор источников финансирования дефицита бюджета (администратор источников финансирования дефицита соответствующего бюджета) – орган государственной власти (государственный орган), орган местного самоуправления, орган местной администрации, орган управления государственным внебюджетным фондом, иная организация, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществлять операции с источниками финансирования дефицита бюджета.

	АП
	Администратор доходов бюджетов, администратор источников финансирования дефицита бюджетов.

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место.

	АРМ Клиент-АП
	Автоматизированное рабочее место пользователя – Администратора доходов бюджета, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (клиентская часть).

	АРМ Клиент-ГРБС
	Автоматизированное рабочее место пользователя – Главного распорядителя средств федерального бюджета, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (клиентская часть).

	АРМ Клиент-ГРБС СФ/МО
	Автоматизированное рабочее место пользователя – Главного распорядителя средств бюджета субъекта Российской Федерации/муниципального образования, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (клиентская часть).

	АРМ Клиент-ПБС
	Автоматизированное рабочее место пользователя – получателя бюджетных средств федерального бюджета, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (клиентская часть).

	АРМ Клиент-ПБС СФ/МО
	Автоматизированное рабочее место пользователя – Получателя средств бюджета субъекта Российской Федерации/муниципального образования, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (клиентская часть).

	АРМ Клиент-РБС
	Автоматизированное рабочее место, установленное в учреждении, являющемся распорядителем средств федерального бюджета, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (клиентская часть).

	АРМ Клиент-РБС СФ/МО
	Автоматизированное рабочее место пользователя – Распорядителя средств бюджета субъекта Российской Федерации/муниципального образования, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (клиентская часть).

	АРМ Клиент-ФО
	Автоматизированное рабочее место пользователя Финансового органа, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (клиентская часть).

	АРМ Сервер-ОФК
	Автоматизированное рабочее место пользователя Отделения Управления Федерального казначейства, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (серверная часть).

	АРМ Сервер-УФК
	Автоматизированное рабочее место пользователя Управления Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (серверная часть).

	АРМ Сервер-ЦАФК
	Автоматизированное рабочее место пользователя – Центрального аппарата Федерального казначейства, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (серверная часть).

	АС
	Автоматизированная система.

	БА
	Бюджетные ассигнования – предельные объемы денежных средств, предусмотренных в соответствующем финансовом году для исполнения бюджетных обязательств.

	БИК
	Банковский идентификационный код.

	БК
	Бюджетная классификация Российской Федерации.

	БО
	Бюджетные обязательства – расходные обязательства, подлежащие исполнению в соответствующем финансовом году.

	БН
	Бюджетные назначения – суммы, предусмотренные в росписи источников внутреннего (внешнего) финансирования дефицита соответствующего бюджета на соответствующий финансовый год и доведенные до главного администратора, администратора средств по источникам финансирования дефицита соответствующего бюджета для дальнейшего распределения их между находящимися в его ведении администраторами или получателя средств для осуществления кассовых выплат.

	БС
	Бюджет субъекта Российской Федерации.

	БУ
	Бюджетное учреждение – государственное (муниципальное) учреждение, финансовое обеспечение выполнения функций которого, в том числе по оказанию государственных (муниципальных) услуг физическим и юридическим лицам в соответствии с государственным (муниципальным) заданием, осуществляется за счет средств соответствующего бюджета на основе бюджетной сметы.

	ВБС
	Внебюджетные средства, полученные от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

	ГАДБ
	Главный администратор доходов бюджета.

	ГАИВнФДБ
	Главный администратор источников внешнего финансирования дефицита бюджета – определенный законом (решением) о бюджете орган государственной власти (государственный орган), орган местного самоуправления, орган местной администрации, орган управления государственным внебюджетным фондом, иная организация, имеющие в своем ведении администраторов источников внешнего финансирования дефицита бюджета.

	ГАИВФДБ
	Главный администратор источников внутреннего финансирования дефицита бюджета – определенный законом (решением) о бюджете орган государственной власти (государственный орган), орган местного самоуправления, орган местной администрации, орган управления государственным внебюджетным фондом, иная организация, имеющие в своем ведении администраторов источников внутреннего финансирования дефицита бюджета.

	ГАИФД (ГАИФДБ)
	Главный администратор источников финансирования дефицита бюджета (главный администратор источников финансирования дефицита соответствующего бюджета) – определенный законом (решением) о бюджете орган государственной власти (государственный орган), орган местного самоуправления, орган местной администрации, орган управления государственным внебюджетным фондом, иная организация, имеющие в своем ведении администраторов источников финансирования дефицита бюджета и (или) являющиеся администраторами источников финансирования дефицита бюджета.

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

	ИНН
	Идентификационный номер налогоплательщика.

	ИПБС
	Иной получатель бюджетных средств – получатель бюджетных средств, осуществляющий в соответствии с нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации операции со средствами соответствующего бюджета на счете, открытом ему в подразделении расчетной сети Банка России или кредитной организации, а также получатель бюджетных средств, находящийся за пределами Российской Федерации, получающий средства соответствующего бюджета на обеспечение своей деятельности от главного распорядителя бюджетных средств в иностранной валюте.

	ИФНС
	Инспекция Федеральной налоговой службы Российской Федерации.

	КБК
	Код бюджетной классификации.

	Квитование
	Смена состояния (статуса) экспортированного или доставленного документа, осуществляемая на основании технического электронного документа, предназначенного для интеграции прикладного программного обеспечения «Автоматизированная система электронного документооборота Федерального казначейства (СЭД)» с внешними информационными системами или внутреннего технического электронного документа прикладного программного обеспечения «Автоматизированная система электронного документооборота Федерального казначейства (СЭД)», предназначенного для передачи информации о состоянии (статусе) доставленных документов.

	Квиток (квитанция)
	Технический электронный документ, предназначенный для интеграции прикладного программного обеспечения «Автоматизированная система электронного документооборота Федерального казначейства (СЭД)» с внешними информационными системами.

	КВР
	Классификатор вида расходов функционального классификатора расходов.

	КИВнФ
	Классификация источников внешнего финансирования дефицитов федерального бюджета и бюджетов субъектов Российской Федерации.

	КИВФ
	Классификация источников внутреннего финансирования дефицитов федерального бюджета и бюджетов субъектов Российской Федерации.

	Клиент
	Главный распорядитель средств, распорядитель средств, получатель средств, иной получатель средств соответствующего бюджета, финансовый орган, которым в органе Федерального казначейства открыты соответствующие лицевые счета.

	КОСГУ
	Классификатор операций сектора государственного управления.

	КОФК
	Классификатор органов Федерального казначейства.

	КПП (КППУ)
	Код причины постановки на учет.

	КЦСР
	Классификатор целевой статьи функционального классификатора расходов.

	л/с
	Лицевой счет.

	ЛБО
	Лимит бюджетных обязательств – объем прав в денежном выражении на принятие бюджетным учреждением бюджетных обязательств и (или) их исполнение в текущем финансовом году (текущем финансовом году и плановом периоде).

	МБ
	Бюджет муниципального образования (местный бюджет).

	МО
	Муниципальное образование.

	ОКАТО
	Общероссийский классификатор объектов административно-территориального деления.

	ОКПО
	Общероссийский классификатор предприятий и организаций.

	ОКОПФ
	Общероссийский классификатор организационно-правовых форм.

	ОКФС
	Общероссийский классификатор форм собственности.

	ОрФК
	Органы Федерального казначейства – Федеральное казначейство и территориальные органы Федерального казначейства.

	ОФК
	Отделение Управления Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации.

	п/п
	Платежное поручение.

	ПБС
	Получатель бюджетных средств – орган государственной власти (государственный орган), орган управления государственным внебюджетным фондом, орган местного самоуправления, орган местной администрации, находящееся в ведении главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств бюджетное учреждение, имеющие право на принятие и (или) исполнение бюджетных обязательств за счет средств соответствующего бюджета».

	ППО «СЭД»
	Модуль прикладного программного обеспечения «Казначейское исполнение доходов и расходов федерального бюджета и кассовое обслуживание территориальных бюджетов v. 101 (Центр-КС)», обеспечивающий гарантированную доставку электронных документов.

	ППО «Центр-КС»
	Прикладное программное обеспечение «Казначейское исполнение доходов и расходов федерального бюджета и кассовое обслуживание территориальных бюджетов v. 101 (Центр-КС)».

	ППП
	Перечень прямых получателей средств федерального бюджета.

	ПУБП
	Перечень главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета, главных администраторов и администраторов доходов бюджета субъекта Российской Федерации (муниципального образования).

	ПФ
	Пенсионный фонд Российской Федерации.

	РБС
	Распорядитель бюджетных средств (распорядитель средств соответствующего бюджета) – орган государственной власти (государственный орган), орган управления государственным внебюджетным фондом, орган местного самоуправления, орган местной администрации, бюджетное учреждение, имеющие право распределять бюджетные ассигнования и лимиты бюджетных обязательств между подведомственными распорядителями и (или) получателями бюджетных средств.

	РПБС
	Часть Сводного реестра главных распорядителей, распорядителей и получателей средств федерального бюджета, содержащая сведения о распорядителях и получателях средств федерального бюджета по главному распорядителю средств федерального бюджета.

	РР
	Расходное расписание.

	РУБП
	Реестр участников бюджетного процесса.

	СФ
	Субъект Российской Федерации.

	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.

	УБП
	Участник бюджетного процесса – главный распорядитель бюджетных средств, распорядитель бюджетных средств, получатель бюджетных средств; иной получатель бюджетных средств; главный администратор доходов бюджета, администратор доходов бюджета с полномочиями главного администратора, администратор доходов бюджета; главный администратор источников финансирования дефицита бюджета, администратор источников финансирования дефицита бюджета с полномочиями главного администратора, администратор источников финансирования дефицита бюджета; финансовый орган.

	УНК
	Учетный номер участника бюджетного процесса.

	УФК
	Управление Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации.

	УФНС
	Управление Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации.

	ФБ
	Федеральный бюджет.

	ФИО
	Фамилия, имя, отчество.

	ФК
	Федеральное казначейство Российской Федерации.

	ФКР
	Функциональный классификатор расходов.

	ФО
	Финансовые органы – Министерство финансов Российской Федерации, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющие составление и организацию исполнения бюджетов субъекта Российской Федерации (финансовые органы субъекта Российской Федерации), органы (должностные лица) местных администраций муниципальных образований, осуществляющие составление и организацию исполнения местных бюджетов (финансовые органы муниципального образования).

	ФОМС
	Фонд обязательного медицинского страхования Российской Федерации.

	ФСС
	Фонд социального страхования Российской Федерации.

	ЦАФК
	Центральный аппарат Федерального казначейства.

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

	ЭЦП
	Электронная цифровая подпись – реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе. В электронном документе признается равнозначной собственноручной подписи в документе на бумажном носителе.


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

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

Справочник АП, ведущийся в УФК, должен содержать в себе все данные по всем АП, обмен документами с которыми будет осуществляться непосредственно в УФК. Справочник централизовано должен вестись УФК.

Справочник АП обязательно должен быть загружен в СЭД.

5. Работа с исходящими документами

5.1. Основные положения

Документы, создаваемые в программе и передаваемые в УФК, называются исходящими. 

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. 5.2).

Примечание.
В настоящее время используется схема документооборота с УФК-сервером, в случае открытия лицевых счетов администратору поступлений в ОФК будет использоваться схема документооборота с ОФК-сервером.

5.2. 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 АРМ отправителя. 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.

6. Отправка служебной информации

6.1. Работа с произвольными документами

Для передачи любой служебной информации в органы ФК служат произвольные документы. В произвольный документ могут быть вложены файлы любого типа, которые передаются в составе документа.

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 5 «Работа с исходящими документами».

Примечание.
В качестве вложений произвольного документа используются, в том числе, графические файлы (сосканированные копии сопроводительных документов: договоров, накладных, счетов-фактур и т.д.). При обмене рекомендуется использовать графические файлы со следующими характеристиками:

· Тип файла – JPG, TIFF.

· Глубина цвета не более 16 Бит.

· Разрешение не более 150 DPI.

6.2. 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: image2.png]


 или клавиша «Insert». Появится экранная форма, представленная на рисунке 2.
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Рисунок  2. Форма произвольного документа

В поля документа вводятся следующие данные:

«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.

«Дата» – дата документа. Автоматически устанавливается текущая дата.

«Получатель сообщения» – получатель, на АРМ которого отправляется сообщение.

«Отправитель сообщения» – АП, 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 на сервер УФК.

6.3. 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: image5.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.

6.4. 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.

7. Исходящие документы с АРМ Клиент-АП на АРМ Сервер-УФК 
7.1. Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (БК2009)

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 ТОФК осуществляется посредством передачи ЭД «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа» от АРМ Клиент-АП на АРМ Сервер-УФК/Сервер-ОФК.

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа»:

создание документа путем ручного ввода;

импорт в виде файла из каталога обмена с учетной системой УБП;

проверка корректности реквизитов документа;

просмотр документа;

редактирование документа, введенного вручную (возможно только на статусах «Новый» и «Проверено»).

наложение ЭЦП, отмена ЭЦП;

печать документа, согласно принятому шаблону;

хранение и архивация документа в БД ППО «СЭД»;

доставка документа на АРМ Сервер-УФК/Сервер-ОФК;

прием внутреннего квитка.

Для работы с ЭД «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа» следует выбрать пункт меню «Документы – Кассовое обслуживание  – Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа (новые)». 
Для создания документа нажать кнопку [image: image6.png]


 или клавишу «Insert». Появится экранная форма документа, представленная на рисунке 3.

Экранная форма документа содержит общие поля и вкладки. 

В верхней и нижней части документа заполняются общие поля:

«Номер» – номер уведомления. При помощи кнопки [image: image7.png]


 номер проставляется автоматически по прядку N+1, где N – номер последнего сохраненного в базе документа. Номер можно ввести вручную при условии его уникальности в пределах даты, за которую сформирован документ. Обязательное для заполнения поле.
«Дата» – дата заполнения уведомления, не может быть позднее текущей даты. По умолчанию указывается текущая дата. Обязательное для заполнения поле.
«Основание» – комментарий исполнителя документа. Необязательное для заполнения поле. 
«Сообщение» – служебная информация об обработке документа. При создании документа вручную поле отсутствует.
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Рисунок  3. Экранная форма «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа», вкладка «Основные»

На вкладке «Основные» заполнить следующие поля:

«Бюджет» – указывается наименование соответствующего бюджета. По умолчанию проставляется значение из профиля пользователя, которое может быть изменено путем выбора другого значения из справочника «Бюджеты». Обязательное для заполнения поле.
Примечание.
При изменении значения поля «Бюджет» выполнить очистку всех полей групп: «Участник бюджетного процесса», «Финансовый орган» вкладки «Основные».

Группа полей «Участник бюджетного процесса»:

· «ПБС/АДБ/АИФД» – код и наименование УБП, оформившего данный документ. Наименование вводится вручную или выбирается из справочника РУБП для УБП федерального уровня или ПУБП для УБП другого уровня. Наименование обязательно для заполнения, если не заполнено поле «Л/С ФО». Код заполняется автоматически из справочника РУБП по наименованию, если в поле «Бюджет» указан федеральный бюджет и не заполнено поле «Л/С ФО» группы полей «Финансовый орган». Для других уровней бюджета код не заполняется. 

Примечание.
Ручной ввод произвольного значения в поле «Наименование» разрешен, если выполняются следующие условия:

· в записи справочника «Сводный реестр УБП» значение поля «Тип контура» равно «S» и поле «Код» равно коду УБП клиента в справочнике «Связи АРМ с УБП» или «Связи АРМ с АП»;

· поле «Бюджет» в ЭД равно значению «Федеральный бюджет» без учета регистра. 

· «Лицевой счет» – указывается лицевой счет УБП, оформившего данный документ. Значение можно ввести вручную, либо выбрать из списка л/с для данного УБП. Обязательное для заполнения поле при отсутствии значения в поле «Л/С ФО» группы полей «Финансовый орган».

· «Код главы» – указывается код главы (ППП) по БК для ГРБС/ГАДБ/ГАИФДБ, в ведении которого находится УБП, оформивший данный документ. Значение можно ввести вручную (при этом контролируется наличие значения в справочнике «Коды глав»), либо выбрать из справочника «Коды глав», в зависимости от бюджета, указанного в поле «Бюджет». Обязательное для заполнения поле при отсутствии значения в поле «Л/С ФО» группы полей «Финансовый орган».

· «ГРБС/ГАДБ/ГАИФДБ» – полное наименование ГРБС/ГАДБ/ГАИФДБ, в ведении которого находится УБП, оформивший данный документ. Если в поле «Бюджет» указано значение «Федеральный бюджет», то по умолчанию проставляется наименование ГРБС/ГАДБ/ГАИФДБ из справочника «Сводный реестр УБП», соответствующее коду главы, указанному в поле «Код главы», и бюджету в поле «Бюджет». Для иных бюджетов – значение определяется из поля «Наименование УБП» среди актуальных записей справочника «Перечень УБП». Ручное изменение значения невозможно.  Обязательное для заполнения поле при отсутствии значения в поле «Л/С ФО» группы полей «Финансовый орган».

Примечание.
Ручной ввод произвольного значения в поле «Наименование главы» разрешен, если выполняются следующие условия:

· в записи справочника «Сводный реестр УБП» значение поля «Тип контура» равно «S» и поле «Код главы» равно коду УБП клиента в справочнике «Связи АРМ с УБП» или «Связи АРМ с АП»;

· поле «Бюджет» в ЭД равно значению «Федеральный бюджет» без учета регистра. 

Группа полей «Финансовый орган»:

·  «ФО» – полное наименование финансового органа соответствующего бюджета. Для УБП федерального уровня автоматически проставляется значение «Министерство финансов Российской Федерации». Для УБП прочих уровней проставляется полное наименование ФО, совпадающее с полным наименованием УБП, из записей ПУБП со статусом «Включена». Поле недоступно для редактирования и обязательно для заполнения.

· «Л/С ФО» – лицевой счет ФО, оформившего данный документ. Значение выбирается из справочника «Лицевые счета», список значений которого ограничен перечнем л/с ФО (тип л/с равен значению «02»). Обязательное для заполнения поле при отсутствии значения в поле «Лицевой счет» группы полей «Участник бюджетного процесса».

Группа полей «Орган ФК»: «Орган ФК» – код и полное наименование ОрФК, в адрес которого направляется документ. По умолчанию проставляется код ОрФК, клиентом которого является пользователь системы. Код ОрФК может быть изменен на другое значение из справочника «Органы ФК». Наименование ОрФК автоматически подтягивается из справочника по коду и не доступно для редактирования. Поля обязательны для заполнения.

Группа полей «Запрос (заявление)» заполняется только при наличии запроса ТОФК или заявления контрагента:

· «Номер» – указывается номер запроса на выяснение принадлежности платежа или номер заявления контрагента. Необязательное для заполнения поле.

· «Дата» – дата запроса (заявления), не может быть позднее даты уведомления. При заполнении поля «Номер» является обязательным для заполнения полем.

Группа полей «Плательщик»:

· «Наименование» – указывается наименование (для физического лица – ФИО) плательщика (не более 160 символов). Поле не обязательно для заполнения.

· «ИНН» – указывается ИНН плательщика. Поле не обязательно для заполнения.

· «КПП» – указывается КПП плательщика. Поле не обязательно для заполнения.

· «Счет» – указывается номер банковского счета плательщика. Поле не обязательно для заполнения.
· «Паспортные данные» – указываются серия, номер паспорта, его дата выдачи и кем выдан паспорт (не более 1000 символов). Поле не обязательно для заполнения.
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Рисунок  4. Экранная форма «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа», вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» заполнить следующие поля:

Группа полей «Отправитель»:

· «Уровень бюджета» – по умолчанию имеет значение уровня бюджета, соответствующего коду УБП – отправителя документа. Значение поля может быть изменено на значение, выбранное из справочника «Уровни бюджетов». Обязательное для заполнения поле.

·  «УБП» – код и наименование УБП. По умолчанию указывается код УБП, для которого зарегистрирован АРМ клиента ОрФК. Значение может быть изменено: при значении уровня бюджета «1» (федеральный бюджет) заполняется в соответствии справочником РУБП, при остальных значениях уровня бюджета заполняется в соответствии с УНК, присвоенному органом ФК в ПУБП. Наименование автоматически заполняется по коду из справочника. Поля обязательны для заполнения.

Группа полей «Получатель»: «Орган ФК» – код и наименование ОрФК – получателя уведомления, в котором открыт лицевой счет УБП, для которого зарегистрирован АРМ клиента ОрФК. Значение кода может быть изменено на значение из справочника «Органы ФК». Обязательное для заполнения поле. Наименование автоматически заполняется по коду из справочника и не доступно для редактирования.
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Рисунок  5. Экранная форма «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа», вкладка «Реквизиты документов»

На вкладке «Реквизиты документов» (см. рисунок 5) расположены две таблицы, в которых указываются реквизиты уточняемых и уточненных документов. Для  ввода реквизитов уточняемых документов нажать кнопку [image: image11.png]


 в таблице «Реквизиты уточняемых документов». На экране появится форма «Реквизиты уточняемого документа» (см. рисунок 6).
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Рисунок  6. Форма «Реквизиты уточняемого документа»

В форме «Реквизиты уточняемого документа» (см. рисунок 6) заполнить следующие поля:

 «№ п/п» – порядковый номер записи. Заполняется автоматически.

«Номер» – номер уточняемого платежного документа. Обязательное для заполнения поле.
«Дата» – дата уточняемого платежного документа (не может быть позднее даты уведомления). Обязательное для заполнения поле.
«Идентификатор» – уникальный электронный номер расчетного документа, присвоенный органом ФК. Необязательное для заполнения поле

«Наименование ПД» – наименование уточняемого платежного документа. Обязательное для заполнения поле. Допустимые значения: «Платежное поручение; Заявка на кассовый расход; Заявка на получение наличных денег, Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа, Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (ФНС)».

«Код документа» – код уточняемого платежного документа. Обязательное для заполнения поле. Допустимые значения: «PP – Платежное поручение; ZR – Заявка на кассовый расход; ZS – Заявка на получение наличных денег, UF – Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа, UN – Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (ФНС)».

«Код цели» – код цели субсидии (субвенции) из федерального бюджета. Необязательное для заполнения поле. 

«Сумма» – указывается сумма платежа в рублях. По умолчанию значение «0.00». Обязательное для заполнения поле. Значение должно быть больше 0.
«Номер заявки на кассовый расход» – номер заявки на кассовый расход, присвоенный в ОрФК, в соответствии с которой органом ФК был создан расчетный документ. Необязательное для заполнения поле. Не заполняется АДБ.

«Дата заявки на кассовый расход» – дата заявки на кассовый расход, в соответствии с которой органом ФК был создан расчетный документ. Не заполняется АДБ. При указании номера заявки на кассовый расход обязательное для заполнения поле.

Группа полей «Получатель»:

· «Получатель» – наименование клиента, на лицевом счете которого учтен уточняемый платеж. Обязательное для заполнения поле.

· «ИНН» – ИНН получателя. Обязательное для заполнения поле.

· «КПП» –  КПП получателя. Обязательное для заполнения поле.

· «Л/С» – указывается лицевой счет получателя, в случае если получатель платежа является УБП, лицевой счет которого открыт ФК или ОрФК. Обязательное для заполнения поле в случае формирования уведомления УБП, кроме АДБ. В случае АДБ не заполняется.

· «ОКАТО» – код ОКАТО получателя по справочнику «ОКАТО». Обязательно заполняется в случае формирования уведомления АДБ. В остальных случаях необязательное для заполнения поле.

· «Тип КБК» – указывается тип КБК из справочника «Типы КБК». Допустимые значения: «10 – расходы; 20 – доходы; 31 – источники  внутреннего финансирования дефицита бюджета; 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета». Обязательное для заполнения поле.

· «КБК» – указывается КБК РФ, по которому должно быть осуществлено уточнение платежа. Вводится вручную или выбирается из справочника «Справочник кодов доходов бюджета, кодов расходов и кодов источников финансирования дефицитов бюджетов» по типу КБК (20, 31, 32), либо выбирается из справочников «Справочник кодов глав», «Справочник кодов по ФКР», «Справочник кодов по КЦСР», «Справочник кодов по КВР» и «Справочник кодов КОСГУ» по типу КБК (10). Обязательное для заполнения поле.
«Назначение платежа» – указывается назначение платежа уточняемого документа (не более 210 символов). Обязательное для заполнения поле для УБП, кроме АДБ. Не заполняется АДБ. Не заполняется, если в поле «Лицевой счет» для УБП на вкладке «Основные» указан счет с кодом «04».
«Примечание» –  текст примечания (не более 256 символов). Не заполняется АДБ. Обязательное для заполнения поле при введенных значениях номера и даты заявки на кассовый расход.

Под таблицей «Реквизиты уточняемых документов» отображаются итоговые поля (см. рисунок 5):

«Кол-во строк» – итоговое количество строк в таблице «Реквизиты уточняемых документов». Заполняется автоматически.

«Итого» – итоговая сумма платежных документов, приведенных в строках таблицы «Реквизиты уточняемых документов». Заполняется автоматически.

Таблица полей «Реквизиты уточненных документов» заполняется только при наличии данных в таблице «Реквизиты уточняемых документов». Каждой строке таблицы «Реквизиты уточняемых документов» должна соответствовать одна строка из таблицы «Реквизиты уточненных документов». 
Для ввода уточненных реквизитов нужно нажать кнопку [image: image13.png]


 над таблицей «Реквизиты уточненных документов», откроется форма, как на рисунке 7.
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Рисунок  7. Форма «Реквизиты уточненного документа»

В форме «Реквизиты уточненного документа» должно быть заполнено измененным значением хотя бы два из полей:

«№ п/п» – порядковый номер записи. Заполняется автоматически. У соответствующих записей таблиц значения «№ п/п» должны совпадать.

«Код цели» – указывается измененный код цели субсидии (субвенции) из федерального бюджета. Не заполняется АДБ.

«Сумма» – указывается измененная сумма в валюте РФ (в рублях). Измененная сумма не должна превышать соответствующую сумму уточняемого документа.

«Получатель» – вводится измененное наименование (фамилия, имя, отчество – для физического лица) получателя.

«ИНН» – указывается измененный ИНН получателя; 

«КПП» – указывается измененный КПП получателя;

«Л/С» – указывается измененный лицевой счет получателя, в случае, если получателем платежа является УБП, лицевой счет которого открыт ФК или ОрФК. Не заполняется АДБ. Значение выбирается из справочника «Лицевые счета».

«ОКАТО» – указывается измененный код ОКАТО в соответствии со справочником ОКАТО.

«Тип КБК» – выбирается из справочника «Типы КБК». Допустимые значения: 10, 20, 31, 32.

«КБК» – указывается измененный КБК РФ, по которому должно быть осуществлено уточнение платежа. Значение либо вводится вручную, либо выбирается из справочника  «Справочник кодов доходов бюджета, кодов расходов и кодов источников финансирования дефицитов бюджетов»» по типу КБК (20, 31, 32), либо выбирается из справочников «Справочник кодов глав», «Справочник кодов по ФКР», «Справочник кодов по КЦСР», «Справочник кодов по КВР» и «Справочник кодов КОСГУ» по типу КБК (10).

«Назначение платежа» – указывается измененное назначение платежа. Не заполняется АДБ. Не заполняется, если в поле «Лицевой счет» для УБП на вкладке «Основные» указан счет с кодом «04».

Примечание.
При заполнении полей «Назначение платежа» (на вкладке «Основные»), «Наименование плательщика», «Наименование получателя» (в формах «Реквизиты уточняемого документа», «Реквизиты уточненного документа»), производится проверка на допустимые символы. Поля могут содержать:
· символы из системной константы «Дополнительные допустимые символы для РУБП»;

· цифры от 0 до 9;

· кириллицу (включая «ё» и «Ё») и буквы латинского алфавита;

· символ «пробел».

Значение поля не может содержать правые (начальные), левые (конечные) пробелы, двойные пробелы.
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Рисунок  8. Экранная форма «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа», вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» заполняются следующие поля:

Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:

· «Должность» – указывается должность руководителя или уполномоченного им лица УБП, оформившего заявку. Обязательное для заполнения поле.

· «ФИО» – указывается ФИО руководителя или уполномоченного им лица УБП, оформившего заявку. Обязательное для заполнения поле.

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» –  указывается должность работника, ответственного за правильность формирования документа. Обязательное для заполнения поле.

· «ФИО» – указывается фамилия и инициалы работника, ответственного за правильность формирования документа. Обязательное для заполнения поле.

· «Телефон» – указывается номер телефона (с указанием кода города) работника, ответственного за правильность формирования документа. Не обязательное для заполнения поле.

· «Дата подписи» – указывается дата подписания документа руководителем. Дата подписи не может быть ранее даты формирования уведомления. Обязательное для заполнения поле.
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Рисунок  9. Экранная форма «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа», вкладка «Отметка ФК»

Поля вкладки «Отметка ФК» заполняется из внешнего или внутреннего квитка ЭД после регистрации в учетной системе ТОФК. Поля вкладки не редактируются.

На вкладке «Отметка ФК» содержатся следующие поля:

Группа полей ««Руководитель (уполномоченное лицо)»:

· «Должность» – должность руководителя или уполномоченного им лица органа ФК, принявшего документ.

· «ФИО» – ФИО руководителя или уполномоченного им лица органа ФК, принявшего документ.

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» – должность ответственного исполнителя органа ФК, принявшего документ.

· «ФИО» – ФИО ответственного исполнителя органа ФК, принявшего документ.

· «Телефон» – телефон ответственного исполнителя органа ФК, принявшего документ.

«Дата отметки» – дата принятия на учет документа в органе ФК.

7.2. Заявка на получение наличных (БК2009)

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

Документ «Заявка на получение наличных» создается вручную или путем импорта на АРМ Клиент-АП, АРМ Клиент-ПБС подписывается и отправляется на АРМ Сервер-ОФК/Сервер-УФК.
На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Заявка на получение наличных»:

создание документа путем ручного ввода;

импорт в виде файла из каталога обмена с учетной системой АП;

проверка корректности реквизитов документа;

просмотр документа и печать согласно принятому шаблону;
редактирование документа, введенного вручную (возможно только на статусах «Новый» и «Проверено»);
наложение ЭЦП, отмена ЭЦП;

хранение и архивация документа в БД ППО «СЭД»;

доставка документа на АРМ Сервер-ОФК/Сервер-УФК;

экспорт.

Для работы с ЭД «Заявка на получение наличных» следует выбрать один из пунктов меню:

· «Документы – Кассовое обслуживание – Заявки на получение наличных денег». 

· «Документы – Кассовое обслуживание – Архив – Заявки на получение наличных денег». 

Для создания документа нажать кнопку [image: image17.png]


 или клавишу «Insert». Появится экранная форма документа, представленная на рисунке 10.
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Рисунок  10. Форма «Заявка на получение наличных», вкладка «Основные»

Форма документа состоит из общей информационной части и шести вкладок. В общей части формы заполняются поля:

· «Номер» – номер заявки. Значение вводится вручную или при помощи кнопки автонумерации ([image: image19.png]


). Номер проставляется автоматически по принципу N+1, где N – номер последнего сохраненного документа. Поле доступно для редактирования. Нумерация должна быть уникальна в пределах даты документа.
· «Дата» – дата заявки. По умолчанию устанавливается текущая дата. Поле доступно для редактирования.

· «Сумма» – итоговая сумма заявки в рублях. Вычисляется как суммарное значение полей «Сумма» по всем строкам бюджетной росписи. Изменяется автоматически при изменении/вводе сумм по строкам бюджетной росписи. Поле не доступно для редактирования.

· «Комментарий» – служебное поле для комментария исполнителя документа. При ручном вводе поле не отображается.

· «Основание» – Основание формирования документа. Поле служит для передачи служебной информации об обработке документа. Не обязательно для заполнения.

На вкладке «Основные» заполняются следующие поля:

· Группа полей «Заголовок заявки»:

· «Бюджет» – поле заполняется из справочника «Бюджеты», не доступно для редактирования. Поле обязательно для заполнения.

· Группа полей «Клиент»:

· «УБП» – код и наименование УБП – получателя бюджетных средств. При значении поля «Бюджет», равном «федеральный бюджет», код заполняется в соответствии со справочником «Сводный реестр УБП», для иных бюджетов – код заполняется в соответствии с ПУБП. Если поле «Бюджет» не заполнено, или заполнено значением, отсутствующим в справочнике «Бюджеты», то при вызове справочника из поля «УБП (код)» группы полей «Клиент» выводится сообщение: «Укажите актуальный бюджет», справочник для выбора кода клиента не предлагается. Код заполняется только для федерального бюджета. Наименование автоматически заполняется из справочника по коду. Поля доступны для редактирования. 

Примечание.
Ручной ввод произвольного значения в поле «Наименование» разрешен, если выполняются следующие условия:

· в записи справочника «Сводный реестр УБП» значение поля «Тип контура» равно «S» и поле «Код» равно коду УБП клиента в справочнике «Связи АРМ с УБП» или «Связи АРМ с АП»;

· поле «Бюджет» в ЭД равно значению «Федеральный бюджет» без учета регистра. 

· «Лицевой счет» – номер л/с получателя бюджетных средств. Возможен выбор из справочника «Лицевые счета» с ограничением лицевых счетов УБП, указанного в полях «УБП (Код)» или «УБП (Наименование)». Доступно для редактирования.

· «ГРБС» – код и наименование главы по бюджетной классификации главного распорядителя средств федерального бюджета или главного администратора источников финансирования дефицита бюджета. Если в поле «Наименование бюджета» указано значение «Федеральный бюджет», то наименование ГРБС/ГАИФДБ по умолчанию заполняется значением поля «Полное наименование» из соответствующей актуальной записи справочника «Сводный реестр УБП» и недоступно для редактирования. Для иных бюджетов – значение определяется из поля «Наименование УБП» среди актуальных записей справочника «Перечень УБП». Ручное изменение значения невозможно.

Примечание.
Ручной ввод произвольного значения в поле «Наименование главы» разрешен, если выполняются следующие условия:

· в записи справочника «Сводный реестр УБП» значение поля «Тип контура» равно «S» и поле «Код главы» равно коду УБП клиента в справочнике «Связи АРМ с УБП» или «Связи АРМ с АП»;

· поле «Бюджет» в ЭД равно значению «Федеральный бюджет» без учета регистра. 

· «ОрФК» – код и наименование ОрФК, в котором обслуживается УБП-клиент. Код заполняется в соответствии со справочником «Органы ФК». Наименование автоматически заполняется из справочника по коду.

· «Финансовый орган» – поле заполняется автоматически, не доступно для редактирования. При значении поля «Бюджет», равном «федеральный бюджет», заполняется значением «Министерство финансов Российской Федерации». При других значениях наименования бюджета заполняется значением наименования финансового органа из ПУБП соответствующего бюджета.
· «Предельная дата исполнения» – дата, не позже которой должна быть исполнена данная заявка. Заполняется вручную или выбором из календаря.

· «Учетный номер обязательства» – вводится вручную.
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Рисунок  11. Форма «Заявка на получение наличных», вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» заполняются следующие поля:

· Группа полей «Отправитель»:

· «Уровень бюджета» – значение выбирается из справочника «Бюджеты». При этом на экране отображается значение поля «Наименование» выбранного уровня бюджета из справочника, а в поле БД сохраняется значение поля «Код» выбранной записи. 

· «УБП» – код и сокращенное наименование УБП-отправителя заявки. При значении уровня бюджета «федеральный бюджет» код заполняется в соответствии со справочником «Сводный реестр УБП», при остальных значениях уровня бюджета – в соответствии с ПУБП. Если поле «Уровень бюджета» не заполнено, или заполнено значением, отсутствующим в справочнике «Бюджеты», то при вызове справочника из поля «УБП (код)» группы полей «Отправитель» выводится сообщение: «Укажите актуальный уровень бюджета», справочник для выбора кода отправителя не предлагается.  Наименование автоматически заполняется из справочника по коду. 

· Группа полей «Получатель»: «ОрФК» – код и наименование ОрФК – получателя заявки. Код заполняется в соответствии со справочником «Органы ФК». Наименование автоматически заполняется из справочника по коду.
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Рисунок  12. Форма «Заявка на получение наличных», вкладка «Реквизиты чека»

Вкладка «Реквизиты чека» содержит таблицу с росписью сумм по символам кассового плана и общие поля. 

В верхней части вкладки вручную заполняются общие реквизиты чека:

· «Номер чека»;

· «Серия чека»;

· «Дата чека» – можно заполнить выбором из календаря;

· «Срок действия» – можно заполнить выбором из календаря.

Для ввода строки таблицы следует нажать кнопку [image: image22.png]


. Откроется форма «Реквизиты чека» (см. рисунок 13).
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Рисунок  13. Экранная форма «Реквизиты чека»

В строке реквизитов чека заполнить поля:

· «Сумма в рублях» – сумма в рублях по чеку вводится вручную.

· «Символ кассового плана» – символ кассового плана. Значение выбирается из справочника «Символы кассы».

Для сохранения строки нажать кнопку «OK».

В нижней части вкладки расположены итоговые поля: «Всего строк», «На сумму» – заполняются автоматически итоговыми значениями по мере ввода строк реквизитов чека.
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Рисунок  14. Форма «Заявка на получение наличных», вкладка «Бюджетная роспись»

Вкладка «Бюджетная роспись» содержит таблицу с росписью назначения наличных денежных средств согласно КБК. Итоговая сумма заявки будет складываться из суммы всех строк бюджетных росписей, введенных на данной вкладке.

Для добавления новой строки бюджетной росписи следует нажать кнопку [image: image25.png]


. При этом появится форма «Бюджетная роспись» (см. рисунок 15). 
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Рисунок  15. Экранная форма «Бюджетная роспись»

В форме «Бюджетная роспись» нужно заполнить реквизиты строки расходования наличных денежных средств:

·  Группа полей «Вид средств» – код и наименование источника средств, за счет которого должна быть произведена кассовая выплата. Код выбирается из списка значений: «1,…,5». Наименование автоматически заполняется значением в соответствии с кодом:

· «1» – Средства бюджета;

· «2» – Средства от приносящей доход деятельности;

· «3» – Средства дополнительного бюджетного финансирования;

· «4» – Средства для финансирования мероприятий по оперативно-розыскной деятельности;

· «5» – Средства, поступающие во временное распоряжение бюджетных учреждений.

· Группа полей «КБК плательщика»:

· «Тип КБК» – выбирается из справочника «Типы КБК». В зависимости от типа КБК для ввода КБК отображается либо поле «Код по БК», либо группа полей: «Глава», «ФКР», «КЦСР», «КВР», «КОСГУ». При не заполненном поле «Тип КБК» поля для ввода КБК не отображаются. В поле отображается наименование типа, в БД хранится соответствующий код.
· «Код по БК» – указывается код бюджетной классификации, соответствующий указанному в поле «Тип КБК» типу классификации. Выбирается из справочника «Коды доходов бюджета, расходов бюджета, источников финансирования дефицита бюджета». При отображении справочника на список КБК накладывается фильтр по типу, со значением, указанным в поле «Тип КБК». Поле отображается для всех типов КБК, кроме значения «Расходы» (код – 10).

· «Глава» – указывается код главы. Выбирается из справочника «Справочник кодов глав». Поле отображается для типа КБК «Расходы» (код – 10).

· «ФКР» – указывается код по функциональному классификатору расходов. Выбирается из справочника «Справочник кодов по ФКР». Поле отображается, если тип КБК – «Расходы» (код – 10).

· «КЦСР» – указывается код целевой статьи расходов. Выбирается из справочника «Справочник кодов по КЦСР». Поле отображается, если тип КБК – «расходы».

· «КВР» – указывается код вида расходов. Выбирается из справочника «Справочник кодов по КВР». Поле отображается, если тип КБК – «Расходы» (код – 10).

· «КОСГУ» – указывается код операции сектора государственного управления. Выбирается из справочника «Справочник кодов по КОСГУ». Поле отображается, если тип КБК – «Расходы» (код – 10).

· «Код цели» – указывается код цели субсидии/субвенции, предоставленной из федерального бюджета. Выбирается из справочника «Дополнительный классификатор расходов».

· «Сумма» – указывается сумма расходования в рублях по данной бюджетной строке.

· «Назначение платежа» – указывается назначение платежа по соответствующему коду бюджетной классификации РФ, согласно документу-основанию, подтверждающему возникновение денежного обязательства. Вводится вручную.
· «Примечание» – поле заполняется при необходимости дополнительной информацией, в том числе указывается код цели субсидии (субвенции) из федерального бюджета, являющихся источником финансового обеспечения расходов бюджета субъекта РФ (местного бюджета) и иная информация, необходимая для исполнения бюджета.

Для сохранения строки росписи нажать кнопку «OK». По мере ввода строк, поле «Всего строк» автоматически заполняется итоговым количеством строк.
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Рисунок  16. Форма «Заявка на получение наличных», вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» заполняются следующие поля:

· Группа полей «Доверенное лицо»:

· «Должность» – должность доверенного лица.

· «ФИО» – расшифровка подписи доверенного лица.

· Группа полей «Документ, удостоверяющий личность» – наименование, номер и дата выдачи документа, а также наименование организации, выдавшей данный документ.

· Группа полей «Главный бухгалтер (уполномоченное лицо)»:

· «Должность» – должность главного бухгалтера организации, сформировавшей Заявку на получение наличных, или уполномоченного лица.

· «ФИО» – расшифровка подписи главного бухгалтера организации, сформировавшей Заявку на получение наличных, или уполномоченного лица.

· Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:

· «Должность» – должность руководителя организации, сформировавшей Заявку на получение наличных, или уполномоченного лица.

· «ФИО» – расшифровка подписи руководителя организации, сформировавшей Заявку на получение наличных, или уполномоченного лица.

· «Дата подписания» – дата подписания заявки на получение наличных уполномоченными лицами сформировавшей её организации.
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Рисунок  17. Форма «Заявка на получение наличных», вкладка «Отметка ОрФК»

Поля вкладки «Отметка ОрФК» заполняются автоматически после регистрации документа в ОрФК и недоступны для редактирования:

· «Номер заявки» – учётный номер, присваиваемый заявке в ФК/ТОФК.

· Группа полей «Ответственный исполнитель»: 

· «Должность» – должность работника, ответственного за обработку заявки на получение наличных.

· «ФИО» – расшифровка подписи работника, ответственного за обработку заявки на получение наличных.

· «Телефон» – телефон работника, ответственного за обработку заявки на получение наличных.

· «Дата постановки» – дата регистрации в ТОФК заявки на получение наличных. 

После заполнения формы документа нажать кнопку «OK» для сохранения документа в БД. При этом производится проверка на корректность заполнения реквизитов. В случае успешной проверки документ сохраняется со статусом «Новый».
После сохранения документ подписывается ЭЦП и доставляется на сервер СЭД ТОФК. Информация об успешной передаче документа, в виде квитка, передается отправителю – изменяется статус документа.

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

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

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

7.3. Заявка на возврат (БК2009)

Документ «Заявка на возврат» используется при оформлении возврата средств в федеральный бюджет.

ЭД «Заявка на возврат» создается вручную или путем импорта на АРМ Клиент-АП, подписывается и отправляется на АРМ Сервер-УФК/Сервер-ОФК.

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Заявка на получение наличных»:

создание документа путем ручного ввода;

импорт в виде файла из каталога обмена с учетной системой УБП;

проверка корректности реквизитов документа;

просмотр документа;

редактирование документа, введенного вручную (только на статусе «Новый»).

наложение ЭЦП, отмена ЭЦП;

печать документа, согласно принятому шаблону;

хранение и архивация документа в БД ППО «СЭД»;

маршрутизация;

прием внутреннего квитка.

Для работы с ЭД «Заявка на возврат» следует выбрать пункт меню «Документы – Кассовое обслуживание – Заявки на возврат». Для создания документа нажать кнопку [image: image29.png]


 или клавишу «Insert». Появится экранная форма документа, представленная на рисунке 18.

Форма документа состоит из общей части и восьми вкладок. В общей части формы заполняются поля:

«Номер» – номер заявки. При помощи кнопки [image: image30.png]


 номер проставляется автоматически по прядку N+1, где N – номер последнего сохраненного в базе документа. Номер можно ввести вручную при условии его уникальности в пределах даты, за которую клиентом сформирован документ. Обязательное для заполнения поле.
 «Дата» – дата заполнения заявки, не может быть позднее текущей даты. По умолчанию указывается текущая дата. Обязательное для заполнения поле.
«Комментарий» – комментарий исполнителя документа. Необязательное для заполнения поле.
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Рисунок  18. Форма «Заявка на возврат», вкладка «Основные»

На вкладке «Основные» заполнить следующие поля:

Группа полей «Участник бюджетного процесса»:

· «Бюджет» – указывается наименование соответствующего бюджета. По умолчанию проставляется значение из профиля пользователя, которое может быть изменено путем выбора другого значения из справочника «Бюджеты». Поле не редактируется. Обязательное для заполнения поле.
· «ПБС/АДБ/АИФДБ» – код и наименование УБП, оформившего данный документ. По умолчанию проставляется значение из профиля пользователя. Значение может быть изменено вручную. При значении уровня бюджета «1 – федеральный бюджет» код заполняется из РУПБ в соответствии с наименованием УБП. Код не обязателен для заполнения. Наименование автоматически заполняется из справочника «РУБП» по коду. Если код не указан, то наименование может быть выбрано из справочника РУБП для УБП федерального уровня или из справочника ПУБП для УБП нефедерального уровня. Обязательное для заполнения поле.
Примечание.
Ручной ввод произвольного значения в поле «Наименование» разрешен, если выполняются следующие условия:

· в записи справочника «Сводный реестр УБП» значение поля «Тип контура» равно «S» и поле «Код» равно коду УБП клиента в справочнике «Связи АРМ с УБП» или «Связи АРМ с АП»;

· поле «Бюджет» в ЭД равно значению «Федеральный бюджет» без учета регистра. 

· «Лицевой счет» – указывается лицевой счет УБП, оформившего данный документ. Значение можно ввести вручную, либо выбрать из справочника «Лицевые счета», ограниченного перечнем лицевых счетов, принадлежащих УБП в соответствии с кодом УБП и наименованием (кодом) бюджета. Обязательное для заполнения поле.

· «ИНН» – указывается ИНН клиента (10 цифр), сформировавшего заявку, или арендодателя. Обязательное для заполнения поле.

· «КПП» – указывается КПП клиента (9 цифр), сформировавшего заявку, или арендодателя. Обязательное для заполнения поле.

· «Код главы» – указывается код главы по БК для ГРБС/ГАДБ/ГАИФД, в ведении которого находится УБП, оформивший данный документ. Значение можно ввести вручную или выбрать из справочника «Коды глав» в зависимости от значения поля «Бюджет». Обязательное для заполнения поле.

· «ГРБС/ГАДБ/ГАИФДБ» – полное наименование вышестоящего ГРБС/ГАДБ/ ГАИФД, в ведении которого находится УБП, оформивший данную заявку. Если в поле «Бюджет» указано значение «Федеральный бюджет», то по умолчанию проставляется наименование ГРБС/ГАДБ/ГАИФДБ из справочника «Сводный реестр УБП», соответствующее коду главы, указанному в поле «Код главы», и бюджету в поле «Бюджет». Для иных бюджетов – значение определяется из поля «Наименование УБП» среди актуальных записей справочника «Перечень УБП». Ручное изменение значения невозможно. Поле обязательно для заполнения.

Примечание.
Ручной ввод произвольного значения в поле «Наименование главы» разрешен, если выполняются следующие условия:

· в записи справочника «Сводный реестр УБП» значение поля «Тип контура» равно «S» и поле «Код главы» равно коду УБП клиента в справочнике «Связи АРМ с УБП» или «Связи АРМ с АП»;

· поле «Бюджет» в ЭД равно значению «Федеральный бюджет» без учета регистра. 

Группа полей «Финансовый орган»: «ФО» – наименование финансового органа соответствующего бюджета. Для УБП федерального уровня проставляется значение «Министерство финансов Российской Федерации». Для УБП прочих уровней проставляется наименование ФО  из справочника ПУБП соответствующего бюджета. Поле недоступно для редактирования, обязательно для заполнения.

Группа полей «Орган ФК»: «Орган ФК» – код и полное наименование ОрФК, в адрес которого направляется документ. По умолчанию проставляется код ОрФК, к которому принадлежит пользователь  системы. Код ОрФК может быть изменен на другое значение из справочника «Органы ФК». Наименование ОрФК автоматически заполняется из справочника в соответствии с указанным кодом и не доступно для редактирования. Поля обязательны для заполнения.
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Рисунок  19. Форма «Заявка на возврат», вкладка «Почтовая информация»
На вкладке «Почтовая информация» (см. рисунок 19) заполнить следующие поля:

Группа полей «Отправитель»:

· «Уровень бюджета» – по умолчанию проставляется значение уровня бюджета, соответствующее коду УБП, указанному в поле «УБП» отправителя. Данное значение может быть изменено на значение, выбранное из справочника «Бюджеты». Обязательное для заполнения поле.

· «УБП» – код и полное наименование УБП. По умолчанию проставляется код УБП, для которого зарегистрирован АРМ клиента ОрФК. При значении уровня бюджета отправителя «1 – федеральный бюджет» заполняется в соответствии с РУПБ. При остальных значениях уровня бюджета соответствует УНК, присвоенному ОрФК в ПУБП. Сокращенное наименование автоматически заполняется по коду из справочника. Обязательные для заполнения поля.

Группа полей «Получатель»: «Орган ФК» – код и полное наименование ОрФК – получателя заявки. По умолчанию проставляется код ОрФК, в котором открыт лицевой счет УБП, для которого зарегистрирован АРМ  Клиент-ОрФК. Данное значение может быть изменено на значение из справочника «Органы ФК». Наименование автоматически заполняется из справочника по коду. Обязательные для заполнения поля.
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Рисунок  20. Форма «Заявка на возврат», вкладка «Реквизиты документа»

На вкладке «Реквизиты документов» заполнить реквизиты платежного документа:
«Тип КБК» – по умолчанию проставляется значение «20 – доходы». Выбирается из списка допустимых значений: «20 – доходы; 31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета». Необязательное для заполнения поле.
«КБК» – указывается КБК РФ, по которому должен быть осуществлен возврат. Выбирается из справочника «Справочник кодов доходов бюджета, кодов расходов и кодов источников финансирования дефицитов бюджетов» в соответствии с типом КБК. Если тип КБК не указан, то поле не заполняется. Если тип КБК указан, то поле обязательно для всех лицевых счетов УБП, за исключением лицевых счетов с кодом «05» (средства во временном распоряжении).

«Вид средств» – указывается код вида средств, за счет которого должен быть произведен возврат. Поле обязательно для всех лицевых счетов УБП, за исключением лицевых счетов АДБ с кодом «04». Допустимые значения:

· «1» – Средства бюджета;

· «2» – Средства от приносящей доход деятельности;

· «3» – Средства дополнительного бюджетного финансирования;

· «4» – Средства для финансирования мероприятий по оперативно-розыскной деятельности;

· «5» – Средства, поступающие во временное распоряжение бюджетных учреждений.

«ОКАТО» – указывается код ОКАТО из справочника ОКАТО. Не обязательное для заполнения поле. Заполняется в случае формирования Заявки АДБ с кодом лицевого счета  «04».

«Сумма в валюте» – указывается сумма выплаты возврата в иностранной валюте. Не обязательное для заполнения поле.

«Код ОКВ» – указывается код валюты возврата по справочнику валют. Обязательное заполнение при вводе значения в поле «Сумма в валюте».

«Сумма в рублях» – указывается сумма возврата в рублях. По умолчанию значение «0.00». Значение должно быть больше 0.00 рублей. Обязательное для заполнения поле.

«Очередность платежа» – указать очередность платежа. Может принимать значения от 1 до 6. Обязательное для заполнения поле.

«Вид платежа» – указывается код вида платежа из справочника «Вид платежа». Может принимать значения от 0 до 4.

«Назначение платежа» – указывается назначение платежа (не более 210 символов). Обязательное для заполнения поле. 

Примечание.
При заполнении поля «Назначение платежа» производится проверка на допустимые символы:
· символы из системной константы «Дополнительные допустимые символы для РУБП»;

· цифры от 0 до 9;

· кириллицу (включая «ё» и «Ё») и буквы латинского алфавита;

· символ «пробел».

Значение поля не может содержать правые (начальные), левые (конечные) пробелы, двойные пробелы.
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Рисунок  21. Форма «Заявка на возврат», вкладка «Основание»

На вкладке «Основание» (см. рисунок 21) заполнить реквизиты документа-основания Заявки на возврат:

«Вид» – указывается вид документа-основания для осуществления возврата. Обязательное при заполнении хотя бы одного поля на вкладке.

«Номер» – указывается номер документа-основания для осуществления возврата. Обязательное при заполнении хотя бы одного поля на вкладке.
«Дата» – указывается дата документа-основания для осуществления возврата. Обязательное при заполнении хотя бы одного поля на вкладке.
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Рисунок  22. Форма «Заявка на возврат», вкладка «Возврат»

Вкладка «Возврат» (см. рисунок 22) создается только в АРМ Клиент-АП, при совпадении КБК на вкладке «Реквизиты документа» с КБК невыясненных поступлений и указан лицевой счет с кодом «04». 

На вкладке «Возврат» заполняются следующие поля:

«Номер документа» – номер расчетного документа, которым зачислен возвращаемый невыясненный платеж. Обязательное для заполнения поле.

«Дата документа» – дата расчетного документа, которым зачислен возвращаемый невыясненный платеж. Обязательное для заполнения поле.

«Сумма» – сумма расчетного документа, которым зачислен возвращаемый невыясненный платеж. Обязательное для заполнения поле.

«ИНН плательщика» – ИНН плательщика из расчетного документа. Необязательное для заполнения поле.

«КПП плательщика» – КПП плательщика из расчетного документа. Необязательное для заполнения поле.

На вкладке «Получатель» (см. рисунок 23) указываются реквизиты получателя возврата:
«Наименование» – наименование (фамилия, имя, отчество – для физического лица) получателя. Обязательное для заполнения поле.

Примечание.
При заполнении поля «Наименование» производится проверка на допустимые символы:
· символы из системной константы «Дополнительные допустимые символы для РУБП»;

· цифры от 0 до 9;

· кириллицу (включая «ё» и «Ё») и буквы латинского алфавита;

· символ «пробел».

Значение поля не может содержать правые (начальные), левые (конечные) пробелы, двойные пробелы.

 «ИНН» – ИНН получателя. Не обязательное для заполнения поле.

«КПП» – КПП получателя. Не обязательное для заполнения поле.

«Лицевой счет» – лицевой счет получателя, в случае, если получатель платежа является УБП, лицевой счет которого открыт ФК или ОрФК. Значение можно выбрать из справочника «Лицевые счета» или ввести вручную (в случае счетов по переданным полномочиям для АДБ).

«Банковский счет» – номер банковского счета получателя платежа. Поле может быть не заполнено, если имеется значение в поле «Корр. счет банка».

«Наименование банка» – наименование банка, в котором открыт счет получателя платежа. При вводе значения поля «БИК банка» автоматически заполняется соответствующим значением. Обязательное для заполнения поле.

«БИК банка» – БИК банка, в котором открыт счет получателя платежа, согласно справочнику «Банки РФ». Обязательно для заполнения при оформлении заявки в рублях.

«Корр. счет банка» – номер корреспондентского счета банка получателя платежа согласно справочнику «Банки РФ». Не обязательное для заполнения поле. Поле заполняется, если банк получателя не является ГРКЦ/РКЦ.
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Рисунок  23. Форма «Заявка на возврат», вкладка «Получатель»
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Рисунок  24. Форма «Заявка на возврат», вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» (см. рисунок 24) заполняются следующие поля:

Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:

·  «Должность» – указывается должность руководителя или уполномоченного им лица УБП, оформившего заявку. Обязательное для заполнения поле.

· «ФИО» – указывается ФИО руководителя или уполномоченного им лица УБП, оформившего заявку. Обязательное для заполнения поле.

Группа полей «Главный бухгалтер (уполномоченное лицо)»:

· «Должность» – должность главного бухгалтера или уполномоченного руководителем лица УБП, оформившего заявку. Не обязательное для заполнения поле.

· «ФИО» – указывается фамилия и инициалы главного бухгалтера или уполномоченного руководителем лица УБП, оформившего заявку. Не обязательное для заполнения поле.

 «Дата подписи» – указывается дата подписания заявки руководителем. Дата подписи не может быть ранее даты формирования уведомления. Обязательное для заполнения поле.
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Рисунок  25. Экранная форма «Заявка на возврат», вкладка «Отметка ФК»

Вкладка «Отметка ФК» доступна на АРМ Клиент-АП при наличии информации в ней. Поля вкладки заполняются автоматически при приеме заявки в ОрФК и не доступны для редактирования.

На вкладке «Отметка ФК» содержатся следующие поля:

«Номер заявки» – номер заявки, присвоенный ОрФК при регистрации документа.

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» – должность ответственного исполнителя ОрФК, принявшего документ.

· «ФИО» – ФИО ответственного исполнителя ОрФК, принявшего документ.

· «Телефон» – телефон ответственного исполнителя ОрФК, принявшего документ.

· «Дата регистрации» – дата регистрации Заявки в ОрФК.
7.4. Запрос на аннулирование заявки (БК2009)

Документ «Запрос на аннулирование заявки» служит для доведения от УБП до ОрФК информации о необходимости аннулирования переданной заявки (на кассовый расход/ на получение наличных/ на возврат средств).

Документ создается на АРМ Клиент-АП путем импорта из файла или ручного ввода, подписывается и доставляется АРМ Сервер-УФК/Сервер-ОФК.

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Запрос на аннулирование заявки»:

импорт из структурированного текстового файла;

ручной ввод;

просмотр, печать согласно шаблону печати;

хранение в базе данных АРМ;

наложение ЭЦП;

доставка на АРМ Сервер-УФК/Сервер-ОФК.

экспорт в каталог обмена.

Для работы с ЭД «Запрос на аннулирование заявки» следует выбрать пункт меню «Документы – Кассовое обслуживание – Запросы на аннулирование», при этом откроется список документов.

Документ создается с помощью кнопки [image: image39.png]


. Форма ЭД «Запрос на аннулирование заявки» имеет вид, представленный на рисунке 26.
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Рисунок  26. Экранная форма документа «Запрос на аннулирование заявки», вкладка «Основные»

Форма документа содержит общие поля и пять вкладок.

В верхней и нижней части формы документа содержатся общие поля:

«Номер» – номер запроса на аннулирование, присваиваемый клиентом. Нумерация должна быть уникальна в пределах типа документа. По умолчанию используется функция автонумерации. Номер можно ввести вручную.

«Дата» – дата запроса на аннулирование. По умолчанию подставляется текущая дата. Доступно для редактирования пользователем.

«Комментарий» – служебное поле для комментария исполнителя документа. По умолчанию пустое значение. Поле необязательно для заполнения.

«Сообщение» – поле служит для передачи служебной информации об обработке документа. При создании документа вручную не отображается.

На вкладке «Основные» заполняются следующие поля:

«Бюджет» – значение выбирается из справочника «Бюджеты». 

Группа полей «Клиент»:

· «УБП» – код и наименование клиента (получателя бюджетных средств). Код заполняется в соответствии со справочником «Сводный реестр УБП» (в случае федерального бюджета) или «Перечень УБП» (при остальных значения уровня бюджета). Если поле «Бюджет» не заполнено или заполнено значением, отсутствующим в справочнике «Бюджеты», то при вызове справочника из поля «Код» группы полей «Клиент» выводится сообщение «Укажите актуальный уровень бюджета», справочник для выбора кода клиента не предлагается. Доступно для редактирования для федерального бюджета, иначе поле не редактируется и код клиента не отображается. При вызове ПУБП справочник предлагается с наложенным фильтром по полю «Бюджет». Наименование автоматически подтягивается из справочника по коду. 

Примечание.
Ручной ввод произвольного значения в поле «Наименование клиента» разрешен, если выполняются следующие условия:

· в записи справочника «Сводный реестр УБП» значение поля «Тип контура» равно «S» и поле «Код клиента» равно коду УБП клиента в справочнике «Связи АРМ с УБП» или «Связи АРМ с АП»;

· поле «Бюджет» в ЭД равно значению «Федеральный бюджет» без учета регистра. 

· «Номер л/с» – номер лицевого счета клиента (получателя бюджетных средств). Значение выбирается из справочника «Лицевые счета» с ограничением лицевых счетов УБП, указанного в полях «Клиент (Код)» в соответствии с указанным бюджетом. Доступно для редактирования.
«ОрФК» – код и полное наименование Федерального казначейства или органа Федерального казначейства, в котором осуществляется обслуживание л/с. Код заполняется из справочника «Органы Федерального казначейства». По умолчанию заполняется значением системной константы «Код собственного ТОФК».  Наименование автоматически подтягивается из справочника по коду и не доступно для редактирования.

«ГРБС/ГАДБ/ГАИФДБ» – код и наименование главы по бюджетной классификации главного распорядителя средств федерального бюджета, или главного администратора доходов бюджета, или главного администратора источников финансирования дефицита бюджета. Если в поле «Бюджет» указано значение «Федеральный бюджет», то наименование ГРБС/ГАДБ/ГАИФДБ по умолчанию заполняется значением поля «Полное наименование» из соответствующей актуальной записи справочника «Сводный реестр УБП» и недоступно для редактирования. Для иных бюджетов – значение определяется из поля «Наименование УБП» среди актуальных записей справочника «Перечень УБП». Ручное изменение значения невозможно.

Примечание.
Ручной ввод произвольного значения в поле «Наименование главы» разрешен, если выполняются следующие условия:

· в записи справочника «Сводный реестр УБП» значение поля «Тип контура» равно «S» и поле «Код главы» равно коду УБП клиента в справочнике «Связи АРМ с УБП» или «Связи АРМ с АП»;

· поле «Бюджет» в ЭД равно значению «Федеральный бюджет» без учета регистра. 

«Финансовый орган» – поле не редактируемое. При выборе кода клиента из справочника «Сводный реестр УБП» заполняется значением «Министерство финансов Российской Федерации». При выборе кода клиента из справочника «Перечень УБП», заполняется значением наименования финансового органа данного справочника, соответствующего выбранной записи.
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Рисунок  27. Экранная форма документа «Запрос на аннулирование заявки», вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» заполняются следующие поля:

Группа полей «Отправитель»:

· «Уровень бюджета» – наименование бюджета. Выбирается из справочника «Бюджеты». При этом на экране отображается значение поля «Наименование» выбранного уровня бюджета из справочника, а в поле БД сохраняется значение поля «Код» выбранной записи.

· «УБП» – код и наименование участника бюджетного процесса – отправителя документа. Код заполняется из справочника «Сводный реестр УБП», если поле «Уровень бюджета» содержит значение «1 – федеральный бюджет», или из справочника «Перечень УБП», если поле «Уровень бюджета» содержит любое другое значение, существующее в справочнике «Уровни бюджета». Если поле «Уровень бюджета» не заполнено или заполнено значением, отсутствующим в справочнике «Уровни бюджета», то при вызове справочника из поля «Код» группы полей «Отправитель» выводится сообщение «Укажите актуальный уровень бюджета», справочник для выбора кода отправителя не предлагается. Доступно для редактирования. Наименование автоматически заполняется из справочника по коду.

· Группа полей «Получатель»: «ОрФК» – код и  наименование Федерального казначейства или органа Федерального казначейства – получателя документа. Код заполняется из справочника «Органы Федерального казначейства». Наименование автоматически заполняется из справочника по коду.
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Рисунок  28. Экранная форма документа «Запрос на аннулирование заявки», вкладка «Аннулируемый документ»

На вкладке «Аннулируемый документ» заполняются следующие поля:

«Тип документа» – тип аннулируемого документа. Выбирается из списка возможных значений: 

· «Заявка на кассовый расход» (при выборе этого значения в поле БД записывается соответствующее обозначение типа документа – «ZR»),

· «Заявка на получение наличных» (при выборе этого значения в поле БД записывается соответствующее обозначение типа документа – «ZS»),

· «Заявка на возврат средств» (при выборе этого значения в поле БД записывается соответствующее обозначение типа документа – «ZV»).

«Внутренний номер» – номер аннулируемой заявки, присвоенный клиентом. Значение может быть указано вручную.

«Дата регистрации в ТОФК» – дата, указанная при регистрации документа в ТОФК. Вводится вручную или выбирается из календаря.
«Примечание» – произвольный текст. Как правило, указывается причина аннулирования заявки. Текст вводится вручную.
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Рисунок  29. Экранная форма документа «Запрос на аннулирование заявки», вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» заполняются следующие поля:

Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:

· «Должность» – должность руководителя организации, сформировавшей запрос на аннулирование заявки, или уполномоченного лица. 

· «ФИО» – расшифровка подписи руководителя организации, сформировавшей запрос на аннулирование заявки, или уполномоченного лица, с указанием фамилии и инициалов. 
· «Дата подписи» – дата подписи документа руководителем организации, сформировавшей запрос на аннулирование заявки, или уполномоченным лицом.
Группа полей «Главный бухгалтер (уполномоченное лицо)»:

· «Должность» – должность главного бухгалтера организации, сформировавшей запрос на аннулирование заявки, или уполномоченного лица. 

· «ФИО» – расшифровка подписи главного бухгалтера организации, сформировавшей запрос на аннулирование заявки, или уполномоченного лица, с указанием фамилии и инициалов. 
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Рисунок  30. Экранная форма документа «Запрос на аннулирование заявки», вкладка «Отметка органа ФК»

На вкладке «Отметка органа ФК» представлены поля, которые заполняются автоматически при обработке ЭД «Запрос на аннулирование заявки» в ТОФК и не доступны для редактирования:

«Номер запроса» – учётный номер, присваиваемый заявке в ТОФК. 
Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» – должность работника, ответственного за обработку документа.
· «ФИО» – расшифровка подписи работника, ответственного за обработку документа, с указанием фамилии и инициалов. 
· «Телефон» – телефон работника, ответственного за обработку документа.
«Дата обработки» – дата обработки документа в ТОФК.
7.5. Уведомление об уточнении/зачете (БК2009)

ЭД «Уведомление об уточнении, зачете, решениях о зачете излишне уплаченных (взысканных) сумм налогов и сборов, пеней, штрафов, а также подлежащих возмещению сумм налогов и сборов» (далее Уведомление об уточнении/зачете) предназначен для уточнения полей в расчетных документах, суммы по которым были зачислены на счета органа ФК, а так же для осуществления зачетов в пределах одного субъекта РФ.

ЭД «Уведомление об уточнении/зачете» импортируется на АРМ Клиент-АП в виде файла, отвечающего Требованиям к форматам файлов, подписывается ЭЦП и стандартными средствами ППО «СЭД» доставляется на АРМ Сервер-УФК. После доставки на АРМ Сервер-УФК документ проходит стандартную проверку подписи и реквизитов. Информация о доставке документа и контроле в ОрФК в виде Квитка СЭД передается на АРМ Клиент-АП с использованием внутреннего механизма ППО «СЭД».

Для ЭД «Уведомление об уточнении/зачете» на АРМ Клиент-АП реализованы следующие функции: просмотр, печать, импорт, экспорт, подпись и отправка ЭД, прием квитка.

Для работы с ЭД «Уведомление об уточнении/зачете» выберите пункт меню «Документы – Налоговые органы – Уведомления об уточнении (зачете)», при этом откроется экранная форма со списком документов, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы документов или по кнопке [image: image45.png]


. Откроется форма, как на рисунке 31. Редактирование ЭД «Уведомление об уточнении/зачете» не осуществляется, за исключением полей почтовой информации на АРМ Клиент-АП.
Форма содержит общую информационную часть и 4 вкладки: «Основные», «Почтовая информация», «Реквизиты документов» и «Дополнительно».

В заголовочной части документа имеются поля:

«Номер» – номер, присвоенный Уведомлению клиентом. Уникален в пределах даты, за которую сформирован документ.

«Дата» – дата заполнения Уведомления, не может быть позднее текущей даты.
В нижней части формы имеются поля:

«Комментарий» – комментарий исполнителя документа.

«Сообщение» – текстовое пояснение к документу. Поле служит для передачи служебной информации об обработке документа.

При нажатии кнопки «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. Для закрытия формы нажимается кнопка «Закрыть».
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Рисунок  31 Экранная форма документа «Уведомление об уточнении, зачете», вкладка «Основные»

На вкладке «Основные» представлены следующие данные:

Группа полей «Тип документа»: «Уточнение/зачет» – указывается тип уведомления (файл должен содержать документы только одного типа). Принимает значения:
· 01 – уточнение;

· 02 – зачет.

Группа полей «Управление ФНС»: 

· «Платежный документ» – полное наименование УФНС, передающего документ. Заполняется в соответствии с РУБП.

· «ИНН» – ИНН УФНС, передающего документ.

· «КПП» – КПП УФНС, передающего документ.

Группа полей «Налоговый орган»: 

· «Платежный документ» – полное наименование налогового органа, оформившего документ. Заполняется в соответствии с РУБП.

· «ИНН» – ИНН налогового органа, оформившего документ.

· «КПП» – КПП налогового органа, оформившего документ.

Группа полей «Орган ФК»: 

· «Платежный документ» – полное наименование органа ФК, в адрес которого направляется документ. Заполняется в соответствии с централизованным справочником ФК.

· «ИНН» – ИНН органа ФК.

· «КПП» – КПП органа ФК.
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Рисунок  32. Экранная форма документа «Уведомление об уточнении, зачете», вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» представлены следующие данные:

Группа полей «Отправитель»: 

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета. 

· «АП» – код и полное наименование УБП – отправителя документа.

Группа полей «Получатель»: «Орган ФК» – код и полное наименование ОрФК – получателя документа. 
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Рисунок   33. Экранная форма документа «Уведомление об уточнении, зачете», вкладка «Реквизиты документов»

На вкладке «Реквизиты документов» представлена таблица с реквизитами уточняемых и уточненных документов:

«№ п/п» – порядковый уникальный номер записи.

«Идентификатор» – уникальный электронный номер расчетного документа.

«Наименование ПД» – наименование платежного документа, полученного УФК в качестве приложения к банковской выписке.

«Номер» – номер уточняемого платежного документа

«Дата» – дата уточняемого платежного документа, не может быть позднее даты Уведомления.

«Плательщик» – наименование или ФИО плательщика (организация, физическое лицо).

«ИНН» – ИНН налогоплательщика. При значении типа документа «01» (уточнение) заполняется соответствующим реквизитом уточняемого платежного документа (поле 60). При значении типа документа «02» (зачет) поле содержит 10 или 12 символов.

«КПП» – КПП налогоплательщика. При значении типа документа «01» (уточнение) заполняется соответствующим реквизитом уточняемого платежного документа (поле 102). При значении типа документа «02» (зачет) поле либо пусто, либо состоит из 9 символов.

«ИНН ИФНС» – ИНН Инспекции ФНС.

«КПП ИФНС» – КПП Инспекции ФНС.

«Тип КБК» – допустимые символы: 20 – доходы.

«КБК» – КБК РФ, по которому должен быть осуществлено уточнение платежа.

«ОКАТО» – код ОКАТО получателя платежа.

«Сумма» – сумма платежа. При значении типа документа «01» (уточнение) указывается сумма уточняемого документа. При значении типа документа «02» (зачет) указывается сумма зачета.

«Код причины» – код причины уточнения, дополнения.

«Дата решения» – дата решения налогового органа о зачете.

«№ решения» – № решения налогового органа о зачете.

«ИНН налогоплательщика (уточненный)» – уточненный ИНН налогоплательщика. При значении типа документа «02» (зачет) не заполняется.

«КПП налогоплательщика (уточненный)» – уточненный КПП налогоплательщика. При значении типа документа «02» (зачет) не заполняется.

«Тип КБК (уточненный)» – допустимые символы: 20 – доходы.

«КБК (уточненный)» – уточненный КБК РФ. Если КБК относится к неадминистрируемому налоговыми органами виду дохода, указывается КБК «Невыясненные поступления, зачисляемые в федеральный бюджет».

«Код ОКАТО (уточненный)» – уточненный код ОКАТО получателя платежа.

«Сумма» – сумма уведомления. 

«ИНН ИФНС (уточненный)» – если уточненный КБК относится к неадминистрируемому налоговыми органами виду дохода, то указывается ИНН ОрФК.

«КПП ИФНС (уточненный)» – если уточненный КБК относится к неадминистрируемому налоговыми органами виду дохода, то указывается КПП ОрФК.
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Рисунок   34. Экранная форма документа «Уведомление об уточнении, зачете», вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» представлены данные об исполнителе Уведомления:

Группа полей «Руководитель (Заместитель руководителя)»:

· «ФИО» – ФИО руководителя или уполномоченного им лица УБП, оформившего документ.

· «Дата подписи» – дата подписания документа руководителем. Дата подписи не может быть ранее даты Уведомления.

7.6. Уведомление о межрегиональном зачете (БК2009)
ЭД «Уведомление о межрегиональном зачете излишне уплаченных (взысканных) сумм налогов и сборов, пеней, штрафов, а также подлежащих возмещению сумм налогов и сборов» (далее «Уведомление о межрегиональном зачете») является основанием для оформления расчетных документов на перечисление средств по проведению зачетов излишне уплаченных (взысканных) сумм налогов и сборов, пеней, штрафов, а также подлежащих возмещению сумм налогов и сборов, осуществляемых налоговыми органами между различными субъектами РФ.

ЭД «Уведомление о межрегиональном зачете» импортируется на АРМ Клиент-АП в виде файла, отвечающего Требованиям к форматам файлов, подписывается ЭЦП и стандартными средствами ППО «СЭД» доставляется на АРМ Сервер-УФК. После доставки на АРМ Сервер-УФК документ проходит стандартную проверку подписи и реквизитов. Информация о доставке документа и контроле в ОрФК в виде Квитка СЭД передается на АРМ Клиент-АП с использованием внутреннего механизма ППО «СЭД».

Для ЭД «Уведомление о межрегиональном зачете» на АРМ Клиент-АП реализованы следующие функции: просмотр, печать, импорт, экспорт, подпись и отправка ЭД, прием квитка.

Для работы с ЭД «Уведомление о межрегиональном зачете» выберите пункт меню «Документы – Налоговые органы – Уведомление о межрегиональном зачете», при этом откроется экранная форма со списком документов, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы документов или по кнопке [image: image50.png]


. Форма ЭД «Уведомление о межрегиональном зачете» имеет вид, представленный на рисунке 35. Редактирование ЭД «Уведомление о межрегиональном зачете» не осуществляется, за исключением полей почтовой информации на АРМ Клиент-АП. 

Форма содержит общую информационную часть и 4 вкладки: «Основные», «Почтовая информация», «Реквизиты платежей» и «Дополнительно».

В заголовочной части документа имеются поля:

«Номер» – номер, присвоенный Уведомлению клиентом. Уникален в пределах даты, за которую сформирован документ.

«Дата» – дата заполнения Уведомления, не может быть позднее текущей даты.
В нижней части формы имеются поля:

«Комментарий» – комментарий исполнителя документа.

«Сообщение» – текстовое пояснение к документу. Поле служит для передачи служебной информации об обработке документа. При нажатии кнопки «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. 
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Рисунок   35. Экранная форма «Уведомление о межрегиональном зачете», вкладка «Основные» 

На вкладке «Основные» представлены следующие данные:

Группа полей «Управление ФНС – отправитель документа»: 

· «Наименование» – полное наименование Управления ФНС, передающего документ. Заполняется в соответствии с РУБП.

· «ОКПО» – код УФНС по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций.

Группа полей «Налоговый орган – оформитель документа»: 

· «Наименование» – полное наименование налогового органа, оформившего документ. Заполняется в соответствии с РУБП.

· «ИНН» – ИНН налогового органа, оформившего документ.

· «КПП» – КПП налогового органа, оформившего документ.

Группа полей «Налоговый орган – получатель документа»: 

· «Наименование» – полное наименование налогового органа, получающего документ. Заполняется в соответствии с РУБП.

· «ИНН» – ИНН налогового органа, получающего документ.

· «КПП» – КПП налогового органа, получающего документ.

Группа полей «Орган ФК по перечислению платежей»: 

· «Наименование» – полное наименование органа ФК, принимающего документ и осуществляющего перечисление. Заполняется в соответствии с централизованным справочником ФК.

· «ИНН» – ИНН органа ФК – получателя документа.

· «КПП» – КПП органа ФК – получателя документа.

Группа полей «Орган ФК по зачислению платежей»: 

· «Наименование» – полное наименование органа ФК, осуществляющего зачисление платежей. Заполняется в соответствии с централизованным справочником ФК.

· «ИНН» – ИНН органа ФК по зачислению платежей.

· «КПП» – КПП органа ФК по зачислению платежей.
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Рисунок   36. Экранная форма «Уведомление о межрегиональном зачете», вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» представлены следующие данные:

Группа полей «Отправитель»: 

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета. 

· «УБП» – код и полное наименование УБП – отправителя документа.

Группа полей «Получатель»: «Орган ФК» – код и полное наименование ОрФК – получателя документа. 
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Рисунок   37. Экранная форма «Уведомление о межрегиональном зачете», вкладка «Реквизиты участников»

На вкладке «Реквизиты платежей» приведена информация о зачете излишне уплаченных налогов/сборов. Данные представлены в виде таблицы с полями:

«№ п/п» – порядковый уникальный номер записи.

«Плательщик» – наименование или ФИО плательщика (организация, физическое лицо).

«ИНН» – ИНН налогоплательщика. Поле содержит 10 или 12 символов.

«КПП» – КПП налогоплательщика. Поле либо пусто, либо состоит из 9 символов.

«Тип КБК» – допустимые символы: 20 – доходы.

«КБК» – КБК РФ, по которому должен быть осуществлено уточнение зачета.

«ОКАТО» – код ОКАТО получателя платежа.

«Сумма» – сумма зачета.

«Дата решения» – дата решения налогового органа о зачете.

«№ решения» – № решения налогового органа о зачете.

«Плательщик (для зачета средств)» – наименование или ФИО плательщика (организация, физическое лицо), в счет уплаты платежей которого осуществляется перечисление средств.

 «ИНН (для зачета средств)» – ИНН налогоплательщика, в счет уплаты платежей которого осуществляется перечисление средств. Поле содержит 10 или 12 символов.

«КПП (для зачета средств)» – КПП налогоплательщика, в счет уплаты платежей которого осуществляется перечисление средств.

«Тип КБК (для зачета средств)» – допустимые символы: 20 – доходы.

«КБК (для зачета средств)» – КБК РФ. 

«ОКАТО (для зачета средств)» – код ОКАТО.

«Банк» – наименование банка УФК, осуществляющего зачисление платежа.

«БИК банка» – БИК банка УФК, осуществляющего зачисление платежа.

«№ счета» – банковский счет УФК, осуществляющего зачисление платежа.
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Рисунок   38. Экранная форма «Уведомление о межрегиональном зачете», вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» представлены данные об исполнителе Уведомления:

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» – должность руководителя или уполномоченного им лица УБП, оформившего документ.

· «ФИО» – ФИО руководителя или уполномоченного им лица УБП, оформившего документ.

· «Дата подписи» – дата подписания документа руководителем. Дата подписи не может быть ранее даты Уведомления.

8. Входящие документы на АРМ Клиент-АП с АРМ Сервер-УФК 

8.1. Справка о перечисленных поступлениях в бюджет (БК 2009)

ЭД «Справка о перечисленных поступлениях в бюджет» предназначен для передачи ФО информации о поступлениях в бюджет. 

ЭД «Справка о перечисленных поступлениях в бюджет» импортируется на АРМ Сервер-УФК в виде файла, отвечающего Требованиям к форматам файлов, подписывается ЭЦП и стандартными средствами ППО «СЭД» доставляется на АРМ Клиент-АП. После доставки на АРМ получателя документ проходит стандартную проверку подписи и реквизитов. Информация о доставке документа и контроле в ОрФК в виде Квитка СЭД передается на АРМ отправителя с использованием внутреннего механизма ППО «СЭД».

Для ЭД «Справка о перечисленных поступлениях в бюджет» на АРМ Клиент-АП реализованы следующие функции:

просмотр ЭД;

проверка ЭЦП и реквизитов документа; 

хранение ЭД;

архивация ЭД;

экспорт ЭД;

печать ЭД.

Для работы с ЭД «Справка о перечисленных поступлениях в бюджет» выберите пункт меню «Документы – Финансовые органы – Справки о перечисленных поступлениях в бюджет (новые)», при этом откроется экранная форма со списком документов, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы документов или по кнопке [image: image55.png]


. Документ имеет вид, представленный на рисунке 39. Редактирование ЭД «Справка о перечисленных поступлениях в бюджет» не осуществляется. 
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Рисунок  39. Форма «Справка о перечисленных поступлениях в бюджет». Вкладка «Основные»

Форма содержит общую информационную часть и 4 вкладки.

В заголовочной части документа имеются поля:

«Номер» – номер, присвоенный в учетной системе УФК, является уникальным в течение финансового года.

«Дата» – дата заполнения справки.
«Опер.день» – дата последнего операционного дня, информация по которому включена в отчет.
В нижней части формы имеются поля:

«Основание» – основание формирования документа.

«Сообщение» – текстовое пояснение к документу. Поле служит для передачи служебной информации об обработке документа. При нажатии кнопки «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. 

На вкладке «Основные» представлены следующие данные:

Группа полей «Орган ФК»:

· «Код органа ФК» – код ОрФК, от которого направляется документ.

· «Орган ФК» – полное наименование ОрФК, от которого направляется документ.

Группа полей «Бюджет»: «Бюджет» – наименование соответствующего бюджета.
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Рисунок  40. Форма «Справка о перечисленных поступлениях в бюджет». Вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» (см. рисунок 40) представлены следующие данные:

Группа полей «Отправитель»: «Орган ФК» – код и полное наименование УФК – отправителя документа.

Группа полей «Получатель»: 

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета. 

· «ФО» – код и полное наименование ФО – получателя документа. 
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Рисунок  41. Форма «Справка о перечисленных поступлениях в бюджет». Вкладка «Поступления»

На вкладке «Поступления» (см. рисунок 41) представлена таблица с реквизитами направленных платежей по бюджетной классификации.

«№ п/п» – порядковый номер записи справки.

«Тип КБК» – допустимые символы:

· 20 – доходы;

· 31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; 

· 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета.

«КБК» – КБК РФ, по которому осуществлено перечисление.

«Код цели» – код цели субсидии/субвенции, предоставленной из федерального бюджета.

«ОКАТО» – код ОКАТО получателя платежей.

«Поступления» – сумма поступлений, распределенных УФК с учетом ВБО.

«Возвращено платежей» – сумма возвратов из бюджета.

«Перечислено поступлений» – сумма всего перечислено в бюджет с начала года.

«Остаток на счете» – Остаток на счете.

«Поступило, минуя счет ФК» – поступило в бюджет денежных средств, минуя счет органа Федерального казначейства, предназначенный для учета поступлений и их распределения между бюджетами бюджетной системы РФ.

«Кол-во строк» – количество строк в таблице «Поступления».

Группа полей «Итого по коду БК»:

· «Поступления» – итоговая сумма поступлений, распределенных УФК, с учетом внебанковских операций.

· «Возвращено платежей» – итоговая сумма возвратов из бюджета.

· «Перечислено поступлений» – итоговая сумма всего перечислено в бюджет.

· «Остаток на счете» – итоговая сумма остатка на счете.

· «Поступило, минуя счет ФК» – итоговая сумма поступлений денежных средств, минуя счет органа Федерального казначейства, предназначенный для учета поступлений и их распределения между бюджетами бюджетной системы РФ.
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Рисунок  42. Форма «Справка о перечисленных поступлениях в бюджет». Вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» (см. рисунок 42) представлены данные о должностных лицах, подписавших документ:

Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:

· «Должность» – должность руководителя ОрФК или уполномоченного им лица. 

· «ФИО» – ФИО руководителя ОрФК или уполномоченного им лица. 

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» – должность работника, ответственного за правильность формирования документа. 

· «ФИО» – фамилия и инициалы работника, ответственного за правильность формирования документа. 

· «Телефон» – номер телефона (с указанием кода города) работника, ответственного за правильность формирования документа. 

«Дата подписи» – дата подписания документа руководителем.

8.2. Справка о перечислении поступлений в бюджеты (БК 2009)
ЭД «Справка о перечислении поступлений в бюджеты» предназначен для передачи АДБ информации о перечислении поступлений в бюджеты.

ЭД «Справка о перечислении поступлений в бюджеты» импортируется на АРМ Сервер-УФК в виде файла, отвечающего Требованиям к форматам файлов, подписывается ЭЦП и стандартными средствами ППО «СЭД» доставляется на АРМ Клиент-АП для АДБ (Контур 2). После доставки на АРМ получателя документ проходит стандартную проверку подписи и реквизитов. Информация о доставке документа и контроле в ОрФК в виде Квитка СЭД передается на АРМ отправителя с использованием внутреннего механизма ППО «СЭД».

Для ЭД «Справка о перечислении поступлений в бюджеты» на АРМ Клиент-АП (АДБ) реализованы следующие функции:

просмотр ЭД;

проверка ЭЦП и реквизитов документа; 

хранение ЭД;

архивация ЭД;

экспорт ЭД;

печать ЭД.

Для работы с ЭД «Справка о перечислении поступлений в бюджеты» выберите пункт меню «Документы – Администратор поступлений – Справки о перечислении поступлений в бюджеты (92н)», при этом откроется экранная форма со списком документов, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы документов или по кнопке [image: image60.png]


. Документ имеет вид, представленный на рисунке 43. Редактирование ЭД «Справка о перечислении поступлений в бюджеты» не осуществляется. 

Форма содержит общую информационную часть и 5 вкладок.

В заголовочной части документа имеются поля:

«Дата» – дата заполнения справки.
«Опер.день» – дата последнего операционного дня, информация по которому включена в отчет.
В нижней части формы имеются поля:

«Основание» – основание формирования документа.

«Сообщение» – текстовое пояснение к документу. Поле служит для передачи служебной информации об обработке документа. При нажатии кнопки «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. 
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Рисунок  43. Форма «Справка о перечислении поступлений в бюджеты». Вкладка «Основные»

На вкладке «Основные» представлены следующие данные:

Группа полей «Орган ФК»:

· «Код органа ФК» – код ОрФК, от которого направляется документ.

· «Орган ФК» – полное наименование ОрФК, от которого направляется документ.

Группа полей «Администратор поступлений в бюджет»: 

· «Наименование» – полное наименование АП по РУБП. Наименование АП – УБП субъекта Российской Федерации (муниципального образования) заполняется в соответствии с ПУБП. Для налоговых органов указывается наименование УФНС по РУБП.

· «ОКПО» – код АП по ОКПО. Для налоговых органов указывается код УФНС по ОКПО.
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Рисунок  44. Форма «Справка о перечислении поступлений в бюджеты». Вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» (см. рисунок 44) представлены следующие данные:

Группа полей «Отправитель»: «Орган ФК» – код и полное наименование УФК – отправителя документа.

Группа полей «Получатель»: 

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета. 

· «АП» – код и полное наименование АП – получателя документа. 
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Рисунок  45. Форма «Справка о перечислении поступлений в бюджеты». Вкладка «Раздел 1»

На вкладке «Раздел 1» (см. рисунок 45) представлена таблица с реквизитами направленных платежей по бюджетной классификации:

«№ п/п» – порядковый номер записи справки.

«ИНН АДБ» – ИНН администратора доходов бюджета. Для налоговых органов указывается ИНН ИФНС.

«КПП АДБ» – КПП администратора доходов бюджета. Для налоговых органов указывается КПП ИФНС.

«ОКАТО» – код в соответствии с ОКАТО.

«Тип КБК» – допустимые символы:

· 20 – доходы;

· 31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; 

· 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета.

«КБК» – КБК РФ, по которому осуществлено перечисление.

«Код цели» – код цели субсидии/субвенции, предоставленной из федерального бюджета.

«Поступило с начала года» – сумма поступлений, распределенных УФК с учетом ВБО с начала года.

«Поступило текущем месяце» – сумма поступлений, распределенных УФК с учетом ВБО текущем месяце.

«Возвращено с начала года» – сумма возвратов из бюджета с начала года.

«Возвращено в текущем месяце» – сумма возвратов из бюджета в текущем месяце.

«Перечислено с начала года» – сумма всего перечислено в бюджет с начала года.

«Перечислено в текущем месяце» – сумма всего перечислено в бюджет в текущем месяце.

«Перечислено в ФБ с начала года» – сумма всего перечислено в ФБ с начала года.

«Перечислено в ФБ текущем месяце» – сумма всего перечислено в ФБ в текущем месяце.

«Перечислено в БС с начала года» – сумма всего перечислено в БС с начала года.

«Перечислено в БС текущем месяце» – сумма всего перечислено в БС в текущем месяце.

«Перечислено в МБ с начала года» – сумма всего перечислено в МБ с начала года.

«Перечислено в МБ текущем месяце» – сумма всего перечислено в МБ в текущем месяце.

«Перечислено в ПФ с начала года» – сумма всего перечислено в ПФ с начала года.

«Перечислено в ПФ текущем месяце» – сумма всего перечислено в ПФ в текущем месяце.

«Перечислено в ФСС с начала года» – сумма всего перечислено в ФСС с начала года.

«Перечислено в ФСС текущем месяце» – сумма всего перечислено в ФСС в текущем месяце.

«Перечислено в федеральный ФОМС с начала года» – сумма всего перечислено в федеральный ФОМС с начала года.

«Перечислено в федеральный ФОМС текущем месяце» – сумма всего перечислено в федеральный ФОМС в текущем месяце.

«Перечислено в территориальный ФОМС с начала года» – сумма всего перечислено в территориальный ФОМС с начала года.

«Перечислено в территориальный ФОМС текущем месяце» – сумма всего перечислено в территориальный ФОМС в текущем месяце.

«Перечислено иным получателям с начала года» – сумма всего перечислено иным получателям с начала года.

«Перечислено иным получателям текущем месяце» – сумма всего перечислено иным получателям в текущем месяце.

«Остаток на счете» – Остаток на счете.
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Рисунок  46. Форма «Справка о перечислении поступлений в бюджеты». Вкладка «Раздел 1. Итоги по КБК»

На вкладке «Раздел 1. Итоги по КБК» (см. рисунок 46) представлена таблица с итоговыми суммами направленных платежей по бюджетной классификации с начала года и за текущий месяц:

«Поступило с учетом внебанковских операций» – итоговая сумма поступлений, распределенных УФК, с учетом внебанковских операций.

«Возвращено платежей» – итоговая сумма возвратов из бюджета.

«Перечислено поступлений» – итоговая сумма всего перечисленного в бюджет.

«Перечислено в Федеральный бюджет» – итоговая сумма всего перечисленного в ФБ.

«Перечислено в бюджет субъекта РФ» – итоговая сумма всего перечисленного в бюджет субъекта РФ.

«Перечислено в местный бюджет» – итоговая сумма всего перечисленного в МБ.

«Перечислено в Пенсионный фонд РФ» – итоговая сумма всего перечисленного в ПФ.

«Перечислено в фонд социального страхования» – итоговая сумма всего перечисленного в ФСС.

«Перечислено в Федеральный фонд ОМС» – итоговая сумма всего перечисленного в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования.

«Перечислено в территориальные фонды ОМС» – итоговая сумма всего перечисленного в территориальные фонды обязательного медицинского страхования.

«Перечислено иным получателям» – итоговая сумма всего перечисленного иным получателям.

«Остаток на счете» – итоговая сумма остатка на счете.
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Рисунок  47. Форма «Справка о перечислении поступлений в бюджеты». Вкладка «Раздел 3»

На вкладке «Раздел 3» (см. рисунок 47) представлена таблица с реквизитами поступлений денежных средств, минуя счет органа ФК, по бюджетной классификации.

«№ п/п» – порядковый номер записи справки.

«ИНН АДБ» – ИНН администратора доходов бюджета. Для налоговых органов указывается ИНН ИФНС.

«КПП АДБ» – КПП администратора доходов бюджета. Для налоговых органов указывается КПП ИФНС.

«ОКАТО» – код в соответствии с ОКАТО.

«Тип КБК» – допустимые символы:

· 20 – доходы;

· 31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; 

· 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета.

«КБК» – КБК РФ, по которому осуществлено перечисление.

«Код цели» – код цели субсидии/субвенции, предоставленной из федерального бюджета.

«Поступило с начала года» – сумма поступлений, распределенных УФК с учетом ВБО с начала года.

«Поступило текущем месяце» – сумма поступлений, распределенных УФК с учетом ВБО текущем месяце.

 «Перечислено в ФБ с начала года» – сумма всего перечисленного в Федеральный бюджет с начала года.

«Перечислено в ФБ текущем месяце» – сумма всего перечисленного в Федеральный бюджет в текущем месяце.

«Перечислено в БС с начала года» – сумма всего перечисленного в бюджет субъекта РФ с начала года.

«Перечислено в БС текущем месяце» – сумма всего перечисленного в бюджет субъекта РФ в текущем месяце.

«Перечислено в МБ с начала года» – сумма всего перечисленного в местный бюджет с начала года.

«Перечислено в МБ текущем месяце» – сумма всего перечисленного в местный бюджет в текущем месяце.

«Перечислено в ПФ с начала года» – сумма всего перечисленного в Пенсионный фонд РФ с начала года.

«Перечислено в ПФ текущем месяце» – сумма всего перечисленного в Пенсионный фонд РФ в текущем месяце.

«Перечислено в ФСС с начала года» – сумма всего перечисленного в фонд социального страхования с начала года.

«Перечислено в ФСС текущем месяце» – сумма всего перечисленного в фонд социального страхования в текущем месяце.

«Перечислено в Федеральный ФОМС с начала года» – сумма всего перечисленного в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования с начала года.

«Перечислено в Федеральный ФОМС текущем месяце» – сумма всего перечисленного в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования в текущем месяце.

«Перечислено в территориальный ФОМС с начала года» – сумма всего перечисленного в территориальный фонд обязательного медицинского страхования с начала года.

«Перечислено в территориальный ФОМС текущем месяце» – сумма всего перечисленного в территориальный фонд обязательного медицинского страхования в текущем месяце.

[image: image66.png]Ocosrsie | Mowrossn wspopmaun | Pasaen 1 | Pasgen 1. Hroru no KBK | Pasaen3 Pa:«neg Mrorune KBK. | fonommensro

©auana roga 3 TexuuA Mot

Nocryroc o sneGamoscrom oncpauwi BN [fe0000m
[T — Tl T —
e D T —
e D T —
L e D T —
e ) 0
TSR s E D T —
s s ([ g





Рисунок  48. Форма «Справка о перечислении поступлений в бюджеты». Вкладка «Раздел 3. Итоги по КБК»

На вкладке «Раздел 3. Итоги по КБК» (см. рисунок 48) представлена таблица с итоговыми суммами поступлений денежных средств, минуя счет органа ФК, по бюджетной классификации с начала года и за текущий месяц:

«Поступило с учетом внебанковских операций» – итоговая сумма поступлений, распределенных УФК, с учетом ВБО.

«Перечислено в федеральный бюджет» – итоговая сумма всего перечисленного в ФБ.

«Перечислено в бюджет субъекта РФ» – итоговая сумма всего перечисленного в бюджет субъекта РФ.

«Перечислено в местный бюджет» – итоговая сумма всего перечисленного в МБ.

«Перечислено в Пенсионный фонд РФ» – итоговая сумма всего перечисленного в ПФ.

«Перечислено в фонд социального страхования» – итоговая сумма всего перечисленного в ФСС.

«Перечислено в Федеральный фонд ОМС» – итоговая сумма всего перечисленного в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования.

«Перечислено в территориальные фонды ОМС» – итоговая сумма всего перечисленного в территориальные фонды обязательного медицинского страхования.
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Рисунок  49. Форма «Справка о перечислении поступлений в бюджеты». Вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» (см. рисунок 49) представлены данные о должностных лицах, подписавших документ:

Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:

· «Должность» – должность руководителя ОрФК или уполномоченного им лица. 

· «ФИО» – ФИО руководителя ОрФК или уполномоченного им лица. 

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» – должность работника, ответственного за правильность формирования документа. 

· «ФИО» – фамилия и инициалы работника, ответственного за правильность формирования документа. 

· «Телефон» – номер телефона (с указанием кода города) работника, ответственного за правильность формирования документа. 

«Дата подписи» – дата подписания документа руководителем.

8.3. Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий (БК 2009)

ЭД «Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий» предназначен для доведения предварительной информации о поступлениях на счет органа ФК до АДБ.

ЭД «Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий» импортируется на АРМ Сервер-УФК в виде файла, отвечающего Требованиям к форматам файлов, подписывается ЭЦП и стандартными средствами ППО «СЭД» доставляется на АРМ Клиент-АП для АДБ (Контур 2). После доставки на АРМ получателя  документ проходит стандартную проверку подписи и реквизитов. Информация о доставке документа и контроле в ОрФК в виде Квитка СЭД передается на АРМ отправителя с использованием внутреннего механизма ППО «СЭД».

Для ЭД «Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий» на АРМ Клиент-АП (АДБ) реализованы следующие функции:

просмотр ЭД;

проверка ЭЦП; 

проверка корректности реквизитов документа; 

принятие без проверки реквизитов;

автоотправка документов и квитков;

экспорт ЭД;

хранение ЭД;

архивация ЭД;

печать ЭД.

Для работы с ЭД «Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий» выберите пункт меню «Документы – Администратор поступлений – Выписки из сводного реестра поступлений и выбытий (новые)», при этом откроется экранная форма со списком документов, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы документов или по кнопке [image: image68.png]


. Документ имеет вид, представленный на рисунке 50. Редактирование ЭД «Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий» не осуществляется. 

Форма содержит общую информационную часть и 4 вкладки.

В заголовочной части документа имеются поля:

«Номер» – номер реестра, присвоенный в учетной системе УФК, является уникальным в течение финансового года.

«Дата» – дата заполнения выписки.
В нижней части формы имеются поля:

«Основание» – основание формирования документа.

«Сообщение» – текстовое пояснение к документу. Поле служит для передачи служебной информации об обработке документа. При нажатии кнопки «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. 
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Рисунок  50. Форма «Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий». Вкладка «Основные»

На вкладке «Основные» представлены следующие данные:

Группа полей «Орган ФК»:

· «Код органа ФК» – код ОрФК, от которого направляется документ.

· «Орган ФК» – полное наименование ОрФК, от которого направляется документ.

Группа полей «Администратор доходов в бюджет»: 

· «Наименование» – полное наименование АДБ. Для налоговых органов указывается наименование УФНС по РУБП.

· «ОКПО» – код АДБ по ОКПО. Для налоговых органов указывается код УФНС по ОКПО.

· «Счет» – номер расчетного счета УФК, открытого на балансовом счете 40101.

На вкладке «Почтовая информация» (см. рисунок 51) представлены данные:

Группа полей «Отправитель»: «Орган ФК» – код и полное наименование ОрФК – отправителя документа.

Группа полей «Получатель»: 

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета. 

· «АП» – код и полное наименование АП – получателя документа. 
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Рисунок  51. Форма «Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий». Вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Выписка» (см. рисунок 52) представлены две взаимосвязанные таблицы: «Выписка» и «Итого по коду БК». Таблица «Выписка» содержит список документов с реквизитами поступлений и выбытий:

«№ п/п» – порядковый номер записи выписки.

«Наименование документа» – наименование расчетного документа.

«Номер документа» – номер расчетного документа.

«ИНН плательщика» – ИНН плательщика.

«КПП плательщика» – КПП плательщика.

«ИНН АДБ» – ИНН администратора доходов бюджета. Для налоговых органов указывается ИНН ИФНС.

«КПП АДБ» – КПП администратора доходов бюджета. Для налоговых органов указывается КПП ИФНС.

«ОКАТО» – код ОКАТО АДБ.

«Код цели субсидии /субвенции» – код цели субсидии/субвенции, предоставленной из федерального бюджета.

«Тип КБК» – допустимые символы:

· 20 – доходы;

· 31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; 

· 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета.

«КБК» – КБК РФ, по которому осуществлено перечисление.

«Сумма (зачислено)» – сумма поступления по КБК.

«Сумма (списано)» – сумма выбытия по КБК.
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Рисунок  52. Форма «Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий». Вкладка «Выписка»

Таблица «Итого по коду БК» содержит итоговые показатели по текущему документу из таблицы «Выписка» (см. рисунок 52):

«№ п/п» – порядковый номер записи таблицы.

 «Тип КБК» – допустимые символы:

· 20 – доходы;

· 31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; 

· 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета.

«КБК» – КБК РФ, по которому осуществлено перечисление.

«Итого зачислено» – итоговая сумма поступления по КБК.

«Итого списано» – итоговая сумма выбытия по КБК.

На вкладке «Дополнительно» (см. рисунок 53) представлены данные о должностных лицах, подписавших документ:

Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:

· «Должность» – должность руководителя ОрФК или уполномоченного им лица. 

· «ФИО» – ФИО руководителя ОрФК или уполномоченного им лица. 

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» – должность работника, ответственного за правильность формирования документа. 

· «ФИО» – фамилия и инициалы работника, ответственного за правильность формирования документа. 

· «Телефон» – номер телефона (с указанием кода города) работника, ответственного за правильность формирования документа. 

«Дата подписи» – дата подписания документа руководителем.
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Рисунок  53. Форма «Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий». Вкладка «Дополнительно»

8.4. Запрос на выяснение принадлежности платежа (БК2009)
Документ «Запрос на выяснение принадлежности платежа» импортируется на АРМ Сервер-УФК/АРМ Сервер-ОФК из учетной системы ТОФК и отправляется на АРМ Клиент-АП, АРМ Клиент-ПБС СФ/МО, АРМ Клиент-ПБС, АРМ Клиент-ФО (далее – АРМ клиента ТОФК).

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Запрос на выяснение принадлежности платежа»:

просмотр документа, печать согласно шаблону печати;

хранение в базе данных АРМ;

проверка ЭЦП и реквизитов;

экспорт в каталог обмена с учетной системой клиента.

Для работы с ЭД «Запрос на выяснение принадлежности платежа» следует выбрать пункт меню «Документы – Кассовое обслуживание – Запросы на выяснение принадлежности платежа», при этом откроется скроллинг документов.

Документ открывается на просмотр двойным щелчком мыши по строке списка документов или с помощью кнопки [image: image73.png]


. Форма ЭД «Запрос на выяснение принадлежности платежа» имеет вид, представленный на рисунке 54.

Форма документа содержит общие поля и пять вкладок.

В верхней и нижней части формы документа содержатся общие поля:

«Номер» – номер, присвоенный запросу в учетной системе ТОФК, является уникальным в течение финансового года.

«Дата» – дата заполнения запроса, не может быть позднее текущей даты.

«Комментарий» – комментарий исполнителя документа.

«Сообщение» – служебная информация об обработке документа. При нажатии на кнопку «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа.
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Рисунок  54. Экранная форма «Запрос на выяснение принадлежности платежа», вкладка «Основные»

На вкладке «Основные» содержатся следующие реквизиты:

Группа полей «Орган ФК»:

·  «ТОФК» – код и полное наименование ТОФК, сформировавшего данный документ. Заполнены в соответствии с централизованным справочником органов ФК.

Группа полей «Участник бюджетного процесса»:

· «Бюджет» – наименование соответствующего бюджета, согласно справочнику «Бюджеты».

· «ПБС/АДБ/АИФД» – код и полное наименование УБП (ПБС/АДБ/АИФД) федерального уровня, в адрес которого направляется документ.

· «Глава» – код главы по БК для ГРБС/ГАДБ/ГАИФД, в ведении которого находится УБП, в адрес которого направляется документ.

· «ФО» – наименование финансового органа соответствующего бюджета.

Группа полей «Плательщик»:

· «Наименование» – наименование (ФИО – для физического лица) плательщика.

· «Паспортные данные» – серия, номер, дата выдачи паспорта и кем выдан. Заполняется только для физического лица.

· «ИНН» – ИНН плательщика.

· «КПП» – КПП плательщика.
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Рисунок  55. Экранная форма «Запрос на выяснение принадлежности платежа», вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» (см. рисунок 55) отображаются итоговые данные выписки:

Группа полей «Отправитель»:

· «ТОФК» – код и полное наименование ТОФК отправителя в соответствии с централизованным справочником органов ФК.

Группа полей «Получатель»:

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета в соответствии со справочником «Уровни бюджета».

·  «УБП» – код и наименование УБП в соответствии со справочником РУБП (в случае федерального бюджета) или ПУБП (при остальных значения уровня бюджета).
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Рисунок  56. Экранная форма «Запрос на выяснение принадлежности платежа», вкладка «Реквизиты документов»

На вкладке «Реквизиты документов» (см. рисунок 56) в таблице отображаются реквизиты уточняемых документов:

«№ п/п» – порядковый уникальный номер записи.

«Платежный документ» – наименование уточняемого платежного документа.

«Номер» – номер уточняемого платежного документа.

«Дата» – дата уточняемого платежного документа 

«ИНН» – ИНН получателя, указанное в документе.

«КПП» – КПП получателя, указанное в документе..

«Тип КБК» – тип КБК: «20» – доходы.

«КБК» – КБК РФ, по которому должен быть осуществлено уточнение платежа.

«Код цели» – код цели субсидии (субвенции) из федерального бюджета.

«ОКАТО» – код ОКАТО в соответствии со справочником ОКАТО.

«Сумма» – сумма платежа в валюте РФ.

«Назначение платежа» – назначение платежа.

В нижней части вкладки отображаются итоговые показатели в полях:

«Кол-во строк» – количество заполненных строк (документов) в таблице «Реквизиты уточняемых документов».

«Итого» – итоговая сумма платежных документов, приведенных в строках таблицы «Реквизиты уточняемых документов».
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Рисунок  57. Экранная форма «Запрос на выяснение принадлежности платежа», вкладка «Первичные документы»

На вкладке «Первичные документы» (см. рисунок 57) в таблице отображаются реквизиты платежных документов (первичный образ и реквизиты ТОФК):
«№ п/п» – уникальный порядковый номер записи.

«№ ПД» – номер платежного документа.

«Дата  ПД» – дата платежного документа.

«Сумма» – сумма платежного документа.

«Вид платежа» – вид платежа. Возможные значения: «0» – пусто, «1» – почтой, «2» – телеграфом, «3» – электронно, «4» – срочно.

«Поступило в банк плательщика» – дата поступления в банк плательщика.

«Списано со счета» – дата списания со счета плательщика.

«Вид операции» – вид банковской операции.

«ИНН плательщика».

«КПП плательщика».

«Наименование плательщика».

«Р/С плательщика» – расчетный счет плательщика.

«БИК банка плательщика».

«Банк плательщика» – наименование банка плательщика.

«Корр. счет банка плательщика в РКЦ».

«ИНН получателя».

«КПП получателя».

«Получатель» – наименование получателя.

«Р/С получателя» – расчетный счет получателя.

«БИК банка получателя».

«Банк получателя» – наименование банка получателя.

«Корр.счет банка получателя в РКЦ».

«Срок платежа».

«Очередность платежа» – код очередности платежа. Возможные значения: 1– 6, 0 – очередность не указана.

«Назначение платежа».

«Статус составителя документа» – статус составителя расчетного документа.

«КБК» – код бюджетной классификации.

«ОКАТО» – код ОКАТО.

«Показатель основания платежа».

«Показатель налогового периода».

«Показатель номера документа».

«Показатель даты документа».

«Тип платежа».

«Номер частичного платежа» – номер частичного платежа платежного ордера.

«Шифр платежного ордера».

«Номер платежного ордера».

«Дата платежного ордера».

«Сумма остатка платежа» – сумма остатка платежа в платежном ордере.

«Содержание операции» – содержание операции платежного ордера.

«Дата зачисления на счет ТОФК» – дата зачисления на счет ОрФК.

«Глобальный идентификатор» – глобальный идентификатор платежного документа, присвоенного в учетной системе ТОФК.

В нижней части вкладки отображаются итоговые показатели в полях:

«Кол-во строк» – количество заполненных строк (документов) в таблице «Реквизиты уточняемых документов».

«Итого» – итоговая сумма платежных документов, приведенных в строках таблицы «Реквизиты уточняемых документов».

На вкладке «Дополнительно» (см. рисунок 58) отображаются следующие поля:

· Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» – должность исполнителя органа ФК, ответственного за формирование запроса.

· «ФИО» – ФИО исполнителя органа ФК, ответственного за формирование запроса.

· «Телефон» – телефон исполнителя органа ФК, ответственного за формирование запроса.

«Дата подписи» – дата подписания документа в органе ФК. Не должна быть ранее даты запроса.
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Рисунок  58. Экранная форма «Запрос на выяснение принадлежности платежа», вкладка «Дополнительно»

8.5. Выписка из лицевого счета АДБ (БК2009)

ЭД «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета» – документ, содержащий информацию о каждой операции, отражаемой на лицевом счете администратора доходов бюджета, за указанную дату в разрезе документов и остатков соответствующих показателей на лицевом счете на начало и конец дня.

Документ предназначен для доведения информации о состоянии л/с АДБ от ОрФК до АДБ, организующего исполнение соответствующего бюджета.

ЭД «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета» создается путем импорта на АРМ Сервер-УФК, подписывается и доставляется АРМ Клиент-АП.

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета»:

просмотр документа, печать согласно шаблону печати;

хранение в базе данных АРМ;

проверка ЭЦП и реквизитов;

экспорт в каталог обмена с учетной системой клиента.

Для работы с ЭД «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета» следует выбрать пункт меню «Документы – Администратор поступлений – Выписки из л/с администратора доходов бюджета», при этом откроется скроллинг документов.

Документ открывается на просмотр двойным щелчком мыши по строке списка документов или с помощью кнопки [image: image79.png]


. Форма ЭД «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета» имеет вид, представленный на рисунке 59.

Форма документа содержит общие поля и три вкладки.

В верхней и нижней части формы документа содержатся общие поля:

«Дата выписки» – дата, за которую сформирована выписка.

«Дата предыдущей выписки» – дата предоставления предыдущей выписки. Заполнена, если данная выписка не является первой в текущем году.

«Дата формирования выписки» –  дата формирования документа.

«№ л/с АДБ» – номер лицевого счета АДБ.

«Основание» – основание формирования документа.

«Сообщение» – служебная информация об обработке документа. При нажатии на кнопку «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа.
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Рисунок  59. Экранная форма «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета», вкладка «Основные»

На вкладке «Основные» содержатся следующие реквизиты:

Группа полей «Почтовые реквизиты»:

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета в соответствии со справочником «Уровни бюджета».

· «Код ТОФК» – код и полное наименование ТОФК отправителя в соответствии с централизованным справочником органов ФК.

· «Код УБП» – код и наименование УБП по справочнику РУБП (в случае федерального бюджета) или ПУБП (при остальных значения уровня бюджета).

Группа полей «Заголовок выписки»:

· «Код ТОФК» – код и полное наименование ТОФК, в котором осуществляется обслуживание лицевого счета АДБ. Заполняются в соответствии с централизованным справочником органов ФК.

· «Код ГАДБ» – код и наименование ГАДБ по перечню ГАДБ, утвержденному законом (решением) о соответствующем бюджете. 

· «Код АДБ» – код и наименование АДБ федерального бюджета по РУБП.

· «Наименование бюджета» – наименование соответствующего бюджета.

· «Финансовый орган» – полное наименование ФО соответствующего бюджета в соответствие с РУБП/ПУБП.

Группа полей «Изменение состояния счета»:

· «На начало дня. Поступления» – сумма поступлений по состоянию на начало дня, совпадает со значением поля «На конец дня. Поступления» предыдущей выписки. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «На начало дня. Возвраты» – сумма возвратов по состоянию на начало дня, совпадает со значением поля «На конец дня. Возвраты» предыдущей выписки. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «На начало дня. Зачеты» – сумма зачетов по состоянию на начало дня, совпадает со значением поля «На конец дня. Зачеты» предыдущей выписки. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «На начало дня. Неисполненные возвраты» – сумма неисполненных возвратов по состоянию на начало дня, совпадает со значением поля «На конец дня. Неисполненные возвраты» предыдущей выписки. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «На начало дня. Неисполненные зачеты» – сумма неисполненных зачетов по состоянию на начало дня, совпадает со значением поля «На конец дня. Неисполненные зачеты» предыдущей выписки. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «Итого за день. Поступления» – общая сумма поступлений за день. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «Итого за день. Возвраты» – общая сумма возвратов за день. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «Итого за день. Зачеты» – общая сумма зачетов (уточнений) за день. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «Итого за день. Неисполненные возвраты» – общая сумма остатка неисполненных возвратов за день. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «Итого за день. Неисполненные зачеты» – общая сумма остатка неисполненных зачетов (уточнений) за день. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «На конец дня. Поступления» – сумма поступлений по состоянию на конец дня, равна сумме значений полей «На начало дня. Поступления», «Итого за день. Поступления».  В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «На конец дня. Возвраты» – сумма возвратов по состоянию на конец дня, равна сумме значений полей «На начало дня. Возвраты», «Итого за день. Возвраты».  В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «На конец дня. Зачеты» – сумма зачетов по состоянию на конец дня, равна сумме значений полей «На начало дня. Зачеты», «Итого за день. Зачеты».  В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

· «На конец дня. Неисполненные возвраты» – сумма остатка неисполненных возвратов нарастающим итогом с начала текущего финансового года на конец дня. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».  

· «На конец дня. Неисполненные зачеты» – сумма остатка неисполненных зачетов (уточнений) нарастающим итогом с начала текущего финансового года на конец дня. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» – должность работника ТОФК, ответственного за правильность формирования документа.

· «ФИО» – ФИО работника ТОФК, ответственного за правильность формирования документа.

· «Телефон» – телефон работника ТОФК, ответственного за правильность формирования документа.
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Рисунок  60. Экранная форма «Выписка из лицевого счёта администратора доходов бюджета», вкладка «Операции»

На вкладке «Операции» содержатся записи с реквизитами документов (операций, проведенных по счету). Для просмотра реквизитов записи следует нажать кнопку [image: image82.png]


. При этом откроется форма «Операции с бюджетными средствами» (см. рисунок 61).

В форме «Операции с бюджетными средствами» содержатся следующие поля:

Группа полей «Документ, подтверждающий проведение операции»:

· «Наименование» – наименование документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АДБ. Перечень возможных значений: «Платежный документ; Справка ОрФК; Уведомление об уточнении; Уведомление об уточнении, зачете (ФНС); Межрегиональный зачет (ФНС); Уведомление о поступлениях в иностранной валюте; XX – прочие документы».

· «Номер» – номер документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АДБ.
· «Дата» – дата документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АДБ.

Группа полей «Документ администратора доходов»:

·  «Наименование» – наименование документа АДБ, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АДБ. Перечень возможных значений: «Заявка на возврат; Уведомление об уточнении; Уведомление об уточнении, зачете (ФНС); Межрегиональный зачет (ФНС); XX – прочие документы».

· «Номер» – номер документа АДБ, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АДБ.
· «Дата» – дата документа АДБ, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АДБ.

«Поступления» – сумма поступления по соответствующему документу. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Возвраты» – сумма возврата по соответствующему документу. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Зачеты» – сумма зачета (уточнения) по соответствующему документу. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Примечание» – примечание по документу.

Группа полей «Учётные данные ОрФК»:

· «Тип КБК» – наименование типа КБК. Допустимые значения: «доходы; источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; источники внешнего финансирования дефицита бюджета».

· «КБК» –
 код бюджетной классификации.

· «Код цели» –  код цели субсидии/субвенции, предоставленной из федерального бюджета в соответствии с перечнем кодов целей, доведенным ФК.

· «ОКАТО» – код в соответствии с ОКАТО.

· «ИНН» –
ИНН АДБ. Для налоговых органов указывается ИНН ИФНС.

· «КПП» –
КПП АДБ. Для налоговых органов указывается КПП ИФНС.

Для выхода из формы нажать кнопку «Закрыть».
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Рисунок  61. Форма «Операции с бюджетными средствами»
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Рисунок  62. Экранная форма «Выписка из лицевого счёта администратора доходов бюджета», вкладка «Неисполненное»

На вкладке «Неисполненные» (см. рисунок 62) содержатся записи с реквизитами документов по неисполненным возвратам и зачетам. Для просмотра реквизитов следует нажать кнопку [image: image85.png]


. При этом откроется форма «Неисполненное поручение» (см. рисунок 63). 
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Рисунок  63. Вкладка «Неисполненное», форма «Неисполненное поручение»

В форме «Неисполненное поручение» (см. рисунок 63) содержатся следующие поля:

Группа полей «Документ администратора доходов»:

·  «Наименование» – наименование документа АДБ, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АДБ. Перечень возможных значений: «Заявка на возврат; Уведомление об уточнении; Уведомление об уточнении, зачете (ФНС); Межрегиональный зачет (ФНС); XX – прочие документы».

· «Номер» – номер документа АДБ, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АДБ.
· «Дата» – дата документа АДБ, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АДБ.

 «Неисполненные возвраты» – сумма остатка неисполненных возвратов. По соответствующему документу АДБ. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Неисполненные зачеты» – сумма остатка неисполненных зачетов (уточнений) по соответствующему документу. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Примечание» – примечание по документу.

Для выхода из формы нажать кнопку «Закрыть».

8.6. Справка органа ФК (БК2009)
Документ «Справка органа ФК» прилагается к выписке из лицевого счета АДБ и предоставляется органами ФК в качестве документа, служащего основанием для отражения операций на лицевом счете АДБ при частичном исполнении документов «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа» и «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа, решениях о зачете излишне уплаченных (взысканных) сумм налогов и сборов, пеней, штрафов, а также подлежащих возмещению сумм налогов и сборов», а так же в случае осуществления внебанковской операции без документа АДБ.

ЭД «Справка органа ФК» создается путем импорта на АРМ Сервер-УФК, подписывается и доставляется АРМ Клиент-АП.

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета»:

просмотр документа, печать согласно шаблону печати;

хранение в базе данных АРМ;

проверка ЭЦП и реквизитов;

экспорт в каталог обмена с учетной системой клиента.

Для работы с ЭД «Справка органа ФК» следует выбрать пункт меню «Документы – Администратор поступлений – Справки органа ФК», при этом откроется список документов.

Документ открывается на просмотр двойным щелчком мыши по строке списка документов или с помощью кнопки [image: image87.png]


. Форма ЭД «Справки органа ФК» имеет вид, представленный на рисунке 64.

В верхней и нижней части формы документа содержатся общие поля:

«Номер лицевого счета» – номер лицевого счета АДБ, к выписке из которого прилагаются документы «Справка органа ФК».

«Дата выписки» – дата выписки из лицевого счета АДБ, к которой прилагаются документы «Справка органа ФК».

«Количество документов» –  количество документов «Справка органа ФК», информация из которых прилагается к выписке из лицевого счета.

«Вид документа-основания» – вид документа, к которому прилагаются документы «Справка органа ФК». Может принимать следующие значения: «VT – Выписка из лицевого счета АДБ; VA – Выписка из лицевого счета АИФДБ».

«Основание» – основание формирования документа.

«Сообщение» – служебная информация об обработке документа. При нажатии на кнопку «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа.
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Рисунок  64. Форма «Справки органа ФК», вкладка «Почтовые реквизиты»

На вкладке «Почтовые реквизиты» содержатся следующие реквизиты:

 «Уровень бюджета» – уровень бюджета в соответствии со справочником «Уровни бюджета».

Блок полей «Отправитель»: «Код ТОФК» – код и полное наименование ТОФК отправителя документа в соответствии с централизованным справочником органов ФК.

Блок полей «Получатель»: «Код УБП» – код и полное наименование УБП по справочнику РУБП (в случае федерального бюджета) или ПУБП (при остальных значения уровня бюджета).
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Рисунок  65. Форма «Справки органа ФК», вкладка «Справки»

На вкладке «Справки» (см. рисунок 65) содержится таблица записей с реквизитами справок. Для просмотра реквизитов справки следует нажать кнопку [image: image90.png]


. При этом откроется форма «Справка органа ФК» (см. рисунок 66).
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Рисунок  66. Форма «Справка органа ФК», вкладка «Почтовые реквизиты»

Форма «Справка органа ФК» содержит общие поля и две вкладки: «Почтовые реквизиты» и «Операции».

Общие поля:

«Номер» – номер справки.

«Дата» – дата справки.

На вкладке «Почтовые реквизиты» (см. рисунок 66) содержатся следующие реквизиты:

Группа полей «Орган ФК»:

· «Код ТОФК» – код и полное наименование ТОФК, оформившего документ, в соответствии с централизованным справочником органов ФК.

·  «Структурное подразделение» – структурное подразделение ТОФК, оформившее документ.
Группа полей «Руководитель»:

· «Должность» – должность руководителя (уполномоченного лица).

· «ФИО» – расшифровка подписи руководителя (уполномоченного лица).

Группа полей «Главный бухгалтер»:

· «Должность» – должность главного бухгалтера.

· «ФИО» – расшифровка подписи главного бухгалтера.

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» – должность ответственного исполнителя.

· «ФИО» – расшифровка подписи ответственного исполнителя.

· «Телефон» – номер телефона ответственного исполнителя.

«Дата подписания» – дата подписания документа.
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Рисунок  67. Форма «Справка органа ФК», вкладка «Операции»

На вкладке «Операции» (см. рисунок 67) содержится таблица записей с реквизитами операций. Для просмотра реквизитов операции следует нажать кнопку [image: image93.png]


. При этом откроется форма «Операция с бюджетными средствами» (см. рисунок 68).
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Рисунок  68. Форма «Операция с бюджетными средствами»

В форме «Операция с бюджетными средствами» содержатся следующие поля:

Группа полей «Плательщик»:

· «ИНН» – ИНН плательщика.

· «КПП» – КПП плательщика.

Группа полей «Администратор доходов»

· «ИНН» – ИНН АДБ

· «КПП» – КПП АДБ.

«Содержание операции» – наименование содержания операции.

Группа полей «Документ»:

· «Наименование» – наименование документа, на основании которого зарегистрирована внебанковская операция.

· «Номер» – номер документа, на основании которого зарегистрирована внебанковская операция.

· «Дата» – дата документа, на основании которого зарегистрирована внебанковская операция.

«Номер р/с» – номер расчетного счета УФК, на котором зарегистрирована внебанковская операция.

«Сумма» – сумма внебанковской операции.

«КБК» – код бюджетной классификации

«Тип КБК» – код типа КБК. Возможны значения: «20 – доходы; 31 – внутренние источники; 32 – внешние источники».

«ОКАТО» – код по ОКАТО.

Для выхода из формы нажать кнопку «Закрыть».

8.7. Выписка из лицевого счета АИФДБ

Отчет «Выписка из лицевого счета АИФДБ» – документ, содержащий информацию о каждой операции, отражаемой на лицевом счете АИФДБ, за указанную дату в разрезе документов и остатках соответствующих показателей на лицевом счете АИФДБ на начало и конец дня. 

ЭД «Выписка из лицевого счета АИФДБ» предназначен для доведения отчетной информации от ОрФК до АИФДБ. Доставка ЭД до клиента осуществляется в день получения банковской выписки, содержащей операции по движению средств на счете.

Отчет «Выписка из лицевого счета АИФДБ» формируется в учетной системе ОрФК, после чего импортируется в СЭД на сервер ОрФК в виде файла установленного формата, с последующим преобразованием файла в документ. Документ, сохраненный на сервере ОрФК, подписывается ЭЦП и доставляется на АРМ Клиент-АП.

На АРМ Клиент-АП доступны следующие действия над документом:

проверка ЭЦП и реквизитов документа;

просмотр документа и печать согласно принятому шаблону;

хранение и архивация документа в БД ППО «СЭД»;

экспорт документа в учетную систему клиента.

Для работы с ЭД «Выписка из лицевого счета АИФДБ» следует выбрать пункт меню «Документы – Источники – Выписки из лицевого счета АИФДБ».

Выписка имеет вид, представленный на рисунке 69. Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы выписок или с помощью кнопки [image: image95.png]


.

Выписка состоит из общей информационной части и десяти вкладок. В верхней части документа имеются общие поля:

«Лицевой счет» – номер лицевого счета АИФДБ, по которому сформирована выписка.

«Дата документа» – дата формирования выписки.

«Дата предыдущего документа» – дата предыдущей выписки.

В нижней части формы имеются общие поля:

«Основание» – основание выписки с лицевого счета.

«Сообщение» – текстовое пояснение. При нажатии кнопки «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа.
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Рисунок  69. Экранная форма «Выписка из лицевого счета АИФДБ». Вкладка «Основные»

На вкладке «Основные» содержится следующая информация:

«ОрФК» – код и полное наименование ОрФК ( в соответствии со справочником «Органы Федерального казначейства»), от которого поступила выписка.

«АИФДБ» – код и полное наименование АИФДБ (в соответствии с РУБП). Указывается в случае формирования выписки из л/с АИФДБ с полномочиями ГАИФДБ.

«ГАИФДБ» – код и полное наименование вышестоящего ГАИФДБ. Указывается в случае формирования выписки с л/с АИФДБ. 

 «Бюджет» – наименование бюджета, в рамках которого ОрФК осуществляет обработку и учет документов клиента.

«ФО» – полное наименование ФО соответствующего бюджета. Для федерального бюджета указывается Минфин РФ.
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Рисунок  70.  Экранная форма «Выписка из лицевого счета АИФДБ». Вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» содержатся следующие данные:

Группа полей «Отправитель»: «ОрФК» – код и полное наименование ОрФК отправителя ЭД в соответствии со справочником «Органы Федерального казначейства».

Группа поле «Получатель»:

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета для определения получателя файла, содержит значение из справочника «Уровни бюджета».
· «УБП» – код и полное наименование УБП в соответствие со справочником «Перечень УБП».
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Рисунок  71.  Экранная форма «Выписка из лицевого счета АИФДБ». Вкладка «Остатки»

На вкладке «Остатки» отображаются данные по нераспределенным остаткам БА на лицевом счете:

Группа полей «Бюджетные ассигнования»:

·  «Текущий год (начало дня)» – остаток на начало дня поступивших бюджетных ассигнований на текущий финансовый год.

· «Текущий год (конец дня)» – остаток на конец дня поступивших бюджетных ассигнований на текущий финансовый год.

·  «Первый год (начало дня)» – остаток на начало дня поступивших бюджетных ассигнований на первый год планового периода..

· «Первый год (конец дня)» – остаток на конец дня поступивших бюджетных ассигнований на первый год планового периода.
·  «Второй год (начало дня)» – остаток на начало дня поступивших бюджетных ассигнований на второй год планового периода..

· «Второй год (конец дня)» – остаток на конец дня поступивших бюджетных ассигнований на второй год планового периода.
Группа полей «Поступления»:

·  «Поступления (начало дня)» – остатки поступлений на начало операционного дня.

· «Поступления (конец дня)» – остатки поступлений на конец операционного дня.

Группа полей «Выплаты»:

· «Выплаты (начало дня)» – остатки кассовых выплат на начало операционного дня.

· «Выплаты (конец дня)» – остатки кассовых выплат на конец операционного дня.
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Рисунок  72.  Экранная форма «Выписка из лицевого счета АИФДБ». Вкладка «БА»

На вкладке «БА» отображаются строки по доведенным БА на лицевом счете:

Поля строк таблицы подраздела 2.1:

· «№ п/п» – порядковый номер строки таблицы.

·  «Документ» – наименование документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Номер документа» – номер документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Дата документа» – дата составления документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Сумма на текущий год» – изменение (увеличение или уменьшение) БА, доведенных до АИФДБ на текущий финансовый год указанным документом.

· «Сумма на первый год» – изменение (увеличение или уменьшение) БА, доведенных до АИФДБ на первый год планового периода указанным документом.

· «Сумма на второй год» – изменение (увеличение или уменьшение) БА, доведенных до АИФДБ на второй год планового периода указанным документом. 

«Всего строк» – суммарное количество строк в таблице подраздела 2.1.

Группа полей «Итого»:

·  «Сумма на текущий год» – итоговые объемы изменений (увеличение или уменьшение) полученных БА на текущий финансовый год.

· «Сумма на первый год» – итоговые объемы изменений (увеличение или уменьшение) полученных БА на первый год планового периода.

· «Сумма на второй год» – итоговые объемы изменений (увеличение или уменьшение) полученных БА на второй год планового периода.
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Рисунок  73. Экранная форма «Выписка из лицевого счета АИФДБ». Вкладка «БА (ин.кредиты)»

На вкладке «БА (ин.кредиты)» отображаются строки по БА на выплаты за счет связанных иностранных кредитов в текущем финансовом году:

Поля строк таблицы подраздела 2.2:

· «№ п/п» – порядковый номер записи в таблице. 

·  «Документ» – наименование документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Номер документа» – номер документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Дата документа» – дата составления документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Сумма» – изменение (увеличение или уменьшение) БА на выплаты за счет связанных иностранных кредитов, доведенных до АИФДБ на текущий финансовый год указанным документом. 

«Всего строк» – суммарное количество строк в таблице подраздела 2.2.

Группа полей «Итого»: «Итого» – итоговые объемы изменений (увеличение или уменьшение) полученных БА на выплаты за счет связанных иностранных кредитов на текущий финансовый год.
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Рисунок  74. Экранная форма «Выписка из лицевого счета АИФДБ». Вкладка «Поступления в рублях»

На вкладке «Поступления в рублях» отображаются строки по поступлениям в рублях:

Поля строк таблицы подраздела 3.2:

· «№ п/п» – порядковый номер записи в таблице. 

·  «Документ» – наименование документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Номер документа» – номер документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Дата документа» – дата составления документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Сумма» – сумма поступления (в том числе восстановление кассовой выплаты) в валюте РФ (рублях) в соответствии с указанным документом

«Всего строк» – суммарное количество строк в таблице подраздела 3.2.

Группа полей «Итого»: «Итого» – общая сумма поступлений (в том числе восстановлений кассовой выплаты) в валюте РФ (рублях).
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Рисунок  75. Экранная форма «Выписка из лицевого счета АИФДБ». Вкладка «Поступления в валюте»

На вкладке «Поступления в валюте» отображаются строки по поступлениям в валюте:

Поля строк таблицы подраздела 3.3:

· «№ п/п» – порядковый номер записи в таблице. 

· «GUID» – глобальный уникальный идентификатор документа, подтверждающего проведение операции, присвоенный ОрФК.

· «Документ» – наименование документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Номер документа» – номер документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Дата документа» – дата составления документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Код ОКВ» – цифровой код иностранной валюты поступления по ОКВ.

· «Сумма в инвалюте» – сумма поступления в валюте поступления (в том числе восстановление кассовой выплаты) в соответствии с указанным документом. 

· «Курс валюты» – курс валюты выплаты на дату, за которую формируется выписка, установленный ЦБ РФ.

· «Сумма (руб. эквивалент)» – сумма поступления в рублевом эквиваленте по курсу, установленному ЦБ РФ.

«Всего строк» – суммарное количество строк в таблице подраздела 3.3.

Поля строк таблицы «Итого по коду валют (ОКВ)»:

· «Код ОКВ» – цифровой код иностранной валюты поступления по ОКВ.

· «Сумма в инвалюте» – итоговая сумма поступлений в иностранной валюте по каждой валюте.

· «Сумма (руб. эквивалент)» – итоговая сумма поступлений в иностранной валюте по каждой валюте в рублевом эквиваленте.

«Всего строк» – общее количество строк в таблице «Итого по коду валют (ОКВ)».

Группа полей «Всего поступлений»: «Всего (руб. эквивалент)» – итоговая сумма поступлений в иностранных валютах (в рублевом эквиваленте).
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Рисунок  76.  Экранная форма «Выписка из лицевого счета АИФДБ». Вкладка «Выплаты в рублях»

На вкладке «Выплаты в рублях» отображаются строки по выплатам в валюте РФ:

Поля строк таблицы подраздела 3.4:

· «№ п/п» – порядковый номер записи в таблице. 

· «Документ» – наименование документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Номер документа» – номер документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Дата документа» – дата составления документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Документ АИФДБ» – наименование документа АИФДБ, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Номер документа АИФДБ» – номер документа АИФДБ, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Дата документа АИФДБ» – дата составления документа АИФДБ, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Сумма» – сумма выплат в валюте РФ (рублях) в соответствии с указанным документом. 

«Всего строк» – количество строк в таблице подраздела 3.4.

Группа полей «Итого»:  «Сумма» – общая сумма выплат в валюте РФ (рублях).
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Рисунок  77. Экранная форма «Выписка из лицевого счета АИФДБ». Вкладка «Выплаты в валюте»

На вкладке «Выплаты в валюте» отображаются строки по выплатам в иностранной валюте:

Поля строк таблицы подраздела 3.5:

· «№ п/п» – порядковый номер записи в таблице. 

·  «Документ» – наименование документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Номер документа» – номер документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Дата документа» – дата составления документа, на основании которого была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

· «Код ОКВ» – цифровой код иностранной валюты выплат по ОКВ.

· «Сумма в инвалюте» – сумма выплаты в валюте выплаты  в соответствии с указанным документом. 

· «Курс валюты» – курс валюты выплаты на дату, за которую формируется выписка, установленный ЦБ РФ.

· «Сумма (руб. эквивалент)» – сумма выплаты в рублевом эквиваленте по курсу, установленному ЦБ РФ.

«Всего строк» – суммарное количество строк в таблице подраздела 3.5.

Поля строк таблицы «Итого по коду валют (ОКВ)»:

· «Код ОКВ» – цифровой код иностранной валюты выплаты по ОКВ.

· «Сумма в инвалюте» – итоговая сумма выплат в иностранной валюте по каждой валюте.

· «Сумма (руб. эквивалент)» – итоговая сумма выплат в иностранной валюте по каждой валюте в рублевом эквиваленте.

«Всего строк» – суммарное количество строк в таблице «Итого по коду валют (ОКВ)».

Группа полей «Всего»: «Всего (руб. эквивалент)» – итоговая сумма выплат в иностранных валютах в рублевом эквиваленте.
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Рисунок  78.  Экранная форма «Выписка из лицевого счета АИФДБ». Вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» представлена информация об исполнителе:

Группа полей «Исполнитель»:

· «Должность» – должность ответственного исполнителя ОрФК.

· «ФИО» – ФИО ответственного исполнителя ОрФК.

· «Телефон» – номер телефона ответственного исполнителя ОрФК.

ЭД «Выписка из лицевого счета АИФДБ», доставленный с сервера ОрФК, проходит проверку подписи и реквизитов, затем экспортируется в АС АП.
8.8. Реестр перечисленных поступлений (БК 2009)

Для доведения информации о кодах бюджетной классификации, по которым осуществляется зачисление денежных средств в бюджет от УФК до ФО используется ЭД «Реестр перечисленных поступлений». 

ЭД «Реестр перечисленных поступлений» импортируется на АРМ Сервер-УФК из учетной системы УФК в виде файла, отвечающего Требованиям к форматам файлов, подписывается ЭЦП и стандартными средствами ППО «СЭД» доставляется на АРМ Клиент-АП. После доставки на АРМ получателя документ проходит стандартную проверку подписи и реквизитов. Информация о доставке документа и контроле в ОрФК в виде Квитка СЭД передается на АРМ отправителя с использованием внутреннего механизма ППО «СЭД».

Для ЭД «Реестр перечисленных поступлений» на АРМ Клиент-АП реализованы следующие функции:

прием ЭД, подписанного ЭЦП;

просмотр ЭД;

проверка ЭЦП;

экспорт;

хранение ЭД;

архивация ЭД;

печать ЭД.

Для работы с реестрами перечисленных поступлений следует выбрать пункт меню «Документы – Финансовые органы – Реестры перечисленных поступлений (новые)», при этом откроется экранная форма со списком реестров перечисленных поступлений, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы документов или по кнопке [image: image106.png]


. Документ имеет вид, представленный на рисунке 79. Редактирование ЭД «Реестр перечисленных поступлений» не осуществляется. 
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Рисунок  79. Форма «Реестр перечисленных поступлений». Вкладка «Основные»

Форма содержит общую информационную часть и 4 вкладки.

В заголовочной части документа имеются поля:

«Номер» – номер реестра, присвоенный в учетной системе УФК, является уникальным в течение финансового года.

«Дата» – дата заполнения реестра.
В нижней части формы имеются поля:

«Комментарий» – комментарий исполнителя документа.

«Сообщение» – текстовое пояснение к документу. Поле служит для передачи служебной информации об обработке документа. При нажатии кнопки «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа. 

На вкладке «Основные» представлены следующие данные:

Группа полей «Орган ФК»:

· «Код органа ФК» – код ОрФК, от которого направляется документ.

· «Орган ФК» – полное наименование ОрФК, от которого направляется документ.

· «Подразделение» – наименование подразделения ОрФК, оформившего документ.

Группа полей «Финансовый орган»:

· «Бюджет» – наименование соответствующего бюджета.

· «ОКАТО» – код ОКАТО ФО соответствующего бюджета.

· «ФО» – наименование ФО соответствующего бюджета.

· «ИНН» – ИНН ФО соответствующего бюджета.

· «КПП» – КПП ФО соответствующего бюджета.

Группа полей «Получатель»: «Номер счета» – расчетный счет получателя, на который производится перечисление.

Группа полей «Расчетный документ»: 

· «Номер» – номер расчетного документа, по которому было выполнено перечисление.

· «Дата» – дата расчетного документа, по которому было выполнено перечисление.
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Рисунок  80. Форма «Реестр перечисленных поступлений». Вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» (см. рисунок 80) представлены следующие данные:

Группа полей «Отправитель»: «Орган ФК» – код и полное наименование УФК – отправителя документа.

Группа полей «Получатель»: 

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета. 

· «ФО» – код и полное наименование ФО – получателя документа. 

На вкладке «Поступления» (см. рисунок 81) представлена таблица с реквизитами направленных платежей по бюджетной классификации.

«№ п/п» – порядковый номер записи реестра.

«Тип КБК» – допустимые символы:

· 20 – доходы;

· 31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; 

· 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета.

«КБК» – указывается КБК РФ, по которому осуществлено перечисление.

«Код цели» – указывается код цели субсидии/субвенции, предоставленной из федерального бюджета.

«Сумма» – сумма перечисления поступления по коду БК.

«Кол-во строк» – количество строк в таблице «Поступления».

«Итого» – итоговая сумма перечисленных поступлений по реестру.
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Рисунок  81. Форма «Реестр перечисленных поступлений». Вкладка «Поступления»

На вкладке «Дополнительно» (см. рисунок 82) представлены данные о должностных лицах, подписавших документ:

Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:

· «Должность» – должность руководителя ОрФК или уполномоченного им лица. 

· «ФИО» – ФИО руководителя ОрФК или уполномоченного им лица. 

Группа полей «Начальник отдела» (замещающее лицо):

· «Должность» – должность начальник отдела ОрФК или замещающего его лица. 

· «ФИО» – фамилия и инициалы начальник отдела ОрФК или замещающего его лица. 

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» – должность работника, ответственного за правильность формирования документа. 

· «ФИО» – фамилия и инициалы работника, ответственного за правильность формирования документа. 

· «Телефон» – номер телефона (с указанием кода города) работника, ответственного за правильность формирования документа. 

«Дата подписи» – дата подписания документа руководителем.
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Рисунок  82. Форма «Реестр перечисленных поступлений». Вкладка «Дополнительно»

8.9. Приложение к выписке из л/c АИФДБ

Документ «Приложение к выписке из лицевого счета администратора источников финансирования дефицита бюджета» (далее «Приложение к выписке из л/c АИФДБ») содержит информацию об операциях, отражаемых на лицевом счете, за указанную дату, сгруппированную по кодам бюджетной классификации. 

Документ предназначен для доведения информации от органов Федерального казначейства до администратора источников финансирования дефицита бюджета.

ЭД «Приложение к выписке из л/c АИФДБ» создается путем импорта на АРМ Сервер-УФК в виде файла, соответствующего Требованиям к форматам файлов, с последующим преобразованием файла в документ. Документ, сохраненный в системе СЭД, автоматически подписывается ЭЦП и доставляется на АРМ Клиент-АП (Контур 2), где он может быть просмотрен в текстовом редакторе MS Word или выгружен в стороннюю систему, для последующей обработки. На сервер УФК автоматически передается информация в виде квитка о доставке файла до получателя.

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Приложение к выписке из л/c АИФДБ»:

просмотр;

проверка ЭЦП;

экспорт;

печать согласно шаблону печати;

хранение в базе данных АРМ;

архивация.

Для работы с ЭД «Приложение к выписке из л/c АИФДБ» следует выбрать пункт меню «Документы – Источники – Приложения к выписке из л/с АИФДБ» (вызывается скроллер ЭД «Приложение к выписке из л/с АИФДБ»).

Документ открывается на просмотр двойным щелчком мыши по строке списка документов или с помощью кнопки [image: image111.png]


 панели инструментов. Форма ЭД «Приложение к выписке из л/c АИФДБ» имеет вид, представленный на рисунке 83. Поля формы не редактируются.
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Рисунок  83. Экранная форма «Приложение к выписке из л/c АИФДБ», вкладка «Основные»

Форма документа содержит общие поля и вкладки.

В верхней и нижней части формы документа содержатся общие поля:

«Лицевой счет» – номер лицевого счета АИФДБ, документ которого обрабатывался.

«Дата документа» – дата, за которую сформирован документ.

«Основание» – основание формирования документа.

«Сообщение» – служебная информация об обработке документа. При нажатии на кнопку «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа.

На вкладке «Основные» (см. рисунок 83) содержатся следующие реквизиты:

«ОрФК» – код и полное наименование органа ФК, в котором осуществляется обслуживание лицевого счета АИФДБ. Заполняется в соответствии с централизованным справочником ФК.

«АИФДБ» – код и полное наименование АИФДБ федерального уровня. Для других УБП не заполняется. 

«ГАИФДБ» – код и полное наименование вышестоящего ГАИФДБ федерального уровня. Для других УБП не заполняется. 

«Бюджет» – для АИФДБ федерального уровня, указывается «федеральный бюджет». Для АИФДБ субъекта Российской Федерации (муниципального образования) указывается наименование соответствующего бюджета, в рамках кассового обслуживания исполнения которого органом Федерального казначейства осуществляется обработка и учет документов клиента. 

«ФО» – для АИФДБ федерального уровня указывается «Министерство финансов Российской Федерации». Для АИФДБ субъекта Российской Федерации (муниципального образования) указывается полное наименование финансового органа соответствующего бюджета в соответствии с ПУБП.

[image: image113.png]Ocrosreie Mowmosan wpopvaws | 64 | BA (i kpemurei | Moroswacn| flonomensio

[ Drnpasimens

oppk [7280 =] [Erwasnemie Feasparmrora xasmavercrsa ra . ocvee

[ Monyiarens

Upossrs Gopxera  [pezsparin et

e 6604 ] [FEREPARGHAR CAUXGA (0 HALS0PY B CHERE MPAP AGNONS30BAHV





Рисунок  84. Экранная форма «Приложение к выписке из л/c АИФДБ», вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» (см. рисунок 84) содержатся следующие реквизиты:

Группа полей «Отправитель»: «ОрФК» – код и полное наименование ОрФК отправителя ЭД в соответствии с централизованным справочником ФК.

Группа полей «Получатель»: 

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета принимает следующие значения:

· 1 – федеральный бюджет, 

· 2 – бюджет субъекта Российской Федерации, 

· 3 – местный бюджет, 

· 4 – бюджет Государственного внебюджетного фонда,  

· 5 – бюджет территориального государственного внебюджетного фонда.

· «УБП» – код и полное наименование УБП. При значении уровня бюджета «1 – федеральный бюджет» заполняется в соответствии с РУБП. При остальных значениях уровня бюджета код соответствует УНК, присвоенному органом Федерального казначейства, а наименование заполняется в соответствие с ПУБП.
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Рисунок  85. Экранная форма «Приложение к выписке из л/c АИФДБ», вкладка «БА»

На вкладке «БА» (см. рисунок 85) представлена таблица с росписью доведенных бюджетных ассигнований на счете в соответствии с КБК. Строки таблицы содержат поля:

«Тип КБК» – тип кода бюджетной классификации. Допустимые значения:

· 31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; 

· 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета.

«КБК» – указывается КБК, по которому была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

«Дата начала» – дата начала ввода в действие бюджетных ассигнований, полученных администратором источников финансирования дефицита бюджета от вышестоящего распорядителя (главного распорядителя) бюджетных средств, в формате «день, месяц, год» (00.00.0000).

«Сумма на текущий год» – всего доведенных БА на текущий финансовый год. При отсутствии значения заполняется значением «0,00».

«Сумма на первый год» – всего доведенных БА на первый год планового периода. При отсутствии значения заполняется значением «0,00».

«Сумма на второй год» – всего доведенных БА на второй год планового периода. При отсутствии значения заполняется значением «0,00».

«Примечание» – поле заполняется при необходимости.

«Всего строк» – количество строк в таблице. 

В нижней части вкладки расположена группа полей «Итого»:

«Сумма на текущий год» – итоговые объемы доведенных БА на текущий финансовый год. При отсутствии значения заполняется значением «0,00».

«Сумма на первый год» – итоговые объемы доведенных БА на первый год планового периода. При отсутствии значения заполняется значением «0,00».

«Сумма на второй год» – итоговые объемы доведенных БА на второй год планового периода. При отсутствии значения заполняется значением «0,00».
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Рисунок  86. Экранная форма «Приложение к выписке из л/c АИФДБ», вкладка «БА (ин. кредиты)»

На вкладке «БА (ин. кредиты)» (см. рисунок 86) представлена таблица с росписью бюджетных ассигнований на выплаты за счет связанных иностранных кредитов в текущем финансовом году. Строки таблицы содержат поля:

«Тип КБК» – тип кода бюджетной классификации. Допустимые значения:

· 31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; 

· 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета.

«КБК» – код бюджетной классификации, по которому была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

«Дата начала» – дата начала ввода в действие бюджетных ассигнований, полученных администратором источников финансирования дефицита бюджета от вышестоящего распорядителя (главного распорядителя) бюджетных средств, в формате «день, месяц, год» (00.00.0000).

«Сумма» – всего БА на выплаты за счет связанных иностранных кредитов, доведенных до АИФДБ на текущий финансовый год. При отсутствии значения заполняется значением «0,00».

«Примечание» – поле заполняется при необходимости.

«Всего строк» – количество строк в таблице. 

В нижней части вкладки расположена группа полей «Итого»:

«Сумма» – итоговые объемы БА на выплаты за счет связанных иностранных кредитов в  текущем финансовом году. При отсутствии значения заполняется значением «0,00».
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Рисунок  87. Экранная форма «Приложение к выписке из л/c АИФДБ», вкладка «Источники»

На вкладке «Источники» (см. рисунок 87) представлена таблица с росписью операций на лицевом счете АИФДБ в соответствии с КБК. Строки таблицы содержат поля:

«Тип КБК» – тип кода бюджетной классификации. Допустимые значения:

· 31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; 

· 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета.

«КБК» – код бюджетной классификации, по которому была отражена операция на лицевом счете АИФДБ.

«Поступления» – сумма поступлений на л/с АИФДБ в валюте РФ (рублях) в соответствии с указанным КБК за операционный день. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Выплаты» – сумма выплат с л/с АИФДБ в валюте РФ (рублях) в соответствии с указанным КБК за операционный день. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Остатки» – итоговая сумма, определяемая по соответствующему КБК как сумма поступлений, за вычетом суммы выплат. При отсутствии значения заполняется значением «0,00».

«Примечание» – поле заполняется при необходимости. 

«Всего строк» – количество строк в таблице. 

В нижней части вкладки расположена группа полей «Итого»:

«Поступления» – общая сумма поступлений в валюте РФ (рублях). При отсутствии значения заполняется значением «0,00».

«Выплаты» – общая сумма выплат  в валюте РФ (рублях). При отсутствии значения заполняется значением «0,00».

«Остатки» – общая сумма по операциям  в валюте РФ (рублях). При отсутствии значения заполняется значением «0,00».
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Рисунок  88. Экранная форма «Приложение к выписке из л/c АИФДБ», вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» (см. рисунок 88) содержатся сведения об исполнителе документа:

Группа полей «Ответственный Исполнитель»

· «Должность» – должность работника, ответственного за правильность формирования документа.

· «ФИО» – расшифровка подписи работника, ответственного за правильность формирования документа.

· «Телефон» – телефон работника, ответственного за правильность формирования документа, с указанием кода города.

· «Дата подписи» – дата подписания документа.

8.10. Приложение к выписке из л/с АДБ

ЭД «Приложение к выписке из лицевого счёта администратора доходов бюджета» (далее «Приложение к выписке из л/с АДБ») содержит информацию об операциях, отражаемых на лицевом счете за указанную дату, сгруппированную по кодам бюджетной классификации. 

Документ предназначен для доведения информации от органов Федерального казначейства до администратора доходов бюджета.

ЭД «Приложение к выписке из лицевого счёта администратора доходов бюджета» создается путем импорта на АРМ Сервер- УФК/ОФК а виде файла, соответствующего Требованиям к форматам файлов, с последующим преобразованием файла в документ. Документ, сохраненный в системе СЭД, автоматически подписывается ЭЦП и доставляется на АРМ Клиент-АП, где он может быть просмотрен в текстовом редакторе MS Word или выгружен в стороннюю систему, для последующей обработки. На сервер УФК/ОФК автоматически передается информация в виде квитка о доставке файла до получателя.

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Приложение к выписке из л/с АДБ»:

получение из АРМ Сервер-УФК/ОФК;

проверка ЭЦП;

экспорт;

печать согласно шаблону печати;

хранение в базе данных АРМ;

архивация.

Для работы с ЭД «Приложение к выписке из л/с АДБ» следует выбрать один из пунктов меню: 

«Документы – Администратор поступлений – Приложения к выписке из л/с АДБ»,

«Документы – Администратор поступлений – Архив – Приложения к выписке из л/с АДБ».

Документ открывается на просмотр двойным щелчком мыши по строке списка документов или с помощью кнопки [image: image118.png]


 панели инструментов. Форма ЭД «Приложение к выписке из л/с АДБ» имеет вид, представленный на рисунке 89.
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Рисунок  89. Экранная форма «Приложение к выписке из л/с АДБ», вкладка «Основные»

Форма документа содержит общие поля и 4 вкладки.

В верхней и нижней части формы документа содержатся общие поля:

«Лицевой счет» – номер лицевого счета АДБ.

«Дата документа» – дата, за которую сформирован документ.

«Дата предыдущего документа» – дата, за которую сформирован предыдущий документ «Приложение к выписке из лицевого счета администратора доходов бюджета».

«Основание» – основание формирования документа.

«Сообщение» – служебная информация об обработке документа. При нажатии на кнопку «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа.

На вкладке «Основные» (см. рисунок 89) содержатся следующие реквизиты:

«ОрФК» – код и полное наименование органа Федерального казначейства, в котором осуществляется обслуживание лицевого счета администратора доходов бюджета. Заполняется в соответствии с централизованным справочником ФК.

«ГАДБ» – код и полное наименование ГАДБ по перечню ГАДБ, утвержденному законом (решением) о соответствующем бюджете.

«АДБ» – код и полное наименование АДБ федерального бюджета по РУБП. Для налоговых органов указывается код УФНС по РУБП.

«Бюджет» – наименование бюджета. Для АДБ, в лицевом счете которого установлен код типа бюджета «1», указывается «Федеральный бюджет», для АДБ, в лицевом счете которого установлен код типа бюджета «2» или «3», указывается наименование соответствующего бюджета.

«ФО» – полное наименование ФО, которому направляется Приложение. Для АДБ, в лицевом счете которого установлен код типа бюджета «1», указывается «Министерство финансов Российской Федерации», для АДБ, в лицевом счете которого установлен код типа бюджета «2» или «3», указывается полное наименование ФО соответствующего бюджета.

Группа полей «Ответственный исполнитель»: «Должность», «ФИО», «Телефон», «Дата подписи» ответственного исполнителя.
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Рисунок  90. Экранная форма «Приложение к выписке из л/с АДБ», вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» (рисунок 90) содержатся следующие реквизиты:

Группа полей «Отправитель»: «ОрФК» – код и полное наименование ОрФК отправителя ЭД в соответствии с централизованным справочником ФК.

Группа полей «Получатель»: 

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета принимает следующие значения:

· 1 – федеральный бюджет, 

· 2 – бюджет субъекта Российской Федерации, 

· 3 – местный бюджет, 

· 4 – бюджет Государственного внебюджетного фонда,  

· 5 – бюджет территориального государственного внебюджетного фонда.

· «УБП» – код и полное наименование УБП. При значении уровня бюджета «1 – федеральный бюджет» заполняется в соответствии с РУБП. При остальных значениях уровня бюджета код соответствует УНК, присвоенному органом Федерального казначейства, а наименование заполняется в соответствие с ПУБП.
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Рисунок  91. Экранная форма «Приложение к выписке из л/с АДБ», вкладка «По исполненным операциям»

На вкладке «По исполненным операциям» (см. рисунок 91) представлена таблица с росписью движения средств по исполненным операциям на счете администратора доходов бюджета в соответствии с КБК и ОКАТО. Строки таблицы содержат поля:

«Тип КБК» – тип кода бюджетной классификации. Допустимые значения из справочника «Типы КБК»:

· 20 – доходы;

· 31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; 

· 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета.

«КБК» – код бюджетной классификации в соответствии с действующими Указаниями по БК.

«Сумма поступлений» – сумма поступлений за операционный день по соответствующему КБК и ОКАТО. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Сумма возвратов» – сумма возвратов за операционный день по соответствующему КБК и ОКАТО. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Сумма зачетов» – сумма зачетов за операционный день по соответствующему КБК и ОКАТО. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Итого» – значение равно сумма поступлений - сумма возвратов + сумма зачётов. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Примечание» – поле заполняется при необходимости.

В нижней части вкладки расположена группа полей «Итого»:

«Поступления» – общая сумма поступлений за день. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Возвраты» – общая сумма возвратов за день. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Зачеты» – общая сумма зачетов за день. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Итого» – значение равно итоговая сумма поступлений - итоговая сумма возвратов + итоговая сумма зачётов. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».
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Рисунок  92. Экранная форма «Приложение к выписке из л/с АДБ», вкладка «По неисполненным операциям»

На вкладке «По неисполненным операциям» (см. рисунок 92) представлена таблица с росписью остатков по неисполненным операциям на счете администратора доходов бюджета в соответствии с КБК и ОКАТО. Строки таблицы содержат поля:

«Тип КБК» – тип кода бюджетной классификации. Допустимые значения из справочника «Типы КБК»:

· 20 – доходы;

· 31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета; 

· 32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета.

«КБК» – код бюджетной классификации в соответствии с действующими Указаниями по БК.

«Сумма неисполненных возвратов» – сумма неисполненных возвратов за операционный день по соответствующему КБК и ОКАТО. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Сумма неисполненных зачетов» – сумма неисполненных зачетов за операционный день по соответствующему КБК и ОКАТО. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Примечание» – поле заполняется при необходимости.

В нижней части вкладки расположена группа полей «Итого»:

«Неисполненные возвраты» – общая сумма остатка неисполненных возвратов за день. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

«Неисполненные зачеты» – общая сумма остатка неисполненных зачетов (уточнений) зачетов за день. В случае отсутствия суммы в документе поле заполняется значением «0.00».

9. Ведение Сводного реестра УБП (БК2009)

9.1. Заявка на включение (изменение) реквизитов

ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов», предназначен для включения/изменения реквизитов организации-УБП в Сводный реестр УБП.

На АРМ Клиент-АП ЭД «Заявки на включение/изменение реквизитов» создается вручную, либо путем импорта в виде файла, отвечающего Требованиям к форматам, подписывается и доставляется на АРМ Сервер-ОФК/Сервер-УФК для дальнейшей отправки в ГРБС по маршруту: «АРМ Клиент-АП (создание, импорт) – транспорт – АРМ Сервер-УФК – экспорт – АРМ Клиент-УФК (импорт) – транспорт – транзит через АРМ Сервер-ЦАФК – транспорт – АРМ Клиент-ГРБС (экспорт/обработка)».

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов»:

создание документа путем ручного ввода;

импорт документа из каталога обмена с учетной системой УБП;

просмотр и редактирование документа;

формирование ЭЦП;

печать документа, согласно принятому шаблону;

хранение и архивация документа в БД ППО «СЭД»;

отзыв документа.

Для работы с ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов» следует выбрать пункт меню «Документы –РУБП – Заявки ( Заявки на включение (изменение) реквизитов», при этом откроется список документов.

Документ открывается на просмотр двойным щелчком мыши по строке списка документов или с помощью кнопки [image: image123.png]


.

9.1.1. Создание ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов»

Для создания новой заявки следует нажать кнопку [image: image124.png]


. Откроется форма «Заявка на включение (изменение) реквизитов», представленная на рисунке 93.

В форме «Заявка на включение (изменение) реквизитов» заполнить общие поля:

«Номер» – ввести порядковый номер, присвоенный документу организацией- участником бюджетного процесса, направившей документ «Заявка на включение (изменение) реквизитов». Для заявки на отзыв совпадает с номером отзываемой заявки. Обязательно для заполнения.

«Дата» – указать дату составления заявки на включение (изменение) реквизитов организацией-участником бюджетного процесса. По умолчанию устанавливается текущая дата. Обязательно для заполнения. Для заявки на отзыв должна совпадать с датой отзываемой заявки.

«Основание» – текст основания формирования документа. Не обязательно для заполнения.
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Рисунок  93. Экранная форма «Заявка на включение (изменение) реквизитов», вкладка «Основные»

На вкладке «Основные» заполняются следующие поля:

«ГРБС/ГАД/ГАИФ» – код и наименование главы бюджетной классификации - вышестоящего ведомства. Значение кода выбирается из справочника «Классификатор ведомственной классификации расходов» или вводится вручную. Наименование заполняется автоматически из справочника по коду. Поля обязательны для заполнения.

«Вышестоящий УБП» – код и наименование вышестоящего участника бюджетного процесса по справочнику «Сводный реестр УБП». Наименование заполняется автоматически из справочника по коду. При заполнении заявки на включение (изменение) реквизитов ГРБС, ГАД или ГАИФД, а также администратора доходов, не являющегося федеральным бюджетным учреждением, код имеет значение «00000» (пять нулей), а наименование не заполняется. Код обязателен для заполнения.

«Дата подписи» – дата подписи документа уполномоченным лицом со стороны отправителя. Дату подписи можно выбрать из системного календаря. 

«Код учреждения» – код учреждения. В случае составления заявки на включение реквизитов организации в справочник «Сводный реестр УБП» поле не заполняется. В случае составления заявки на изменение реквизитов организации в справочнике «Сводный реестр УБП» значение поле заполняется вручную или выбирается из справочника «Сводный реестр УБП» (для выбора доступны только актуальные записи).
«Официальное наименование» – полное наименование участника бюджетного процесса в соответствии с учредительным документом (уставом/положением). Если заполнено поле «Код учреждения», то поле автоматически заполняется соответствующим значением из справочника «Сводный реестр УБП» из записей, у которых поле «Статус» равно «Включена». Поле не обязательно для заполнения. Не заполняется при заполнении заявки на включение (изменение) реквизитов главным распорядителем, главным администратором доходов или главным администратором источников финансирования дефицита бюджета.

Группа полей «Вид операции»:

· «Код вида операции» – код и наименование вида операции. Выбирается из выпадающего списка: 

· 0 – заявка, направляемая УБП в ОрФК, заявка, направляемая из ЦАФК ГРБС/ГАИФДБ/ГАДБ; 

· 1 – возврат заявки из ОрФК в случае обнаружения ошибок; 

· 2 – отзыв заявки, направляемый УБП в ОрФК; 

· 3 – исполненный отзыв заявки, направляемый ОрФК в адрес УБП;

· 4 – ошибка в реестровой записи.

В поле отображается наименование кода. Обязательно для заполнения.

· «Комментарий к виду операции» – заполняется в органе ФК, указываются ошибки, явившиеся причиной возврата, с указанием ошибочного реквизита документа «Заявка на включение (изменение) реквизитов». Поле доступно для редактирования, если значение поля «Код вида операции» равно «1» или «4», для остальных значений – поле нередактируемое. Поле не обязательно для заполнения.
Группа полей «Уведомление» (поля автоматически заполняются на АРМ ГРБС при формировании ЭД «Уведомление о подтверждении заявки»):

· «Дата» – дата уведомления о подтверждении заявки.

· «Номер» – номер уведомления о подтверждении заявки.

· «Статус документа» – поле может иметь одно из возможных значений: 
· «Аннулировано», 

· «Подтверждена»,

· «Уведомление не сформировано» (значение по умолчанию).
· флаг «Включена запись в Сводный реестр» – автоматически заполняется на АРМ Сервер-ЦАФК при автоматическом формировании ЭД «Извещение о включении (изменении) реквизитов».
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Рисунок  94. Экранная форма «Заявка на включение (изменение) реквизитов», вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» (см. рисунок 94) заполняются следующие поля:

Группа полей «Отправитель»:

· «Уровень бюджета» – по умолчанию имеет значение «1 – федеральный бюджет».  Поле обязательно для заполнения, если заполнено поле «Код УБП» отправителя. Если поле заполнено, то оно может иметь только значение «1 – федеральный бюджет».

·  «Код ТОФК» – код и наименование ТОФК-отправителя заявки. Для кода возможен вызов справочника «Органы ФК». По умолчанию поле кода заполняется системной константой «Код собственного ТОФК» и доступно для редактирования только на АРМ Клиент-УФК и АРМ Клиент-ОФК. Наименование заполняется в соответствии со значением кода. При ручном вводе кода наименование не заполняется (поле недоступно для редактирования).
· «Код УБП» – код и наименование УБП-отправителя заявки. При значении уровня бюджета «1 – федеральный бюджет» заполняется в соответствии со справочником «Сводный реестр УБП».
Группа полей «Получатель»:

· «Уровень бюджета» – по умолчанию имеет значение «1 – федеральный бюджет».  Поле обязательно для заполнения, если заполнено поле «Код УБП» отправителя. Если поле заполнено, то оно может иметь только значение «1 – федеральный бюджет».

·  «Код ТОФК» – код и наименование ТОФК-получателя заявки. При ручном вводе не заполняется (поле недоступно для редактирования). Возможен вызов справочника «Органы ФК».
· «Код УБП» – код и наименование УБП-получателя заявки. При значении уровня бюджета «1 – федеральный бюджет» заполняется в соответствии со справочником «Сводный реестр УБП».
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Рисунок  95. Экранная форма «Заявка на включение (изменение) реквизитов», вкладка «Реквизиты УБП»

На вкладке «Реквизиты УБП» (см. рисунок 95) заполняются поля с реквизитами УБП для включения в реестр.

«Код УБП» – код организации для включения в реестр. В случае составления заявки на включение реквизитов организации в справочник «Сводный реестр УБП» поле не заполняется. Если заполнено поле «Код учреждения» на вкладке «Основные», то поле по умолчанию заполняется значением поля «Код учреждения». Доступен выбор значения из справочника «Сводный реестр УБП» из записей, у которых поле «Статус» равно «Включена». Поле не обязательно для заполнения.

«Полное наименование УБП» – полное наименование участника бюджетного процесса в соответствии с учредительным документом (уставом/положением). Если заполнено поле «Код УБП», то поле автоматически заполняется соответствующим значением из справочника «Сводный реестр УБП» из записей, у которых поле «Статус» равно «Включена», иначе заполняется вручную. Поле обязательно для заполнения.

«Сокращенное наименование УБП» – указывается либо сокращенное наименование, либо не предусмотренное учредительными документами краткое наименование, которое используется при оформлении платежных и иных документов, в случаях, когда информация, подлежащая к заполнению в обязательном порядке, имеет ограничения по числу символов. Если заполнено поле «Код УБП», то поле автоматически заполняется соответствующим значением из справочника «Сводный реестр УБП» из записей, у которых поле «Статус» равно «Включена», иначе заполняется вручную. Поле обязательно для заполнения.

«Код ОКФС» – код организации согласно классификатору ОКФС. Для обособленного подразделения и подразделения исполнительного производства указывается код по ОКФС вышестоящего учреждения. Значение выбирается из справочника «ОКФС». Если заполнено поле «Код УБП», то поле автоматически заполняется соответствующим значением из справочника «Сводный реестр УБП» из записей, у которых поле «Статус» равно «Включена». Поле обязательно для заполнения.

«Код ОКОПФ» – код организации согласно классификатору ОКОПФ. Значение выбирается из справочника «ОКОПФ». Если заполнено поле «Код УБП», то поле автоматически заполняется соответствующим значением из справочника «Сводный реестр УБП» из записей, у которых поле «Статус» равно «Включена». Поле не обязательно для заполнения.

Группа полей «Бюджетные полномочия» (все поля обязательны для заполнения):

· «ГРБС (РБС)» – полномочия главного распорядителя (распорядителя) средств бюджета. Список значений: «да», «нет» или «–» (прочерк). Если на вкладке «Реквизиты УБП» заполнено поле «Код УБП», то по умолчанию присваивается значение бюджетного полномочия из справочника «Сводный реестр УБП» из записи, у которой поле «Статус» равно «Включена».
· «ПБС» – полномочия получателя средств бюджета. Список значений: «да», «нет» или «–» (прочерк). Если на вкладке «Реквизиты УБП» заполнено поле «Код УБП», то по умолчанию присваивается значение бюджетного полномочия из справочника «Сводный реестр УБП» из записи, у которой поле «Статус» равно «Включена».
· «ИПБС» – полномочия иного получателя средств бюджета. Список значений: «да», «нет» или «–» (прочерк). Если на вкладке «Реквизиты УБП» заполнено поле «Код УБП», то по умолчанию присваивается значение бюджетного полномочия из справочника «Сводный реестр УБП» из записи, у которой поле «Статус» равно «Включена».
· «ГАДБ/АООПГАДБ» – полномочия главного администратора доходов бюджета (администратора, осуществляющего отдельные полномочия главного администратора). Список значений: «да», «нет» или «–» (прочерк). Если на вкладке «Реквизиты УБП» заполнено поле «Код УБП», то по умолчанию присваивается значение бюджетного полномочия из справочника «Сводный реестр УБП» из записи, у которой поле «Статус» равно «Включена».
· «АД» – полномочия администратора доходов бюджета. Список значений: «да», «нет» или «–» (прочерк). Если на вкладке «Реквизиты УБП» заполнено поле «Код УБП», то по умолчанию присваивается значение бюджетного полномочия из справочника «Сводный реестр УБП» из записи, у которой поле «Статус» равно «Включена».
· «ГАИВФ» – полномочия главного администратора источников внутреннего финансирования дефицита бюджета (администратора, осуществляющего отдельные полномочия главного администратора). Список значений: «да», «нет» или «–» (прочерк). Если на вкладке «Реквизиты УБП» заполнено поле «Код УБП», то по умолчанию присваивается значение бюджетного полномочия из справочника «Сводный реестр УБП» из записи, у которой поле «Статус» равно «Включена».
· «ГАИВФД» – полномочия главного администратора источников внешнего финансирования дефицита бюджета (администратора, осуществляющего отдельные полномочия главного администратора). Список значений: «да», «нет» или «–» (прочерк). Если на вкладке «Реквизиты УБП» заполнено поле «Код УБП», то по умолчанию присваивается значение бюджетного полномочия из справочника «Сводный реестр УБП» из записи, у которой поле «Статус» равно «Включена».
· «АИВФ» – полномочия администратора источников внутреннего финансирования дефицита бюджета. Список значений: «да», «нет» или «–» (прочерк). Если на вкладке «Реквизиты УБП» заполнено поле «Код УБП», то по умолчанию присваивается значение бюджетного полномочия из справочника «Сводный реестр УБП» из записи, у которой поле «Статус» равно «Включена».
· «АИВНФ» – полномочия администратора источников внешнего финансирования дефицита бюджета. Список значений: «да», «нет» или «–» (прочерк). Если на вкладке «Реквизиты УБП» заполнено поле «Код УБП», то по умолчанию присваивается значение бюджетного полномочия из справочника «Сводный реестр УБП» из записи, у которой поле «Статус» равно «Включена».
· «СВР» – полномочия по осуществлению операций со средствами, поступающими во временное распоряжение. Список значений: «да», «нет» или «–» (прочерк). Если на вкладке «Реквизиты УБП» заполнено поле «Код УБП», то по умолчанию присваивается значение бюджетного полномочия из справочника «Сводный реестр УБП» из записи, у которой поле «Статус» равно «Включена».
Примечание.
Значение «-» (прочерк) доступно для выбора:

· на АРМ Клиент-УФК, в полномочиях «ПБС», «ИПБС», «АД», «АИВФДБ», «АИВнФДБ», «СВР» если значение хотя бы одного из полей «ГРБС (РБС)», «ГАДБ/АООПГАДБ», «ГАИВФДБ», «ГИВФДБ» равно «Да»,

· на АРМ Клиент-ГРБС и АРМ Клиент-УФК, в полномочиях «ГРБС (РБС)», «ПБС», «ГАДБ/АООПГАДБ»,«АД», «ГАИВФДБ», «ГИВФДБ», «АИВФДБ», «АИВнФДБ», «СВР» если значение поля «ИПБС» равно «Да».

В остальных случаях для выбора  значений полномочий доступны только значения «Да» и «Нет».

 «Дата ввода в действие» – дату ввода в действие заявки, которая должна быть больше или равна дате формирования заявки. Поле обязательно для заполнения.
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Рисунок  96. Экранная форма «Заявка на включение (изменение) реквизитов», вкладка «Данные ФК»

Поля вкладки «Данные ФК» (см. рисунок 96) на АРМ Клиент-АП не заполняются (эти поля доступны для редактирования только на АРМ Сервер-ОФК/АРМ Клиент-ОФК/АРМ Сервер-УФК/АРМ Клиент-УФК/АРМ Сервер-ЦАФК):

Группа полей «Регистрационные данные заявки в ФК»:

· «Номер, присвоенный в ФК» – регистрационный номер документа «Заявка на включение (изменение) реквизитов», присвоенный в ОрФК. 

· «Дата постановки на учет в ФК» – дата присвоения в ОрФК регистрационного номера документу «Заявка на включение (изменение) реквизитов». 

· «Дата подписи документа в ФК» – дата подписи документа в ОрФК. 

Группа полей «Ответственный исполнитель ФК»:

· «ФИО» – ФИО исполнителя в ФК. 

· «Должность» – должность исполнителя в ФК. 

· «Телефон» – контактный телефон исполнителя в ФК

[image: image129.png]Ocrioerivie | Mowrosan uraopraus | Pexeusurol UBM | Harwsie K Lononrmencho

[ Puxosogumens (ynonmoosenoe o)

a0 |

Tomossers |

- DreeTeTeerai oo Te S

a0 |

Tomossers |

Temson |





Рисунок  97. Экранная форма «Заявка на включение (изменение) реквизитов», вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» (см. рисунок 97) заполнить следующие поля:

Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:

· «ФИО» – ФИО руководителя организации (обязательно для заполнения).

· «Должность» – должность руководителя организации (обязательно для заполнения).

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «ФИО» – ФИО исполнителя (обязательно для заполнения).

· «Должность» – должность исполнителя (обязательно для заполнения).

· «Телефон» – телефон исполнителя (обязательно для заполнения).

9.1.2. Отзыв ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов»
Отзыв ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов» возможен на АРМ Клиент-АП со статуса «Принят» или «Подтвержден».

Отзыв ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов» производится автоматически путем создания ЭД «Заявка на отзыв», но запуск процедуры формирования отзыва производится вручную с помощью кнопки «Отзыв» [image: image130.png]


 на панели инструментов формы скроллинга или формы диалога.

Для автоматического формирования отзыва ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов» выполняется следующая процедура:
1. Пользователь выбирает в скроллере отзываемый документ «Заявка на включение (изменение) реквизитов» или открывает диалоговую форму ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов».
2. Событие нажатия на кнопку «Отзыв» [image: image131.png]


 на панели инструментов формы скроллинга или формы диалога запускает обработчик автоматического формирования ЭД «Заявка на отзыв».
3. Выполняется проверка значения поля «Код вида операции». Значение равно «0» или равно «4». Если Значение поля «Код вида операции» равно «1», «2» или «3», то процедура завершена.
4. Обработчик автоматического формирования выполняет следующие действия:

создает копию ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов» с обязательным указанием в поле «Код вида операции» значения = «2» («Отзыв заявки, направляемый УБП в ОрФК»), далее – «Заявка на отзыв»;

автоматически заполняет поля ЭД «Заявка на отзыв» соответствующими значениями полей отзываемого ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов», проставляет текущую дату, присваивает соответствующие значения из профиля пользователя в поля с реквизитами пользователя;

сохраняет ЭД «Заявка на отзыв» в базе данных  со статусом «Импортирован» и запускает автопроцедуру «Проверка импортированного».

выполняет проверку реквизитов ЭД «Заявка на отзыв»:

· если проверка пройдена успешно, то ЭД переходит на статус «Новый», открывается диалоговая форма ЭД, все поля в диалоговой форме недоступны для редактирования;

· если проверка не пройдена только для полей закладки «Дополнительно», то документ переходит на статус «Ошибка автоконтроля», и в диалоговой форме ЭД «Заявка на отзыв» для редактирования доступны только поля вкладки «Дополнительно»;

· если проверка не пройдена хотя бы для одного поля, за исключением полей вкладки «Дополнительно», то формируется сообщение «Невозможно сформировать заявку на отзыв, в отзываемой заявке на включение (изменение) реквизитов не заполнены обязательные реквизиты». Статус ЭД «Заявка на отзыв» не изменяется.

Сформированный таким образом ЭД передается на АРМ Сервер-ОФК/Сервер-УФК для дальнейшей обработки и отправки в ГРБС по указанным маршрутам.

9.2. Заявка на исключение реквизитов

ЭД «Заявка на исключение реквизитов», предназначен для исключения реквизитов организации-УБП из Сводного реестра УБП.

На АРМ Клиент-АП ЭД «Заявки на исключение реквизитов» создается вручную либо путем импорта виде файла, отвечающего Требованиям к форматам файлов, подписываются ЭЦП и стандартными средствами ППО «СЭД» доставляются на АРМ Сервер-ОФК/Сервер-УФК для дальнейшей отправки транзитом через ЦАФК в ГРБС по маршруту: «АРМ Клиент-АП (создание, импорт) – транспорт – АРМ Сервер-УФК – экспорт – АРМ Клиент-УФК (импорт) – транспорт – транзит через АРМ Сервер-ЦАФК – транспорт – АРМ Клиент-ГРБС (экспорт/обработка)».

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Заявка на исключение реквизитов»:

создание документа путем ручного ввода;

импорт документа из каталога обмена с учетной системой УБП;

просмотр и редактирование документа;

формирование ЭЦП;

печать документа, согласно принятому шаблону;

хранение и архивация документа в БД ППО «СЭД».

Для работы с ЭД «Заявка на исключение реквизитов» следует выбрать пункт меню «Документы – РУБП – Заявки ( Заявки на исключение реквизитов (исходящие)», при этом откроется список документов.

Документ открывается на просмотр двойным щелчком мыши по строке списка документов или с помощью кнопки [image: image132.png]


. 

Для создания новой заявки следует нажать кнопку [image: image133.png]


. Откроется форма «Заявка на исключение реквизитов», представленная на рисунке 98.
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Рисунок  98. Форма «Заявка на исключение реквизитов», вкладка «Основные»

В форме «Заявка на исключение реквизитов» заполнить общие поля:

«Номер» – ввести порядковый номер, присвоенный документу организацией- участником бюджетного процесса, направившей документ «Заявка на исключение реквизитов». При формировании заявки на отзыв должен совпадать с номером отзываемой заявки на исключение реквизитов. Обязательно для заполнения.

«Дата» – указать дату составления заявки на исключение реквизитов организацией-участником бюджетного процесса. По умолчанию устанавливается текущая дата. Обязательно для заполнения. При формировании заявки на отзыв должна совпадать с датой отзываемой заявки.

«Основание» – текст основания формирования документа. Не обязательно для заполнения.

На вкладке «Основные» заполняются следующие поля:

«ГРБС/ГАД/ГАИФ» – код и наименование главы бюджетной классификации – вышестоящего ведомства согласно классификатору ведомственной классификации расходов. Значение кода выбирается из справочника «Справочник кодов глав». Наименование автоматически заполняется из справочника по коду. Поля обязательны для заполнения.

«УБП» – код и наименование участника бюджетного процесса по справочнику «Сводный реестр УБП». Заполняется только в случае представления заявки на исключение реквизитов одного участника бюджетного процесса.

«Дата подписи» – дата подписи документа уполномоченным лицом со стороны отправителя. Автоматически устанавливается текущая дата. Дату подписи можно выбрать из системного календаря. Поле обязательно для заполнения.

Группа полей «Комментарий к виду операции»:

· «Код вида операции» – код вида операции: 

· 0 – заявка, направляемая УБП в ОрФК, заявка, направляемая из ЦАФК ГРБС/ГАИФДБ/ГАДБ; 

· 1 – возврат заявки из ОрФК в случае обнаружения ошибок; 

· 2 – отзыв заявки, направляемый УБП в ОрФК; 

· 3 – исполненный отзыв заявки, направляемый ОрФК в адрес УБП;

· 4 – ошибка в реестровой записи.

В поле отображается наименование операции, в БД хранится код. Поле обязательно для заполнения.

· «Вид операции» – заполняется в органе ФК, указываются ошибки, явившиеся причиной возврата, с указанием ошибочного реквизита документа «Заявка на включение (изменение) реквизитов». Поле доступно для редактирования, если значение поля «Код вида операции» равно «0» или «3», для остальных значений – поле нередактируемое. Поле не обязательно для заполнения.

Группа полей «Уведомление» (поля автоматически заполняются на АРМ ГРБС при формировании ЭД «Уведомление о подтверждении заявки» или ЭД «Уведомление об аннулировании заявки»):

· «Дата» – дата уведомления о подтверждении заявки или дата уведомления об аннулировании заявки.

· «Номер» – номер уведомления о подтверждении заявки или номер уведомления об аннулировании заявки.

· «Статус документа» – поле может иметь одно из возможных значений: 
· «Аннулировано», 

· «Подтверждена»,

· «Уведомление не сформировано» (значение по умолчанию).
· флаг «Исключена запись из Сводного реестра» – автоматически заполняется на АРМ Сервер-ЦАФК при автоматическом формировании извещения об исключении реквизитов.
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Рисунок  99. Экранная форма «Заявка на исключение реквизитов», вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» (см. рисунок 99) содержатся следующие поля:

Группа полей «Отправитель»:

· «Код ТОФК» – код и наименование ТОФК-отправителя заявки. При ручном вводе не заполняется (поле недоступно для редактирования). Поле не обязательно для заполнения.

· «Код УБП» – код и наименование УБП-отправителя заявки. При значении уровня бюджета  «1 – федеральный бюджет» заполняется в соответствии с РУБП. Поле не обязательно для заполнения.

· «Уровень бюджета» – по умолчанию имеет значение «1 – федеральный бюджет».  Поле обязательно для заполнения, если заполнено поле «Код УБП» отправителя. Если поле заполнено, то оно может иметь только значение «1 – федеральный бюджет».

Группа полей «Получатель»:

· «Код ТОФК» – код и наименование ТОФК-получателя заявки. При ручном вводе не заполняется (поле недоступно для редактирования). Поле не обязательно для заполнения.

· «Код УБП» – код и наименование УБП-получателя заявки. При значении уровня бюджета  «1 – федеральный бюджет» заполняется в соответствии с РУБП. Поле не обязательно для заполнения.

· «Уровень бюджета» – по умолчанию имеет значение «1 – федеральный бюджет». Поле обязательно для заполнения, если заполнено поле «Код УБП» получателя. Если поле заполнено, то оно может иметь только значение «1 – федеральный бюджет».
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Рисунок  100. Экранная форма «Заявка на исключение реквизитов», вкладка «Реквизиты участников»

На вкладке «Реквизиты участников» (см. рисунок 100) заполняются следующие поля:

«Код учреждения» – код организации, исключаемой из реестра. Если заполнено поле «УБП» на вкладке «Основные», то поле по умолчанию заполняется значением этого поля «УБП». Доступен выбор значения из справочника «Сводный реестр УБП» из записей, у которых поле «Статус» равно «Включена». Поле обязательно для заполнения.

«Официальное наименование» – полное наименование участника бюджетного процесса в соответствии с учредительным документом (уставом/положением). Значение подтягивается автоматически по значению поля «Код учреждения» из справочника «Сводный реестр УБП». Поле обязательно для заполнения.

«Вышестоящий УБП» – указывается код вышестоящей организации по Сводному реестру. В случае отсутствия вышестоящего учреждения графа не заполняется.

«Дата исключения реквизитов» – дата исключения реквизитов. Дата должна быть больше или равна дате заявки на исключение. Поле обязательно для заполнения.

«Основания для аннулирования» – указывается основание в случае аннулирования заявки на исключение. Поле не обязательно для заполнения.
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Рисунок  101. Экранная форма «Заявка на исключение реквизитов», вкладка «Данные ФК»

На вкладке «Данные ФК» (см. рисунок 101) содержатся поля, которые на данном АРМ не заполняются и не редактируются:

Группа полей «Регистрационные данные заявки в ФК»:

· «Номер, присвоенный в ФК» – регистрационный номер документа «Заявка на исключение реквизитов», присвоенный в ОрФК. 

· «Дата постановки на учет в ФК» – дата присвоения в ОрФК регистрационного номера документу «Заявка на исключение реквизитов». 

· «Дата подписи документа в ФК» – дата подписи документа в ОрФК. 

Группа полей «Ответственный исполнитель ФК»:

· «ФИО» – ФИО исполнителя в ФК. 

· «Должность» – должность исполнителя в ФК. 

· «Телефон» – контактный телефон исполнителя в ФК. 

Поля на вкладке «Данные ФК» доступны для редактирования только на АРМ Сервер-ОФК/АРМ Клиент-ОФК/АРМ Сервер-УФК/АРМ Клиент-УФК/АРМ Сервер-ЦАФК для ЭД в статусе «*реквизиты верны» в пунктах меню «Заявка на исключение реквизитов» и «Заявка на исключение реквизитов (входящие)», если эти поля не заполнены.

На вкладке «Дополнительно» (см. рисунок 102) заполняются следующие поля:

Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:

· «ФИО» – ФИО руководителя организации. Поле обязательно для заполнения.

· «Должность» – должность руководителя организации. Поле обязательно для заполнения.

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «ФИО» – ФИО исполнителя. Поле обязательно для заполнения.

· «Должность» – должность исполнителя. Поле обязательно для заполнения.

· «Телефон» – телефон исполнителя. Поле не обязательно для заполнения.
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Рисунок  102. Экранная форма «Заявка на исключение реквизитов», вкладка «Дополнительно»

9.3. Уведомление об аннулировании заявок

ЭД «Уведомление об аннулировании заявок» предназначен для подтверждения отрицательного результата обработки ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов», ЭД «Заявка на исключение реквизитов» в ГРБС, ГАД или ГАИФД.

ЭД «Уведомление об аннулировании заявок» создается автоматически на АРМ Клиент-ГРБС и доводится до АРМ Клиент-АП стандартными средствами ППО «СЭД» транзитом через ЦАФК по маршруту: «АРМ Клиент-ГРБС (создание, импорт) – транспорт – АРМ Сервер-ЦАФК (обработка, создание копии и перенаправление на УФК) – транспорт – АРМ Клиент-УФК – экспорт – АРМ Сервер-УФК (импорт) [АРМ Сервер-УФК (импорт, перенаправление на ОФК) – транспорт – АРМ Клиент-ОФК – экспорт – АРМ Сервер-ОФК (импорт)] – транспорт – АРМ Клиент-АП».

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Уведомление об аннулировании заявок»:

проверка ЭЦП и реквизитов документа;

просмотр документа;

хранение и архивация документа в БД ППО «СЭД»;

печать документа;

экспорт документа.

Для работы с ЭД «Уведомление об аннулировании заявок» следует выбрать пункт меню «Документы – РУБП – Уведомления ( Уведомления об аннулировании заявок», при этом откроется список документов.

Документ открывается на просмотр двойным щелчком мыши по строке списка документов или с помощью кнопки [image: image139.png]


. Форма ЭД «Уведомление об аннулировании заявок» имеет вид, представленный на рисунке 103. Поля формы не редактируются.
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Рисунок  103. Экранная форма «Уведомление об аннулировании заявок». Вкладка «Основные»

Форма ЭД «Уведомление об аннулировании заявок» содержит 4 вкладки и общие поля:

«Номер» – номер уведомления. При автоматическом формировании присваивается следующее за текущим в БД значение номера. После формирования значения имеется возможность пользователю изменить значение порядкового номера.
«Дата» – системная дата формирования уведомления. 

«Основание» – основание формирования документа – служебное поле.

«Сообщение» – служебная информация об обработке документа. При нажатии на кнопку «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа.

На вкладке «Основные» содержатся следующие поля:

«ГРБС/ГАД/ГАИФ» – код и наименование главы по бюджетной классификации – вышестоящего ведомства. Выбирается из справочника «Справочник кодов глав».
«Дата подписи документа» – дата подписи документа. Поле заполняется пользователем после автоматического формирования документа. Не обязательно для заполнения.

«Отозванный документ» – признак отзыва документа (значение «да»/»нет»). Поле заполняется пользователем при вызове процедуры «Сформировать уведомление об аннулировании заявки».
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Рисунок  104. Экранная форма «Уведомление об аннулировании заявок», вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» содержатся следующие поля:

Группа полей «Отправитель»:

· «Уровень бюджета» –  уровень бюджета, имеет значение: «1 – федеральный бюджет».

· «Код УБП» – код и наименование УБП-отправителя. При значении уровня бюджета «1 – федеральный бюджет» на АРМ Клиент-ГРБС заполняется из справочника «Сводный реестр УБП».

· «Код ТОФК» – код и наименование ТОФК в соответствии с централизованным справочником ФК.
Группа полей «Получатель»: 

· «Уровень бюджета» –  уровень бюджета, имеет значение: «1 – федеральный бюджет».

· «Код УБП» – код и наименование УБП-отправителя. При значении уровня бюджета «1 – федеральный бюджет» заполняется в соответствии с РУБП.
· «Код ТОФК» – код и наименование ТОФК в соответствии с централизованным справочником ФК.
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Рисунок  105. Экранная форма «Уведомление об аннулировании заявок», вкладка «Реквизиты участников»

На вкладке «Реквизиты участников» содержатся реквизиты аннулированной заявки:

«Номер Заявки, присвоенный в ФК» – регистрационный номер заявки, присвоенный в ТОФК или в ФК, представленный в формате «код ТОФК/порядковый номер».

«Дата постановки на учет Заявки в ФК» – дата постановки на учет в ФК или в ТОФК.

«Код УБП» – код участника бюджетного процесса по Сводному реестру. При подтверждении Заявки на включение участника бюджетного процесса в Сводный реестр не заполняется.

«Полное наименование УБП» – полное наименование УБП в соответствии с учредительным документом (уставом/положением).

«Код вышестоящего УБП» – код вышестоящей организации по Сводному реестру УБП. В случае отсутствия вышестоящего УБП поле заполнено значением «00000».

«Основание для аннулирования Заявки» – при автоматическом формировании поле – пустое. Заполняется пользователем на АРМ Клиент-ГРБС после автоматического формирования документа. Поле обязательно для заполнения.
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Рисунок  106. Экранная форма «Уведомление об аннулировании заявок», вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» содержатся следующие поля:

Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:

· «ФИО» – ФИО руководителя организации. Заполняется пользователем на АРМ Клиент-ГРБС после автоматического формирования документа. Поле обязательно для заполнения.
· «Должность» – должность руководителя организации. Заполняется пользователем на АРМ Клиент-ГРБС после автоматического формирования документа. Поле обязательно для заполнения.
Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «ФИО» – ФИО исполнителя. Заполняется из профиля пользователя.
· «Должность» – должность исполнителя. Заполняется из профиля пользователя.
· «Телефон» – телефон исполнителя. Заполняется из профиля пользователя.
9.4. Извещение о включении (изменении) реквизитов

ЭД «Извещение о включении (изменении) реквизитов» предназначен для доведения информации о включении/изменении реквизитов УБП в Сводный реестр до УБП, предоставившего ЭД «Заявка на включение (изменение) реквизитов», а также до ГРБС, ГАД/ГАИФД и вышестоящего УБП.

ЭД «Извещение о включении (изменении) реквизитов» автоматически формируется на АРМ Сервер-ЦАФК и доводится до АРМ Клиент-АП стандартными средствами ППО «СЭД» через АРМ Сервер-ОФК/Сервер-УФК. 

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Извещение о включении/изменении реквизитов»:

проверка ЭЦП и реквизитов документа;

просмотр документа;

хранение и архивация документа в БД ППО «СЭД»;

печать документа;

экспорт документа.

Для работы с ЭД «Извещение о включении (изменении) реквизитов» следует выбрать пункт меню «Документы – РУБП ( Извещения о включении (изменении) реквизитов», при этом откроется список документов.

Документ открывается на просмотр двойным щелчком мыши по строке списка документов или с помощью кнопки [image: image144.png]


. Документ имеет вид, представленный на рисунке 107.
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Рисунок  107. Экранная форма «Извещение о включении (изменении) реквизитов», вкладка «Почтовая информация»

Экранная форма ЭД «Извещение о включении (изменении) реквизитов» содержит 3 вкладки и общие поля:

«Номер» – номер извещения. Формируется следующим образом:

· если получатель извещения ГРБС/ГАДБ/ИПБС, то номер извещения формируется как следующий порядковый номер извещения в текущем календарном году и через символ «/» код ФК по справочнику «Органы Федерального казначейства», например – «113/9500»;

· если получатель извещения ТОФК, то номер извещения формируется как следующий порядковый номер извещения в текущем календарном году и через символ «/» код ТОФК по справочнику «Органы Федерального казначейства», например – «113/4200».

«Дата форм.» – дата формирования извещения (текущая системная дата). 

«Дата подп.» – дата подписи документа в ФК.

«Код Главы» – код главы реестровых записей, созданных в результате обработки заявок, перечисленных в уведомлении на подтверждение.

«Основание» – служебное поле – основание формирования документа. Указывается номер ЭД «Уведомления о подтверждении заявок», которым подтверждает заявку о включении (изменении) реестровой записи.

«Сообщение» – служебная информация об обработке документа. В данной форме не заполняется.

На вкладке «Почтовая информация» (см. рисунок 107) содержатся следующие поля:

Группа полей «Отправитель»: «Код ОрФК» – код и наименование органа ФК в соответствии со справочником «Органы Федерального казначейства» – значение «9500», «Федеральное казначейство».
Группа полей «Получатель»: 

· «Код ОрФК» – код и наименование органа ФК в соответствии со справочником «Органы Федерального казначейства».
· «Уровень бюджета» –  значение  «1 – федеральный бюджет».

· «Код УБП» – код и наименование получателя извещения (ГРБС/ГАДБ/ИПБС) в соответствии со справочником «Сводный реестр УБП».
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Рисунок  108. Экранная форма «Извещение о включении (изменении) реквизитов», вкладка «Реквизиты УБП»

На вкладке «Реквизиты УБП» (см. рисунок 108) содержатся следующие поля:

«Код учреждения» – код УБП по справочнику «Сводный реестр УБП».

«Краткое наименование» – сокращенное наименование участника бюджетного процесса по Сводному реестру.

«Официальное наименование» – полное наименование УБП по Сводному реестру.

«ОКФС» – код учреждения по ОКФС.

«ОКОПФ» – код учреждения по ОКОПФ.

«Код вышестоящего» – код вышестоящей организации по Сводному реестру.

Группа полей «Бюджетные полномочия»:

· «РБС/ГРБС» – полю присваивается значение «1», если значение соответствующего поля бюджетного полномочия в Сводном реестре равно «1», если значение бюджетного полномочия в Сводном реестре не равно «1», то  полю «РБС/ГРБС» присваивается значение «Null».
· «ПБС» – полю присваивается значение «1», если значение соответствующего поля бюджетного полномочия в Сводном реестре равно «1», если значение бюджетного полномочия в Сводном реестре не равно «1», то  полю «ПБС» присваивается значение «Null».

· «ИПС» – полю присваивается значение «1», если значение соответствующего поля бюджетного полномочия в Сводном реестре равно «1», если значение бюджетного полномочия в Сводном реестре не равно «1», то  полю «ИПС» присваивается значение «Null».

· «СВР» – полю присваивается значение «1», если значение соответствующего поля бюджетного полномочия в Сводном реестре равно «1», если значение бюджетного полномочия в Сводном реестре не равно «1», то  полю «СВР» присваивается значение «Null».

· «ГАД/АООПГАД» – полю присваивается значение «1», если значение соответствующего поля бюджетного полномочия в Сводном реестре равно «1», если значение бюджетного полномочия в Сводном реестре не равно «1», то  полю «ГАД/АООПГАД» присваивается значение «Null».

· «АД» – полю присваивается значение «1», если значение соответствующего поля бюджетного полномочия в Сводном реестре равно «1», если значение бюджетного полномочия в Сводном реестре не равно «1», то  полю «АД» присваивается значение «Null».

· «ГА/АООПГА ИВФДБ» – полю присваивается значение «1», если значение соответствующего поля бюджетного полномочия в Сводном реестре равно «1», если значение бюджетного полномочия в Сводном реестре не равно «1», то  полю «ГА/АООПГА ИВФДБ» присваивается значение «Null».

· «ГА/АООПГА ИВнФДБ» – полю присваивается значение «1», если значение соответствующего поля бюджетного полномочия в Сводном реестре равно «1», если значение бюджетного полномочия в Сводном реестре не равно «1», то  полю «ГА/АООПГА ИВнФДБ» присваивается значение «Null».

· «АИВФДБ» – полю присваивается значение «1», если значение соответствующего поля бюджетного полномочия в Сводном реестре равно «1», если значение бюджетного полномочия в Сводном реестре не равно «1», то  полю «АИВФДБ» присваивается значение «Null». 

· «АИВнФДБ» – полю присваивается значение «1», если значение соответствующего поля бюджетного полномочия в Сводном реестре равно «1», если значение бюджетного полномочия в Сводном реестре не равно «1», то  полю «АИВнФДБ» присваивается значение «Null».
 «Дата ввода в действие» – дата ввода в действие по Сводному реестру.
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Рисунок  109. Экранная форма «Извещение о включении (изменении) реквизитов», вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» (см. рисунок 109) содержатся следующие поля:

Группа полей «Ответственный исполнитель» (заполняется из профиля пользователя):

· «ФИО» – ФИО исполнителя.

· «Должность» – должность исполнителя.

· «Телефон» – телефон исполнителя.

9.5. Извещение об исключении реквизитов

ЭД «Извещение об исключении реквизитов» предназначен для доведения информации об исключении реквизитов УБП из Сводного реестра до УБП, предоставившего ЭД «Заявка на исключение реквизитов», а также до ГРБС, ГАД/ГАИФД и вышестоящего УБП.

ЭД «Извещение об исключении реквизитов» создается на АРМ Сервер-ЦАФК и доводится до АРМ Клиент-АП стандартными средствами ППО «СЭД» через АРМ Сервер-ОФК/Сервер-УФК.

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Извещение об исключении реквизитов»:

проверка ЭЦП и реквизитов документа;

просмотр документа;

хранение и архивация документа в БД ППО «СЭД»;

печать документа;

экспорт документа.

Для работы с ЭД «Извещение об исключении реквизитов» следует выбрать пункт меню «Документы – РУБП – Извещения ( Извещения об исключении реквизитов», при этом откроется список документов.

Документ открывается на просмотр двойным щелчком мыши по строке списка документов или с помощью кнопки [image: image148.png]


. Форма ЭД «Извещение об исключении реквизитов» имеет вид, представленный на рисунке 110. Поля формы не редактируются.
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Рисунок  110. Экранная форма «Извещение об исключении реквизитов», вкладка «Почтовая информация»

Экранная форма ЭД «Извещение об исключении реквизитов» содержит 3 вкладки и общие поля:

«Номер» – номер извещения. Формируется следующим образом:

· если получатель извещения ГРБС/ГАДБ/ИПБС, то номер извещения формируется как следующий порядковый номер извещения в текущем календарном году и через символ «/» код ФК по справочнику «Органы Федерального казначейства», например – «113/9500»;

· если получатель извещения ТОФК, то номер извещения формируется как следующий порядковый номер извещения в текущем календарном году и через символ «/» код ТОФК по справочнику «Органы Федерального казначейства», например – «113/4200».

«Дата форм.» – дата формирования извещения (текущая системная дата). 

«Дата подп.» – дата подписи документа в ФК.

«Код Главы» – код главы реестровых записей, созданных в результате обработки заявок, перечисленных в уведомлении на подтверждение.

«Основание» – служебное поле – основание формирования документа. Указывается номер ЭД «Уведомления о подтверждении заявок», которым подтверждает заявку о включении (изменении) реестровой записи.

«Сообщение» – служебная информация об обработке документа. В данной форме не заполняется.

На вкладке «Почтовая информация» содержатся следующие поля:

Группа полей «Отправитель»: «Код ОрФК» – код и наименование органа ФК в соответствии со справочником «Органы Федерального казначейства» – значение «9500», «Федеральное казначейство».
Группа полей «Получатель»: 

· «Уровень бюджета» –  значение  «1 – федеральный бюджет».

· «Код УБП» – код и наименование получателя извещения (ГРБС/ГАДБ/ИПБС) в соответствии со справочником «Сводный реестр УБП».
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Рисунок  111. Экранная форма «Извещение об исключении реквизитов», вкладка «Реквизиты участников»

На вкладке «Реквизиты участников» (см. рисунок 111) содержится таблица реквизитов УБП, которые были исключены из Сводного реестра УБП:

«№ п/п» – порядковый номер строки таблицы.

«Код УБП» – код УБП по справочнику «Сводный реестр УБП».

«РБС/ГРБС» – код вышестоящей организации по Сводному реестру УБП. В случае отсутствия вышестоящего учреждения графа не заполнена.

«Полное наименование» – полное наименование участника бюджетного процесса по справочнику «Сводный реестр УБП».

«Номер заявки» – регистрационный номер ЭД «Заявка на исключение реквизитов», присвоенный в ФК, представленный в формате «код ФК/порядковый номер».

«Дата постановки на учет» – дата постановки на учет в ФК ЭД «Заявка на исключение реквизитов».

«Номер строки» – номер строки ЭД «Заявка на исключение реквизитов».

«Дата исключения» – дата исключения реквизитов из Сводного реестра УБП.
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Рисунок  112. Экранная форма «Извещение об исключении реквизитов», вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» содержатся следующие поля:

Группа полей «Ответственный исполнитель» (заполняется из профиля Пользователя):

· «ФИО» – ФИО исполнителя.

· «Должность» – должность исполнителя.

· «Телефон» – телефон исполнителя.

9.6. Выписка из сводного реестра

ЭД «Выписка из Сводного реестра» предназначен для доведения реестров РБС и ПБС по ГРБС, реестров АД с бюджетными полномочиями главного администратора и АД по ГАД, реестров АИФД с бюджетными полномочиями главного администратора и АИФД по ГАИФД, реестров ПБС (РБС) по РБС, реестров АД по АД с бюджетными полномочиями главного администратора, реестров АИФД по АИФД с бюджетными полномочиями главного администратора.

ЭД «Выписка из Сводного реестра» формируется автоматически на АРМ Сервер-ОФК/Сервер-УФК на основе данных справочника «Сводный реестр УБП», после чего документ подписывается ЭЦП и стандартными средствами СЭД доставляется на АРМ Клиент-АП.

На АРМ Клиент-АП обеспечивается выполнение следующих операций с ЭД «Выписка из Сводного реестра»:

проверка ЭЦП и реквизитов документа;

хранение и архивация документа в БД ППО «СЭД»;

экспорт документа;

печать документа.

Для работы с ЭД «Выписка из Сводного реестра» следует выбрать пункт меню «Документы – РУБП – Отчеты – Выписка из Сводного реестра», при этом откроется список документов.

Документ открывается на просмотр двойным щелчком мыши по строке списка документов или с помощью кнопки [image: image152.png]


. Форма документа имеет вид, представленный на рисунке 113. Поля формы не редактируются.
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Рисунок  113. Форма «Выписка из Сводного реестра». Вкладка «Основные»

ЭД «Выписка из Сводного реестра» содержит 4 вкладки и общие поля:

«Дата выписки» – дата, по состоянию на которую сформирована выписка. При автоматическом формировании: входной параметр «На дату».
«Дата заполнения» – дата формирования выписки. При автоматическом формировании: системная дата.

«Родительский документ»

«Основание» – основание формирования документа.

«Сообщение» – служебная информация об обработке документа. При нажатии на кнопку «Подробно…» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа.

На вкладке «Основные» содержатся поля:

Группа полей «ГРБС/ ГАД (ГАИФ)»:

· «ГРБС/ГАД (ГАИФ)» – код и наименование главы по справочнику кодов глав. При автоматическом формировании: входной параметр.
· «Основание для выписки» – основание для выписки. При автоматическом формировании: входной параметр «Основание выписки».

· «Дата подписи» – дата подписи. При автоматическом формировании: системная дата.
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Рисунок  114. Форма «Выписка из Сводного реестра». Вкладка «Почтовая информация»

На вкладке «Почтовая информация» содержатся поля:

Группа полей «Отправитель»: «Код ТОФК» – код и наименование ОрФК по справочнику «Органы Федерального казначейства».
Группа полей «Получатель»:

· «Уровень бюджета» – значение: «1» – федеральный бюджет.

· «Код УБП» – код и наименование УБП. При автоматическом формировании значение выбирается из справочника «Сводный реестр УБП».
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Рисунок  115. Форма «Выписка из Сводного реестра». Вкладка «Реквизиты участников»

На вкладке «Реквизиты участников» представлена таблица с реквизитами УБП (ПБС), включенных (измененных) в Сводном реестре УБП:

«Номер строки» – порядковый номер строки таблицы.

 «Код УБП» – код УБП по Сводному реестру УБП.

«Полное наименование» – полное наименование УБП по Сводному реестру УБП.

«Сокращенное наименование» – сокращенное наименование УБП по Сводному реестру УБП.

«Код ОКФС» – код учреждения по ОКФС. При автоматическом формировании заполняется из справочника «Сводный реестр».

«Код ОКОПФ» – код учреждения по ОКОПФ. Для обособленного подразделения и подразделения исполнительного производства код не указывается. При автоматическом формировании заполняется из справочника «Сводный реестр».

«Код вышестоящего УБП» – код вышестоящей организации по Сводному реестру УБП.

Группа полей-признаков «Бюджетные полномочия УБП». При автоматическом формировании заполняется значением «1», соответствующим значению «да», или не заполняется:

· «ГРБС (РБС)» – полномочия главного распорядителя (распорядителя) средств бюджета. Заполняется значением «1», соответствующим значению «да», или не заполняется. При автоматическом формировании заполняется из справочника «Сводный реестр».
· «ПБС» – полномочия получателя средств бюджета. Заполняется значением «1», соответствующим значению «да», или не заполняется. При автоматическом формировании заполняется из справочника «Сводный реестр».
· «ИПБС» – полномочия иного получателя средств бюджета. Заполняется значением «1», соответствующим значению «да», или не заполняется. При автоматическом формировании заполняется из справочника «Сводный реестр».
· «ГАДБ/АООПГАДБ» – полномочия главного администратора доходов бюджета (администратора, осуществляющего отдельные полномочия главного администратора). Заполняется значением «1», соответствующим значению «да», или не заполняется. При автоматическом формировании заполняется из справочника «Сводный реестр».
· «АД» – полномочия администратора доходов бюджета. Заполняется значением «1», соответствующим значению «да», или не заполняется. При автоматическом формировании заполняется из справочника «Сводный реестр».
· «ГАИВФ» – полномочия главного администратора источников внутреннего финансирования дефицита бюджета (администратора, осуществляющего отдельные полномочия главного администратора). Заполняется значением «1», соответствующим значению «да», или не заполняется. При автоматическом формировании заполняется из справочника «Сводный реестр».
· «ГАИВФД» – полномочия главного администратора источников внешнего финансирования дефицита бюджета (администратора, осуществляющего отдельные полномочия главного администратора). Заполняется значением «1», соответствующим значению «да», или не заполняется. При автоматическом формировании заполняется из справочника «Сводный реестр».
· «АИВФ» – полномочия администратора источников внутреннего финансирования дефицита бюджета. Заполняется значением «1», соответствующим значению «да», или не заполняется. При автоматическом формировании заполняется из справочника «Сводный реестр».
· «АИВНФ» – полномочия администратора источников внешнего финансирования дефицита бюджета. Заполняется значением «1», соответствующим значению «да», или не заполняется. При автоматическом формировании заполняется из справочника «Сводный реестр».
· «СВР» – полномочия по осуществлению операций со средствами, поступающими во временное распоряжение. Заполняется значением «1», соответствующим значению «да», или не заполняется. При автоматическом формировании заполняется из справочника «Сводный реестр».
 «Дата ввода в действие» – дата ввода в действие реквизитов по Сводному реестру.
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Рисунок  116. Форма «Выписка из Сводного реестра». Вкладка «Дополнительно»

На вкладке «Дополнительно» содержится информация:

Группа полей «Ответственный исполнитель ФК» (при автоматическом формировании заполняется из профиля пользователя):

·  «ФИО» – ФИО исполнителя в ФК.

· «Должность» – должность исполнителя в ФК.

· «Телефон» – телефон исполнителя в ФК.
10. Протокол

ЭД «Протокол» формируется в ЦКС и предназначен для доведения органом Федерального казначейства до участников бюджетного процесса информации об отказе и причинах отказа в исполнении документа, предоставленного участником бюджетного процесса.

ЭД «Протокол» импортируется на АРМ Сервер-УФК или на АРМ Сервер-ОФК в виде файла, отвечающего Требованиям к форматам файлов, подписывается ЭЦП и стандартными средствами ППО «СЭД» доставляется на АРМ Клиент-АП транзитом через АРМ Сервер-ЦАФК. После доставки на АРМ получателя документ проходит стандартную проверку подписи и реквизитов. Информация о доставке документа и контроле в ОрФК в виде Квитка СЭД передается на АРМ отправителя с использованием внутреннего механизма ППО «СЭД».

Для ЭД «Протокол» на АРМ Клиент-АП реализованы следующие функции:

проверка подписи;

просмотр;

отправка квитков;

экспорт;

архивация; 

хранение;

печать.

Для работы с ЭД «Протокол» выберите пункт меню «Документы – Протоколы – Протоколы», при этом откроется экранная форма со списком документов, которые удовлетворяют условиям отбора, приведенным на панели фильтрации. Можно как расширить, так и уменьшить диапазон видимых документов с помощью задания условий фильтра.

Документ открывается двойным щелчком мыши по строке таблицы документов или по кнопке [image: image157.png]


. Документ имеет вид, представленный на рисунке 117. Редактирование ЭД «Протокол» не осуществляется. 

В экранной форме «Протокол» представлены поля:

«Номер» – номер документа «Протокол», присвоенный Федеральным казначейством или органом Федерального казначейства;

«Дата» – дата формирования документа «Протокол»;

«Признак» – признак, принят или аннулирован документ клиента.

«Дата принятия к учету» – дата принятия для обработки или на учет (аннулирования) документа клиента.

«Код отправителя» – код органа Федерального казначейства, сформировавшего документ «Протокол»;

«Наименование отправителя» – наименование органа Федерального казначейства, сформировавшего документ «Протокол»;

«Код получателя» – код участника бюджетного процесса (органа Федерального казначейства), которому направляется документ «Протокол»;

«Уровень бюджета» – наименование уровня бюджета участника бюджетного процесса (органа Федерального казначейства), которому направляется документ «Протокол»;

 «Наименование получателя» – наименование участника бюджетного процесса (органа Федерального казначейства), которому направляется документ «Протокол»;

«Наименование бюджета» – наименование соответствующего бюджета, в рамках кассового обслуживания исполнения которого органом Федерального казначейства осуществляется обработка и учет документов клиента;

«Наименование финансового органа» – наименование финансового органа соответствующего бюджета.

Группа полей «Документ-основание»:

· «Номер» – номер документа, по результатам обработки которого формируется текущий документ «Протокол».
· «Дата» – дата документа, по результатам обработки которого формируется текущий документ «Протокол».
· «Наименование» – полное наименование документа, по результатам обработки которого формируется текущий документ «Протокол».
Группа полей «Клиент»:

· «Код» – указываться код участника бюджетного процесса по Сводному реестру участника бюджетного процесса, документ которого обрабатывался.

· «Лицевой счет» – номер лицевого счета участника бюджетного процесса, документ которого обрабатывался.

· «Наименование» – наименование участника бюджетного процесса, документ которого обрабатывался.

Группа полей «Ответственный исполнитель»:

· «Должность» – должность работника, ответственного за правильность формирования документа «Протокол».

· «Ф.И.О.» – фамилия и инициалы работника, ответственного за правильность формирования документа «Протокол».

· «Телефон» – телефон работника, ответственного за правильность формирования документа «Протокол».

· «Дата подписания» – дата подписания протокола.

«Примечание» – описание причин аннулирования документа или не принятия его для обработки или постановки на учет и другая необходимая информация.

«Сообщение» –  текстовое сообщение.

При открытии диалоговой формы ЭД «Протокол» в поля «Наименование получателя» и «Код получателя» подставляются значения, соответствующие ТОФК, если документ должен быть передан ТОФК или значения, соответствующие УБП, если документ должен быть передан УБП.
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Рисунок  117 Экранная форма ЭД «Протокол»

11. Информация из расчётных документов

Документ «Информация из расчетных документов, прилагаемых к выписке из лицевого счета, к сводной ведомости о кассовых выплатах из бюджета (ежедневная), к сводной ведомости по кассовым поступлениям (ежедневная), к реестру платежей, поступивших в бюджет минуя счет органа Федерального казначейства, к справке об операциях по исполнению бюджета» (далее «Информация из расчетных документов») предоставляется органами ФК в качестве копии документа, служащего основанием для отражения операций на лицевом счете УБП.

ЭД «Информация из расчётных документов» создается путем импорта на АРМ Сервер-УФК/ОФК с последующим преобразованием файла в документ. Документ, сохраненный в системе СЭД, автоматически подписывается ЭЦП и доставляется на АРМ Клиент-АП, где он может быть просмотрен в текстовом редакторе MS Word или выгружен в стороннюю систему, для последующей обработки. На сервер УФК/ОФК автоматически передается информация о доставке файла до финансового органа.

Для ЭД «Информация из расчётных документов» на АРМ Клиент-АП реализованы следующие функции:

получение из АРМ Сервер-УФК/ОФК;

проверка ЭЦП;

просмотр;

печать согласно шаблону печати;

хранение в базе данных АРМ;

архивация;

экспорт.

Для работы с ЭД «Информация из расчётных документов» следует выбрать пункт меню «Документы – Информация из расчётных документов – Информация из расчётных документов», при этом откроется список документов.

Документ открывается на просмотр двойным щелчком мыши по строке списка документов или с помощью кнопки [image: image159.png]


. Форма ЭД «Информация из расчётных документов» имеет вид, представленный на рисунке 118.
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Рисунок  118. Экранная форма «Информация из расчётных документов», вкладка «Основные»

Форма документа содержит общие поля и вкладки.

В верхней и нижней части формы документа содержатся общие поля:

«№ документа / лицевого счета» – номер лицевого счета клиента или номер документа, к которому прилагаются расчётные документы.

«Дата документа» – дата документа, к которому прилагается информация из расчетных документов.

«Расчётных документов» –  количество расчётных документов, информация из которых прилагается к документу – основанию.

«Общая сумма» –  общая сумма.

«Вид документа - основания» – код вида документа:

· «VP» – выписка из лицевого счета ПБС;

· «VC» – выписка из лицевого счета по учету операций с СВР;

· «VT» – выписка из лицевого счета АДБ;

· «VA» – выписка из лицевого счета АИФДБ;

· «VB» – выписка из лицевого счета бюджета;

· «IP» – сводная ведомость по кассовым поступлениям (ежедневная),

· «IV» – сводная ведомость по кассовым выплатам из бюджета (ежедневная),

· «RD» – реестр платежей, поступивших в бюджет минуя счет ОрФК,

· «SB» – справка об операциях по исполнению бюджета.

«Основание» – основание формирования документа.

«Сообщение» – служебная информация об обработке документа. При нажатии на кнопку «Подробно» откроется окно «Сообщение принимающей стороны», где может содержаться дополнительная текстовая информация, касающаяся документа.

На вкладке «Основные» содержатся следующие реквизиты:

Группа полей «Почтовые реквизиты»:

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета в соответствии со справочником «Уровни бюджета».

· Группа полей «Отправитель»: «Код ТОФК» – код и полное наименование ТОФК отправителя в соответствии с централизованным справочником органов ФК.

· Группа полей «Получатель»: «Код УБП» – код и наименование УБП. При значении уровня бюджета «1 – федеральный бюджет» заполняется в соответствии с РУБП, при остальных значениях уровня бюджета соответствует УНК, присвоенному органом Федерального казначейства. 
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Рисунок  119. Экранная форма «Информация из расчётных документов», вкладка «Расчётные документы»

На вкладке «Расчётные документы» (см. рисунок 119) представлены две таблицы. Верхняя таблица содержит список расчетных документов, нижняя – расшифровку по КБК выбранного документа из верхней таблицы.

Таблица «Расчётные документы» содержит поля:

«№ документа» – номер платежного документа (поле 3)*, отображается по умолчанию.

«Дата документа» – дата платежного документа (поле 4)*, отображается по умолчанию.

«Сумма документа» – сумма платежного поручения (поле 7)*, отображается по умолчанию.

«ИНН плательщика» – (поле 60)*, отображается по умолчанию.

«КПП плательщика» – (поле 102)*, отображается по умолчанию.

«ИНН получателя» – ИНН получателя (поле 61)*, отображается по умолчанию.

«КПП получателя» – КПП получателя (поле 103)*, отображается по умолчанию.

«Вид платежа» – наименование вида платежа, соответствующее коду, хранящемуся в поле БД (отображается по настройке):

· «0 – (пусто)»,

· «1 – почтой», 

· «2 – телеграфом», 

· «3 – электронно»,

· «4 – срочно».

«Поступило в банк плательщика» – сумма поступивших средств (поле 62)*, отображается по настройке.

«Дата списания со счета плательщика» – (поле 71)*, отображается по настройке.

«Вид операции» – код вида операции (поле 18)*, отображается по настройке.

«Наименование плательщика» – (поле 8)*, отображается по настройке.

«Расчетный счет плательщика» – (поле 9)*, отображается по настройке.

«БИК банка плательщика» – (поле 11)*, отображается по настройке.

«Наименование банка плательщика» – (поле 10)*, отображается по настройке.

«Коррсчет банка плательщика в РКЦ» – корреспондентский счет банка плательщика в расчетно-кассовом центре (поле 12)*, отображается по настройке.

«Наименование получателя» – (поле 16)*, отображается по настройке.

«Расчетный счет получателя» – (поле 17)*, отображается по настройке.

«БИК банка получателя» – (поле 14)*, отображается по настройке.

«Наименование банка получателя» – (поле 13)*, отображается по настройке.

«Коррсчет банка получателя в РКЦ» – корреспондентский счет банка получателя в расчетно-кассовом центре (поле 15)*, отображается по настройке.

«Наименование получателя» – (поле 16)*, отображается по настройке.

«Срок платежа» – (поле 19)*, не заполняется до указаний Банка России (не отображается).
 «Очередность платежа» – 0 – очередность не указана, коды от 1 до 6 (поле 21)*, отображается по настройке.

«Назначение платежа» – (поле 24)*, отображается по настройке.

«Статус составителя расчетного документа» – (поле 101)*, отображается по настройке.

«Код бюджетной классификации» – (поле 104)*, отображается по настройке.

«Код ОКАТО» – (поле 105)*, отображается по настройке.

«Показатель основания платежа» – (поле 106)*, отображается по настройке.

«Показатель налогового периода» – (поле 107)*, отображается по настройке.

«Показатель номера документа» – (поле 108)*, отображается по настройке.

«Показатель даты документа» – (поле 109)*, отображается по настройке.

«Тип платежа» – (поле 110)*, отображается по настройке.

«Номер частичного платежа» – (поле 38)*, отображается по настройке.

«Шифр платежного документа» – (поле 39)*, отображается по настройке.

«Номер платежного документа» – (поле 40)*, отображается по настройке.

«Дата платежного документа» – (поле 41)*, отображается по настройке.

«Сумма остатка платежа» – (поле 42)*, отображается по настройке.

«Содержание операции» – (поле 70)*, отображается по настройке.

«Дата выписки» – дата зачисления на счет ОрФК, отображается по настройке.

«Глобальный идентификатор» – глобальный уникальный идентификатор документа, присвоенный ОрФК. Соответствует полю «GUID» в блоках выписок, содержащих информацию о документах, подтверждающих проведение операции (не отображается).

Примечание
* Поле платежного документа, установленное Положением Банка России от 03.10.2002 г. № 2-П «О безналичных расчетах в Российской Федерации» (в редакции Указаний Банка России от 22.01.2008 № 1964-У).

Таблица «Расшифровка по КБК» содержит поля:

«Код по КБК» – код бюджетной классификации (отображается по умолчанию).

«Тип КБК» – отображается значение, соответствующее коду, хранящемуся в поле БД (отображается по умолчанию):

· «10 – расходы»; 

· «20 – доходы»;

· «31 – источники внутреннего финансирования дефицита бюджета»; 

· «32 – источники внешнего финансирования дефицита бюджета».

«Направление платежа» – отображается значение, соответствующее хранящемуся в поле БД коду (отображается по умолчанию):

· «0 – зачисление»;

· «1 – списание».

«Код цели» – код цели субсидии (субвенции) из федерального бюджета, отображается по настройке.

«Номер бюджетного обязательства» – учетный номер бюджетного обязательства, присвоенный в ОрФК, отображается по настройке.

«ОКАТО» – указывается код в соответствии с Общероссийским классификатором административно-территориальных образований, отображается по настройке.

«Месяц финансирования» – месяц финансирования, отображается по настройке.

«Резервное поле» – поле зарезервировано (не отображается).

12. Документы для администратора поступлений

12.1. Уведомление о поступлениях в иностранной валюте

Документ «Уведомление о поступлениях в иностранной валюте» предназначен для передачи ФК в УФК, а также в АДБ сведений, подтверждающих проведение операций в инвалюте на лицевом счете.

ЭД «Уведомление о поступлениях в иностранной валюте»  доставляется на АРМ Клиент-АП с АРМ Сервер-УФК.

На АРМ Клиент-АП доступны следующие действия над документом:

проверка ЭЦП и реквизитов документа;

просмотр документа и печать согласно принятому шаблону;

хранение и архивация документа в БД ППО «СЭД»;

экспорт документа в учетную систему клиента.

Для работы с документами на АРМ Клиент-АП следует выбрать пункт меню «Документы – Администратор поступлений – Уведомления о поступлениях в инвалюте (входящие)».

Для просмотра документа следует нажать кнопку [image: image162.png]


 на панели инструментов скроллера. Появится экранная форма документа, представленная на рисунке 120.

В общей части документа содержатся следующие поля:

«Номер» – номер документа.

«Дата» – дата формирования документа.

«Основание» – основание документа.

«Сообщение» – сообщение принимающей стороны.

В полях вкладки «Основные» представлены следующие данные:

«ОрФК (Откуда)» – код и полное наименование ОрФК отправителя документа в соответствии со справочником «Органы Федерального казначейства».

«ОрФК (Кому)» – код и полное наименование ОрФК получателя документа в соответствии со справочником «Органы Федерального казначейства».

«Код ОКПО АДБ» – код ОКПО АДБ в соответствии с классификатором ОКПО.
«АДБ» – полное наименование АДБ, в адрес которого направляется документ.
Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:
· «Должность» – должность руководителя или уполномоченного им лица.

· «ФИО» – ФИО руководителя или уполномоченного им лица.
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Рисунок  120. Экранная форма «Уведомление о поступлениях в иностранной валюте», вкладка «Основные»

Группа полей «Ответственный исполнитель»:
· «Должность» – должность работника, ответственного за правильность формирования документа.

· «ФИО» – ФИО работника, ответственного за правильность формирования документа. 

· «Телефон» – ФИО работника, ответственного за правильность формирования документа. 

«Дата подписи» – дата подписания документа руководителем. 

На вкладке «Почтовая информация» (см. рисунок 121) содержатся следующие данные:

Группа полей «Отправитель»: «ОрФК» – код и полное наименование ОрФК отправителя ЭД в соответствии со справочником «Органы Федерального казначейства».

Группа поле «Получатель»:

· «Уровень бюджета» – уровень бюджета для определения получателя файла в соответствии со справочником «Уровни бюджета». Поле не заполнено, если указан ОрФК-получатель.
· «УБП» – код УБП в соответствие со справочником РУБП или ПУБП, в зависимоти от указанного уровня бюджета. Поле не заполнено, если указан ОрФК-получатель.

· «ОрФК» – код ОрФК-получателя документа. Поле не заполнено, если указан УБП-получатель.
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Рисунок  121. Экранная форма «Уведомление о поступлениях в иностранной валюте», вкладка «Почтовая информация»
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Рисунок  122. Экранная форма «Уведомление о поступлениях в иностранной валюте», вкладка «Документы»

На вкладке «Документы» (см.рисунок 122) содержатся строки с реквизитами платежных документов. В итоговом поле «Всего строк» отображается суммарное количество строк в таблице.

Для просмотра строки с реквизитами п/п следует нажать кнопку [image: image166.png]


 на панели инструментов вкладки. При этом откроется экранная форма «Реквизиты платежного документа», представленная на рисунке 123.

[image: image167.png]inaTeXHOTO AOKyMeHTa [_[O[x]

IEEY SIS

N T Bemaesnie

Hovepaoera [l Herasocverrs [15022008
Haumvercearve  [000 Camors

WHH [s2sa027625 kN [520000000

okaTo [ —

Tnkek Jaorens =
KEK | T I |

Koa OKB 543

O T —

N =7 E—

) tmmm





Рисунок  123. Экранная форма «Реквизиты платежного документа»

В форме «Реквизиты платежного документа» содержатся реквизиты платежных документов:

«№ п/п» – порядковый уникальный номер записи.

«Дата выписки» – дата банковской выписки, по которой прошло данное п/п.

Группа полей «Платежный документ»:

· «Номер документа» – указывается номер платежного документа.
· «Дата документа» – дата платежного документа.
· Блок полей «Плательщик»:

· «Наименование» – наименование плательщика. 

· «ИНН» – ИНН плательщика (не более 12 цифр). 

· «КПП» – КПП плательщика (не более 9 цифр).

· «ОКАТО» – код ОКАТО в соответствии со справочником ОКАТО. 
· «Тип КБК» – тип КБК из справочника «Типы КБК». Допустимые значения: «20 – доходы»; «31 – внутренние источники»; «32 – внешние источники». 

· «КБК» – КБК РФ, по которому должен быть осуществлен платеж. Значение из справочника «Коды доходов бюджета, коды расходов бюджета и коды источников финансирования дефицита бюджета» по типу КБК (20, 31, 32).
· «Код ОКВ» – актуальный цифровой код валюты платежа по ОКВ.
· «Сумма в валюте» – сумма платежа в иностранной валюте. 
· «Сумма в рублях» – сумма платежа в валюте Российской Федерации (в рублях). 
Для выхода из формы следует нажать кнопку «Закрыть».
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Рисунок  124. Экранная форма «Уведомление о поступлениях в иностранной валюте», вкладка «Выписки»

На вкладке «Выписки» содержатся строки с реквизитами банковских выписок. В итоговом поле «Всего строк» отображается суммарное количество строк в таблице.

Для просмотра строки с реквизитами банковской выписки следует нажать кнопку [image: image169.png]


 на панели инструментов вкладки. При этом откроется экранная форма «Ревизиты выписки из банка», представленная на рисунке 125.
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Рисунок  125.  Экранная форма «Реквизиты выписки из банка»

В форме «Ревизиты выписки из банка» содержатся следующие реквизиты:

«№ п/п» – порядковый уникальный номер записи.

Группа полей «Платежный документ»:

· «Номер документа» – номер уточняемого платежного документа. 
· «Дата документа» – дата уточняемого платежного документа.
· Блок полей «Бенефициар»:

· «Наименование» – наименование бенефициара (ФК). 

· «Счет» – банковский счет бенефициара (ФК).

· «Банк» – наименование банка бенефициара (ФК).

· «БИК банка» –  БИК банка бенефициара (ФК).

· «Информация» – дополнительная информация.

· «Код ОКВ» – цифровой код валюты платежа по ОКВ.

· «Сумма в валюте» – сумма платежа в иностранной валюте.
· «Дата валютирования» – дата операции валютирования.
· «Перевододатель» – информация о перевододателе.
· «Банк перевододателя» – информация о банке перевододателя.
· «Назначение платежа» – измененное назначение платежа. 
Для выхода из формы следует нажать кнопку «Закрыть».
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Рисунок  126.  Экранная форма «Уведомление о поступлениях в иностранной валюте», вкладка «Отметка ФК»

Вкладка «Отметка ФК» содержит реквизиты регистрации документа в учетной системе ОрФК-получателя. Поля вкладки автоматически заполняются посредством квитования документа. На вкладке «Отметка ФК» содержатся следующие данные:

Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:
· «Должность» – должность руководителя или уполномоченного лица ОрФК, принявшего документ. 

· «ФИО» – ФИО руководителя или уполномоченного лица ОрФК, принявшего документ.

Группа полей «Ответственный исполнитель»:
· «Должность» – должность ответственного исполнителя ОрФК, принявшего документ.

· «ФИО» – ФИО ответственного исполнителя ОрФК, принявшего документ.

 «Дата отметки» –  дата принятия на учет документа в ОрФК, принявшем документ .
13. 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.

13.1. 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 13.2.

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».

13.2. Допустимые статусы документов для архивации

Пользователю АП доступна 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+; отозван; *отозван+
исполнен; *исполнен+;

завершен; *завершен+;


Таблица  6. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 2 (БК2009)

	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Извещение о включении (изменении) реквизитов.

Извещение об исключении реквизитов.

Заявка на включение (изменение) реквизитов.

Заявка на исключение реквизитов

Выписка из Сводного реестра
	Ручная архивация:

«Импортирован»; «Ошибка автоконтроля»; «Новый»; «Удален»; «Подписан не полностью»; «Подписан»; «Ждет отправки»; «Отправляется»; «Отправлен»; «Доставлен»; «ЭЦП верна»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП верна+»; «*ЭЦП не верна+»; «ЭЦП неправомочна»; «Принят»; «*ЭЦП не правомочна+»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован». 

Автоматическая архивация:

«Ошибка автоконтроля»; «Удален»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован».

	Уведомление об аннулировании заявок
	Ручная архивация:

«Импортирован»; «Ошибка автоконтроля»; «Новый»; «Удален»; «Подписан не полностью»; «Подписан»; «Ждет отправки»; «Отправлен»; «Доставлен»; «ЭЦП верна»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП верна+»; «*ЭЦП не верна+»; «ЭЦП неправомочна»; «Принят»; «*ЭЦП не правомочна+»; «*Принят»; «*Принят+».

Автоматическая архивация:

«Ошибка автоконтроля»; «Удален»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+».


Таблица  7. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 3 (БК2009)

	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Запрос на аннулирование заявки
	Ручная архивация:

 «Импортирован»; «Ошибка автоконтроля»; «Новый»; «Удален»; «Подписан не полностью»; «Подписан»; «Ждет отправки»; «Отправлен»; «Доставлен»; «ЭЦП верна»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП верна+»; «*ЭЦП не верна+»; «ЭЦП неправомочна»; «*ЭЦП не правомочна+»;  «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован»;  «Принят ФК»; «*Принят ФК+»; «*Принят ФК>»; «Не принят ФК»; «*Не принят ФК+»; «*Не принят ФК>»; «Исполнен»; «*Исполнен+»; «*Исполнен>»;

«Отказан»; «*Отказан+»; «*Отказан>».

Автоматическая архивация:

«Ошибка автоконтроля»; «Удален»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован».


Таблица  8. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 4 (БК2009)
	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Запрос об уточнении вида и принадлежности платежа
	«Импортирован»; «Ошибка автоконтроля»; «Новый»; «Удален»; «Ждет отправки»; «Отправляется»; «Отправлен»; «Доставлен»; «ЭЦП верна»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП верна+»; «*ЭЦП не верна+»; «ЭЦП неправомочна»; «*ЭЦП не правомочна+»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован».


Таблица  9. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 5 (БК2009)
	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Заявка на возврат
	Ручная архивация:

 «Ошибка автоконтроля»; «Удален»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП не верна+»; «Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован»; «Принят ФК»; «*Принят ФК+»; «Не принят ФК»; «*Не принят ФК+»; «Отказан»; «*Отказан+»; «Отправлен в банк»; «*Отправлен в банк+»; «Отказан банком»; «*Отказан банком+»; «Исполнен»; «*Исполнен+»; «Исполнен частично»; «*Исполнен частично+»; «Аннулирован»; «*Аннулирован+».

Автоматическая архивация:

«Ошибка автоконтроля»; «Удален»; «Принят»;  «*Принят+»; «Экспортирован»; «Не принят ФК»; «*Не принят ФК+»; «Отказан»; «*Отказан+»; «Отказан банком»; «*Отказан банком+»; «Исполнен»; «*Исполнен+»; «Аннулирован»; «*Аннулирован+».


Таблица  10. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 6 (БК2009)
	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Справка о перечисленных поступлениях в бюджет (БК 2009)

Справка о перечислении поступлений в бюджеты (БК 2009)

Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий (БК 2009)
	Ручная архивация:

«Импортирован»; «Ошибка автоконтроля»; «Новый»; «Удален»; «Ждет отправки»; «Отправляется»; «Отправлен»; «Доставлен»; «ЭЦП верна»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП верна+»; «*ЭЦП не верна+»; «ЭЦП неправомочна»; «*ЭЦП не правомочна+»;  «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован». 

Автоматическая архивация: 

«Ошибка автоконтроля»; «Удален»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован». 


Таблица  11. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 7 (БК2009)

	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Выписка из лицевого счёта администратора доходов бюджета

Справка органа ФК
	Импортирован; Ошибка автоконтроля;  Новый; Удален; Подписан не полностью; Подписан; Ждет отправки; Отправлен; Доставлен; ЭЦП верна; ЭЦП не верна; *ЭЦП верна+; *ЭЦП не верна+; ЭЦП неправомочна; Принят; *ЭЦП не правомочна+; *Принят; *Принят+; Экспортирован


Таблица  12. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 8 (БК2009)

	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Уведомление об уточнении, зачете

Уведомление о межрегиональном зачете
	Ручная архивация:

«Импортирован»; «Ошибка автоконтроля»;  «Новый»; «Удален»; «Подписан не полностью»; «Подписан»; «Ждет отправки»; «Отправляется»; «Отправлен»; «Доставлен»; «ЭЦП верна»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП верна+»; «*ЭЦП не верна+»; «ЭЦП неправомочна»;  «*ЭЦП не правомочна+»; «Принят»;  «*Принят+»; «Экспортирован»; «Принят ФК»; «*Принят ФК+»; «Не принят ФК»; «*Не принят ФК+»; «Отказан»; «*Отказан+»; «Исполнен»; «*Исполнен+».

Автоматическая архивация:

«Ошибка автоконтроля»;

«Удалено»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован»; «Не принят ФК»; «*Не принят ФК+»; «Отказан»; «*Отказан+». «Исполнен»; «*Исполнен+»; 


Таблица  13. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 9 (БК2009)

	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Протокол (получатель)
	«*Принят ФК+», «*Не Принят ФК+», «*Не принят+», «ЭЦП неверна», «ЭЦП неправомочна», «Ошибка реквизитов»


Таблица  14. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 10 (БК2009)

	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Информация из расчетных документов
	Ручная архивация:

«Импортирован»; «Ошибка автоконтроля»; «Новый»; «Удален»; «Подписан не полностью»; «Подписан»; «Ждет отправки»; «Отправлен»; «Доставлен»; 

«ЭЦП верна»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП верна+»; «*ЭЦП не верна+»; «ЭЦП неправомочна»; 

«*ЭЦП не правомочна+»;  «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован».

Автоматическая архивация: 

«Ошибка автоконтроля»; «Удален»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован».


Таблица  15. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 11 (БК2009)

	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Реестр перечисленных поступлений (БК 2009)
	Ручная архивация:

 «Ошибка автоконтроля»; «Удалено»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП не верна+»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован».

Автоматическая архивация: 

«Ошибка автоконтроля»; «Удален»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован».


Таблица  16. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 12 (БК2009)

	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (новое)
	Ручная архивация:

«Импортирован»; «Ошибка автоконтроля»; «Новый»; «Удален»; «Подписан не полностью»; «Подписан»; «Ждет отправки»; «Отправляется»; «Отправлен»; «Доставлен»; «ЭЦП верна»; «*ЭЦП верна+»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП не верна+»; «ЭЦП неправомочна»; «*ЭЦП не правомочна+»; «Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован»; «Принят ФК»; «*Принят ФК+»; «Не принят ФК»; «*Не принят ФК+»; «Исполнен»; «*Исполнен+»; «Исполнен частично»; «*Исполнен частично+»; «Отказан»; «*Отказан+».

Автоматическая архивация:

«Ошибка автоконтроля»; «Удален»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован»; «Не принят ФК»; «*Не принят ФК+»; «Исполнен»; «*Исполнен+»; «Отказан»; «*Отказан+». 


Таблица  17. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 13 (БК2009)

	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Выписка из лицевого счета АИФДБ
	Ручная архивация:

«Ошибка автоконтроля»; «Удалено»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП не верна+»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован».

Автоматическая архивация: 

«Ошибка автоконтроля»; «Удален»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП не верна+»; «Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован».


Таблица  18. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 14 (БК2009)

	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Приложение к выписке из л/с АДБ.
	Ручная архивация:

«Ошибка автоконтроля»; «*Ошибка реквизитов+»; «Ошибка реквизитов»; «Удален»; «*Удален+»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП не верна+»; «ЭЦП неправомочна»; «*ЭЦП неправомочна+»; «Не принят ФК»; «*Не принят ФК+»; «Отказан»; «*Отказан+»; «Исполнен»; «*Исполнен+»; «Принят частично»; «*Принят частично+»; «Аннулирован»; «*Аннулирован+»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Завершен»; «*Завершен+»; «Экспортирован»; «Принят ФК»; «*Принят ФК+».

Автоматическая архивация: 

«Ошибка автоконтроля»; «*Ошибка реквизитов+»; «Ошибка реквизитов»; «Удален»; «*Удален+»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП не верна+»; «ЭЦП неправомочна»; «*ЭЦП неправомочна+»; «Не принят ФК»; «*Не принят ФК+»; «Отказан»; «*Отказан+»; «Исполнен»; «*Исполнен+»; «Принят частично»; «*Принят частично+»; «Аннулирован»; «*Аннулирован+».


Таблица  19. Перечень допустимых статусов для архивации. Группа документов № 15 (БК2009)

	Перечень документов
	Перечень статусов для архивации

	Заявка на получение наличных


	Ручная архивация:

«Ошибка автоконтроля»; «Удален»; «ЭЦП не верна»; «*ЭЦП не верна+»; «ЭЦП неправомочна»; «Принят»; «*ЭЦП не правомочна+»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован»; «Принят ФК»; «*Принят ФК+»; «Не принят ФК»; «*Не принят ФК+»; «Отказан»; «*Отказан+»; «Исполнен»; «*Исполнен+»; «Аннулирован»; «*Аннулирован+».

Автоматическая архивация: 

«Ошибка автоконтроля»; «Удален»; «Принят»; «*Принят»; «*Принят+»; «Экспортирован»; «Не принят ФК»; «*Не принят ФК+»; «Отказан»; «*Отказан+»;  «Исполнен»; «*Исполнен+»; «Аннулирован»; «*Аннулирован+».


13.3. 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.

13.3.1. 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.

13.3.2. 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 13.2.

13.4. 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 127).
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Рисунок  127. Доступ к пункту меню «Архив»

Экранные формы архивных документов имеют такой же интерфейс, как и экранные формы списка рабочих документов (см. рисунок 128).
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Рисунок  128. 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».

14. Документы, утратившие силу

В данном разделе представлен список документов, которые утратили силу и исключены из документооборота.

Описание нижеперечисленных документов приводится в версии 4.5 и ниже данного руководства пользователя:

«Распоряжение о возврате средств»; п.8.1.

«Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (форма, используемая до 2009г)»; п.8.2.

«Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий»; п.6.1.

«Приложение к выписке из сводного реестра поступлений и выбытий»; п.6.2.

«Извещение о направлении дополнительных поступлений»; п.6.3.

«Приложение к извещению о направлении дополнительных поступлений»; п. 6.4.

«Ведомость учета внебанковских операций»; п.6.5.

«Уведомление о не принятых к обработке документах»; п.6.6.

«Справка о перечислении поступлений в бюджеты»; п.6.7.

«Справка о перечисленных поступлениях в бюджет»; п.7.2.

«Извещение о прямых поступлениях»; п.7.3.

«Приложения к извещению о прямых поступлениях»; п.7.4.

Описание нижеперечисленных документов приводится в версии 4.7 и ниже данного руководства пользователя:

«Информация ФО о прямых поступлениях», п. 7.1.

Описание нижеперечисленных документов приводится в версии 4.9 и ниже данного руководства пользователя:

«Платежное поручение на возврат», п. 5.2.

«Платежное поручение на возврат средств (Росимущество)», п. 5.3.

«Информация о поступлениях», п. 5.4.

«Сообщение администратора о возврате поступлений», п. 5.5.

Работа с исключенными документами выполняется в пункте меню «Документы – Документы, утратившие силу». В данном режиме документы доступны только для просмотра и печати, можно также работать с архивом документов.

СОСТАВИЛИ 

	Наименование 
организации, 
предприятия
	Должность 
исполнителя
	Фамилия, имя, отчество
	Подпись
	Дата

	ООО «ОТР2000»
	Технический писатель
	Фоменко Н. В.
	
	20.10.2008

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 


СОГЛАСОВАНО 

	Наименование 
организации, 
предприятия
	Должность 
исполнителя
	Фамилия, имя, отчество
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 


ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	№ 
версии док-та
	Дата 
изменения
	Автор 
изменений
	Изменения

	1.0
	18.11.2005
	Мишанова Н. В.
	Начальная версия.

	1.1
	01.12.2005
	Мишанова Н. В.
	Добавлен рекомендательный абзац в раздел 2 (см. стр. 4).

	1.2
	07.12.2005
	Мишанова Н. В.
	Добавлены разделы 2 «Требования к техническому обеспечению» и 3 «Требования к каналам связи».

	1.3
	14.12.2005
	Мишанова Н. В.
	Добавлено описание входящих с сервера УФК документов (см. пункт 8).

	1.4
	23.12.2005
	Мишанова Н. В.
	Добавлен раздел «Описание схем взаимодействия Администраторов поступлений с органами Федерального казначейства».

	1.5
	26.01.2006
	Мишанова Н. В.
	Добавлен раздел 1.3 «Перечень терминов и сокращений».

	1.6
	01.02.2006
	Мишанова Н. В.
	Добавлен п. 8.2 «Справка о перечислении поступлений в бюджеты».

	1.7
	07.02.2006
	Мишанова Н.  В.
	Удален перечень рисунков.

	1.8
	22.03.2006
	Мишанова Н. В.
	Добавлен п. «Список горячих клавиш».

	1.9
	23.03.2006
	Мишанова Н. В.
	Добавлен раздел «Отчеты».

	1.10
	17.04.2006
	Мишанова Н. В.
	Добавлен пункт «Отчет по форме 0510200».

	1.11
	06.06.2006
	Мишанова Н. В.
	Удален раздел «Описание схем взаимодействия Администраторов поступлений с органами Федерального казначейств».

	2.0
	07.06.2006
	Мишанова Н. В.
	Добавлены пункты 6.3, 6.4, 10.5. Версия изменена в связи с выходом 1.9.85.1.

	2.1
	09.06.2006
	Мишанова Н. В.
	Добавлен раздел «Механизм нотификации».

	2.2
	10.06.2006
	Мишанова Н. В.
	Добавлен раздел 11.

	2.3
	06.07.2006
	Мишанова Н. В.
	Добавлено описание статуса «Принят банком» и таблица упрощенных статусов.

	2.4
	14.07.2006
	Мишанова Н. В.
	Добавлен п. «Использование механизма перемещения исторических данных в архивную базу». 

	2.5
	03.08.2006
	Мишанова Н. В.
	Удалены описания Реестра БП.

	2.6
	08.08.2006
	Мишанова Н. В.
	Удален раздел «Отчет по платежным поручениям (1Н)».

	2.7
	26.09.2006
	Мишанова Н. В.
	Отредактирован раздел 10.

	2.8
	09.10.2006
	Мишанова Н. В.
	Удален п. «Использование механизма перемещения исторических данных в архивную базу».

	2.9
	31.10.2006
	Мишанова Н. В.
	Исправлена информация в описании визуальных форм документов согласно новым форматам документов АП.

	2.10
	21.12.2006
	Мишанова Н. В.
	Удалены пункты общего описания работы с программой.

	3.0
	27.12.2006
	Мишанова Н. В.
	Оформление документа исправлено в соответствии с требованиями ЦАФК.

	3.1
	13.06.2007
	Мишанова Н. В.
	Пункт 7.1 актуализирован в связи с изменением визуальной формы документа согласно TRS00048945.

	3.2
	29.06.2007
	Мишанова Н. В.
	Добавлен пункт 5.5 согласно TRS00047228.

	3.3
	11.09.2007
	Мишанова Н. В.
	Удалены разделы «Отчеты», «Механизм нотификации», «Выгрузка документов для разбора конфликтных случаев», «Сервисные службы системы СЭД».

	3.4
	13.09.2007
	Мишанова Н. В.
	Удален раздел «Справочники».

	3.5
	28.11.2007
	Фоменко Н. В.
	Добавлен раздел 7 «Учет прямых поступлений» в соответствии с доработкой по заявкам TRS00076124, TRS00047439 (по ТЗ).

	3.6
	24.12.2007
	Фоменко Н. В.
	Актуализирован раздел 7 согласно реализации в программе TRS00047439.

Документ отформатирован в соответствии с шаблоном эксплуатационной документации.

	3.7
	12.05.2008
	Капустина С. Н.
	Внесены изменения в соответствии с TRS00126833 (по замечаниям TRS00126461).

	3.8
	21.05.2008
	Фоменко Н. В.
	Внесены мелкие поправки по всему документу, актуализированы пункты 5.5, 13.2 в соответствии с TRS00126833.

	3.9
	18.08.2008
	Фоменко Н. В.
	С целью оптимизации документа удалены рисунки с формами скроллингов документов (как однотипные) и с формами контекстно вызываемых справочников (представлены в руководстве пользователя «СЭД. Справочники»).

	3.10
	20.08.2008
	Фоменко Н. В.
	Добавлен раздел 14 «Документы, утратившие силу», удален бывший пункт 5.2 «Распоряжение о возврате средств», внесены корректировки в п. 7.1 «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа» в соответствии с TRS00073644.

	3.11
	22.08.2008
	Капустина С. Н.
	Внесены изменения в пункты 5.3, 13.2 в соответствии с TRS00114101.

	4.0
	20.10.2008
	Фоменко Н. В.
	Добавлен раздел 9 «Ведение Сводного реестра УБП (БК2009)», пункты 9.1, 9.2, 9.3, –, 9.5, –; дополнены пункты 1.3, 13.2 в соответствии с TRS00120841 (БК2009).

	4.1
	6.11.2008
	Фоменко Н. В.
	Заменено содержание пункта 7.1 в соответствии с TRS00123201 (БК2009).
Добавлен пункт 0 в соответствии с TRS00136057 (БК2009).

	4.2
	13.11.2008
	Фоменко Н. В.
	Добавлен пункт 0 в соответствии с TRS00123198 (БК2009).

	4.3
	27.11.2008
	Фоменко Н. В.
	Добавлен пункт 0 в соответствии с TRS00123019 (БК2009).

	4.4
	01.12.2008
	Шеховцева Л.А.
	Добавлен пункт 8.4 «Запрос на выяснение принадлежности платежа (БК2009)», внесены изменения в пункт 13.2  в соответствии с TRS00123204.

	4.5
	01.12.2008
	Фоменко Н. В.
	Внесены изменения в п. 0 в соответствии с реализацией TRS00123198 (БК2009).

	4.6
	29.12.2008
	Фоменко Н. В.
	Переработано содержание пункта 7.1 в соответствии с TRS00123201 (БК2009).

	
	
	Шеховцева Л.А.
	Изменены пункты 8.1 «Справка о перечисленных поступлениях в бюджет», 8.2 «Справка о перечислении поступлений в бюджеты», 8.3 «Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий», дополнены пункты 1.3, 13.2, изменен и дополнен п.14 в соответствии с TRS00143593. (БК2009).

	
	
	Фоменко Н.В.
	Добавлены пункты 8.5 «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета», 8.6 «Справка органа ФК», дополнен пункт 13.2 в соответствии с TRS00120516 (БК2009). Дополнен примечанием раздел 6.

	
	
	Шеховцева Л.А.
	Добавлены пункты – «Уведомление об уточнении/зачете (БК2009)», 7.6 «Уведомление о межрегиональном зачете (БК2009)», дополнен пункт 13.2 в соответствии с TRS00143610.

	
	
	Шеховцева Л.А.
	Добавлен п. 10 «Протокол», дополнен п. 13.2 в соответствии с доработкой TRS00131898.

	
	
	Шеховцева Л.А.
	Внесены изменения в п. 9.1 «Заявка на включение (изменение) реквизитов» в соответствии с доработкой TRS00120841, добавлен п. 9.1.2 «Отзыв Заявки на включение (изменение) реквизитов» в соответствии с TRS00156885.

	4.7
	13.01.2009
	Шеховцева Л.А.
	Внесены изменения в п. 9.2 «Заявка на исключение реквизитов», 9.3 «Уведомление об аннулировании заявок», – «Извещение о включении (изменении) реквизитов», 9.5 «Извещение об исключении реквизитов», – «Выписка из сводного реестра» в соответствии с доработками TRS00120841.

	4.8
	06.02.2009
	Шеховцева Л.А.
	В соответствии с доработкой TRS00146963 по ошибке TRS00178271 удален бывший п. 7.1. «Информация ФО о прямых поступлениях». Изменена структура документа: п. 7.2. «Справка о перечисленных поступлениях в бюджет (БК 2009)» перемещен в раздел 8, удален бывший раздел 7. «Учет прямых поступлений» как пустой. Изменены п. 13.2, 14.

	
	
	
	Внесены изменения в пункты 8.1 «Справка о перечисленных поступлениях в бюджет», 8.2 «Справка о перечислении поступлений в бюджеты», 8.3 «Выписка из Сводного реестра поступлений и выбытий» в соответствии с доработкой TRS00143593 по ошибке TRS00177265. Дополнен п. 1.3.

	4.9
	07.02.2009
	Гусев Е.А.
	Внесены изменения в пункт 7.1 «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (БК2009)» в соответствии с доработкой TRS00123201.

	
	10.02.2009
	Шеховцева Л.А.
	Исправлены опечатки, внесены изменения в пункт 8.4 «Запрос на выяснение принадлежности платежа», в соответствии с доработками по TRS00123204.

	5.0
	16.02.2009
	Шеховцева Л.А.
	В соответствии с доработкой TRS00146963 удалены бывшие пункты 5.2, 5.3, 5.4, 5.5. Дополнен п. 14 списком удаленных документов. Изменен п. 13.2. Изменена структура документа: раздел «Необходимые условия для обмена документами между УФК и АП через СЭД» перемещен в п. 4, раздел «Отправка служебной информации» перемещен в п. 5.

	5.1
	17.02.2009
	Гусев Е.А.
	Внесены изменения в п. 7.5, 7.6.в соответствии с доработкой TRS00143610

	5.2
	24.02.2009
	Гусев Е.А.
	Внесены изменения в п. 7.1 в соответствии с доработкой TRS00123201.

	5.3
	27.02.2009
	Шеховцева Л.А.
	Добавлен п. 11 «Информация из расчётных документов» в соответствии с доработками TRS00140351 по ошибке TRS00165980. Дополнен п. 13.2.

	5.4
	02.03.2009
	Фоменко Н.В.
	Добавлен п. 8.7 «Выписка из лицевого счета АИФДБ» в соответствии с TRS00121590.

	
	
	
	Добавлен раздел 12 п. 12.1 ««Уведомление о поступлениях в иностранной валюте» в соответствии с TRS00170580.

	5.5
	06.03.2009
	Шеховцева Л.А.
	В соответствии с доработками TRS00143593 по ошибке TRS00181144 добавлен п. 8.8 «Реестр перечисленных поступлений (БК 2009)», дополнен п. 13.2.

	5.6
	12.03.2009
	Шеховцева Л.А.
	Внесены изменения в пункты 7.4, 13.2 в соответствии с доработками TRS00123019.

	5.7
	23.03.2009
	Шеховцева Л.А.
	Внесены изменения в пункты 9.1, 9.2, 9.3, 9.4 9.5, 9.6, 13.2 в соответствии с доработками TRS00120841 по ошибкам TRS00163546, TRS00179011, TRS00186232, TRS00189579.

	5.8


	03.04.2009
	Шеховцева Л.А.
	Внесены изменения в п. 7.1 в соответствии с доработками TRS00123201 по ошибкам TRS00169666, TRS00173378, TRS00176439, TRS00180080. Дополнен п. 13.2.

	
	08.04.2009
	Шеховцева Л.А.
	Внесены изменения в п. 7.3, 13.2 в соответствии с доработками TRS00123198.

	5.9


	10.04.2009
	Шеховцева Л.А.
	Внесены изменения в пункты 8.7, 13.2 в соответствии с доработками TRS00121590 по ошибке TRS00194741.

	
	
	
	Внесены изменения в п. 10 в соответствии с ошибкой TRS00180992 к TRS00131898.

	6.0
	14.04.2009
	Шеховцева Л.А.
	Добавлен п. 8.9 «Приложение к выписке из л/c АИФДБ» в соответствии с TRS00151589. 

	
	15.04.2009
	Шеховцева Л.А.
	Добавлен п. 8.10 «Приложение к выписке из л/с АДБ» в соответствии с TRS00151627. Дополнен п. 13.2.

	6.1
	17.04.2009
	Шеховцева Л.А.
	Изменен п. 9.4  в соответствии с ошибкой TRS00205541 к TRS00120841.

	6.2
	19.04.2009
	Шеховцева Л.А.
	Внесены изменения в п. 7.4,  в соответствии с доработками TRS00123019.

	
	
	
	Внесены изменения в пункты 7.1, 7.2, 7.3, 7.4  в соответствии с TRS00186371.

	6.3
	22.04.2009
	Шеховцева Л.А.
	Внесены изменения в п. 7.1, 7.3,  в соответствии с доработками TRS00164388.

	6.4
	27.04.2009
	Шеховцева Л.А.
	Внесены изменения в п. 7.2, 13.2 в соответствии с доработками TRS00136057 по ошибке TRS00203066.

	6.5
	13.05.2009
	Шеховцева Л.А.
	Внесены изменения в пункты 7.1, 7.2, 7.3, 7.4  в соответствии с доработками TRS00186371 по TRS00259921.

	6.6
	20.05.2009
	Шеховцева Л.А.
	Внесены изменения в п. 9.1 соответствии с ошибкой TRS00246064 к TRS00120841.


� 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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