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АННОТАЦИЯ

Настоящий документ является частью руководства пользователя программного комплекса «Администратор-Д» (далее – «программный комплекс») версии 18.03 по учету и администрированию поступлений в бюджетную систему Российской Федерации.
Документ содержит описание комплекса задач по работе с документами.

Руководство актуально для указанной версии и для последующих версий вплоть до выпуска обновления руководства.

Порядок выпуска обновлений руководства

Выход новой версии программного комплекса сопровождается обновлением руководства пользователя только в случае наличия в версии значительных изменений режимов, описанных в руководстве, добавления новых режимов или изменения общей схемы работы. Если таких изменений версия не содержит, то остается актуальным руководство пользователя от предыдущей версии с учетом изменений, содержащихся в новой версии.

Перечень изменений версии программного комплекса содержится в сопроводительных документах к версии. Информация об изменениях руководства пользователя публикуется на сайте разработчика в разделе «Документация».

Информация о разработчике ПК «Администратор-Д»

ООО «Кейсистемс»

Адрес: 428000, Чебоксары, Главпочтамт, а/я 172

Телефон: (8352) 323-323

Факс: (8352) 571-033

http://www.keysystems.ru
E-mail: info@keysystems.ru
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Введение
Настоящее руководство пользователя содержит описание основных режимов, предназначенных для работы с документами администратора доходов.
Уровень подготовки пользователя

Для успешного освоения материала, изложенного в руководстве пользователя, и формирования навыков работы в программном комплексе с описанными режимами к пользователю предъявляются следующие требования:

· наличие опыта работы с персональным компьютером на базе операционных систем Windows на уровне квалифицированного пользователя;

· умение свободно осуществлять базовые операции в стандартных приложениях Windows.

Условные обозначения
В документе используются следующие условные обозначения:
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	Уведомление
	–
	Важные сведения о влиянии текущих действий пользователя на выполнение других функций, задач программного комплекса.
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	Предупреждение
	–
	Важные сведения о возможных негативных последствиях действий пользователя.
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	Предостережение
	–
	Критически важные сведения, пренебрежение которыми может привести к ошибкам.
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	Замечание
	–
	Полезные дополнительные сведения, советы, общеизвестные факты и выводы.

	[Выполнить]
	–
	Функциональные экранные кнопки.

	<F1>
	–
	Клавиши клавиатуры.

	«Чек»
	–
	Наименования объектов обработки (режимов).

	Статус
	–
	Названия элементов пользовательского интерфейса.

	окна => навигатор
	–
	Навигация по пунктам меню и режимам.

	п. 2.1.1

рисунок 5
	–
	Ссылки на структурные элементы, рисунки, таблицы текущего документа.

	[1]
	–
	Ссылки на документы из перечня ссылочных документов.


1. Описание операций

1.1. Прием информации из органа Федерального казначейства

В состав передаваемой из органа Федерального казначейства в адрес Администратора информации входят следующие документы:

· выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета (*. VT?);

· 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 (*.BD?);

· справка органа Федерального казначейства, прилагаемая к выписке из лицевого счета (*.SF?);

· cправка ф. 0504833 (*.SP?);

· справка о перечислении поступлений в бюджеты (*.WR?);

· запрос на выяснение принадлежности платежа (*.ZF?);

· протокол (*.PT?)$
· файлы с данными распоряжений физических лиц, прилагаемых к расчетному документу «Платежное поручение на общую сумму с реестром» (*.XML)
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	Из СУФД перечисленные выше документы экспортируются в виде архивных файлов.
	

	
	
	


Настройки режима приема

xe "Настройка режима приема: документов из ОрФК"Перед началом работы с режимом электронного приема документов проверьте настройки режима и при необходимости скорректируйте их значения.

Переход к настройкам приема файлов из органа Федерального казначейства осуществляется по кнопке [image: image10.bmp] Настройки на панели инструментов режима «Прием файлов из ОргФК» (Рисунок 1).

Навигатор => Электронный обмен документами => Администратор доходов бюджета => Прием файлов из ОргФК

[image: image11.png]P racreomanoseecos <

;iMpuem gaiinos us Oprok:

=P P [

Monesosatens: | <Obuee snavene> |

B 1. CUHXpOHW3aLMA CNPABOURNKOB
* ViaeHTnduKaLMA KOppecrioaeHTos
B 2. Mymw, wabnou
* MyTs K KenTaHUMSM
* MyTs K 06paGoTaskLIM daiinam apwea
* Myrs K daiinam npvevia
* Wabnow Gaiina pveva
B 3.Mpouve
* OT60p AcKyMerTOE A5 Mpvema
Pexum npuewma A0KyMeHTOS

Mo VIHH u KNNy.

cexchange\admin\
A2 202 P W7 KV

2:nrm2.dp?: sezke:xml

Her
He NPUKUNaTL NOETOPHO BHIMHCKY 3 7/C

3 Omera MpumesuTs





Рисунок 1. Настройки режима приема файлов из органа Федерального казначейства

В настройках режима устанавливаются следующие параметры приема:

Группа настроек «Синхронизация справочников»
· Идентификация корреспондентов – набор реквизитов, по которым при приеме документов будет осуществляться сопоставление данных о корреспондентах, содержащихся в принимаемом файле, с данными справочной системы комплекса (рекомендуемое значение «По коду БП»).

Группа настроек «Пути, шаблоны»
· Путь к обработанным файлам архива – путь к каталогу, в который будут перемещены обработанные файлы (настройка поддерживает установку индивидуальных значений для каждого пользователя).
· Пути к файлам приема – настройка пути к файлам приёма (настройка поддерживает установку индивидуальных значений для каждого пользователя).
· Шаблон файла приема – настройка позволяет при отборе файлов для приема отображать только те файлы, имена которых соответствуют заданному шаблону.

Группа настроек «Прочие»
· Отбор документов для приема – при установке значения «Да» при приеме предоставляется возможность отбора документов из файла приема.

· Режим приема документов – настройка позволяет включить/выключить запрет повторного приема выписок из лицевого счета администратора доходов бюджета. Рекомендуется установить значение «Не принимать повторно выписку из л/с».

Прием файлов из органа Федерального казначейства

Прием структурированных файлов с документами осуществляется из списка документов соответствующего типа

Навигатор => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Выписка из лицевого счёта администратора доходов бюджета

Навигатор => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Запрос на выяснение принадлежности платежа

Навигатор => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Протокол

Навигатор => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Справка о перечислении поступлений в бюджеты

с помощью инструмента [image: image12.bmp] Прием или из режима «Прием файлов из ОргФК» (Рисунок 2).

Навигатор => Электронный обмен документами => Администратор доходов бюджета => Прием файлов из ОргФК
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Рисунок 2. Окно приема файлов из органа Федерального казначейства

Нажмите кнопку [Выбрать файлы]. В папке размещения файлов, определяемой установленными ранее настройками, выберите файлы для приема и нажмите кнопку [Открыть] (Рисунок 3).
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Рисунок 3. Отбор файлов для приема
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	В Программном комплексе реализован прием документов из органа Федерального казначейства как в виде текстовых, так и в виде архивных файлов (из СУФД).
	

	
	
	


В результате начнется прием документов в соответствии с установленными настройками режима электронного документооборота. В нижнем правом углу экрана отображается информация о ходе процесса приема. При сохранении документов в Программный комплекс производится синхронизация данных, содержащихся в файлах приема, с данными справочной системы Программного комплекса (справочники «Администраторы», «ОКТМО», «БК (доходы)» и «Корреспонденты (все)»).

По результатам приема на экран выводится протокол, в котором отображается общая информация о принятом файле и обработанных документах (Рисунок 4).
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Рисунок 4. Протокол приема документов из органа Федерального казначейства
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	При приеме выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета осуществляется разбор назначения платежа платежных документов, поиск УИН в назначении платежа и автоматическое распределение поступлений и начислений по УИН.
	

	
	
	


Все принятые документы автоматически отображаются в списках документов соответствующего типа. На их основании Администратор проводит следующие операции:

· оформление уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа;

· оформление заявок на возврат;

· разбивка сводных платежных поручений на платежи ФЛ (в необязательном порядке);

· распределение платежных документов по договорам (в необязательном порядке);

· привязка поступлений к начислениям (в необязательном порядке).

1.2. Документы, принятые из органа Федерального казначейства

Информация, принятая из органа Федерального казначейства, доступна в разделе «Документы, принятые из ОргФК» окна навигатора.

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК

и отображается в следующих документах:

· выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета;

· запрос на выяснение принадлежности платежа;

· платежное поручение (возвраты);

· платежное поручение (поступления);

· справка о перечислении поступлений в бюджеты;

· справка ОрФК, прилагаемая к выписке из л/с;

· мемориальный ордер (справка ф. 0504833);

· протокол.

1.2.1. Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета 

Режим «Выписка из лицевого счёта администратора доходов бюджета» предназначен для учета выписок из лицевого счета администратора доходов бюджета – документов, 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.

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОРГФК => Выписка из лицевого счёта администратора доходов бюджета

Настройка режима «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета»

Переход к настройкам режима (Рисунок 5) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image18.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 5. Настройка режима «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета»

В настройках режима устанавливаются следующие параметры:

· Проверка закрытия периода - указание критерия проверки закрытия периода. В настройке устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Список документов

На панели инструментов списка документов «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета» (Рисунок 6), кроме стандартных, доступны следующие инструменты:

[image: image20.bmp] Контрольные соотношения - просмотр контрольных соотношений выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета, пересчет контрольных соотношений;

[image: image21.bmp] Поступления - просмотр списка платежных поручений (поступлений) по выписке;

[image: image22.bmp] Возвраты - просмотр списка платежных поручений (возвратов) по выписке;

[image: image23.bmp] Исполненные документы - просмотр списка исполненных документов;

[image: image24.bmp] Неисполненные операции - просмотр списка неисполненных операций.
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Рисунок 6. Список документов «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета»

Контрольные соотношения выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета

Для проверки корректности контрольных соотношений выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета выберите строку нужной выписки и нажмите кнопку [image: image26.bmp] Контрольные соотношения на панели инструментов режима (см. Рисунок 6) или дважды щелкните мышью в строке выписки. В результате откроется окно контрольных соотношений выписки (Рисунок 7).
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Рисунок 7. Окно контрольных соотношений выписки, вкладка Реквизиты документа

На вкладке Изменение остатков (Рисунок 8) контрольные соотношения выписки из лицевого счета представлены следующими данными раздела Обороты:

· Введено - данные выписки, предоставленные органом Федерального казначейства;

· Рассчитано - суммы, рассчитанные программой по документам, содержащимся в базе данных;

· Разница - разность между данными органа Федерального казначейства и рассчитанными суммами.
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Рисунок 8. Окно контрольных соотношений выписки, вкладка Изменение остатков

При нулевой разнице между данными казначейства и рассчитанными суммами статус обработки выписки из лицевого счета приобретает значение «Обработана».

На вкладке Операции отображается список документов (операций) по текущей выписке (Рисунок 9).
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Рисунок 9. Окно контрольных соотношений выписки, вкладка Операции

На вкладке Дополнительные реквизиты отображаются реквизиты исполнителя документа (Рисунок 10исунок ).
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Рисунок 10. Окно контрольных соотношений выписки, вкладка Дополнительные реквизиты

Возможные статусы обработки выписки из лицевого счета, причины и варианты решений приведены Таблице 1.

Таблица 1. Перечень статусов обработки выписки из лицевого счета, причины и способы решения

	
Статус обработки
	Возможные причины и решение

	Несоответствие входящего остатка по поступлениям (возвратам, зачетам)
	1. В программном комплексе отсутствует выписка из л/с за предыдущий операционный день. – Осуществите прием выписки за предыдущий операционный день.

2. В файле с выпиской из л/с за текущий операционный день, сформированном в ОргФК, некорректно указан остаток на начало дня по поступлениям (возвратам, зачетам). В окне  просмотра/редактирования контрольных соотношений выписки из л/с отредактируйте суммы поступлений (зачетов, возвратов) на начало дня вручную.

3. В файле с выпиской из л/с за предыдущий операционный день, сформированном в ОргФК, некорректно указан остаток на конец дня по поступлениям (возвратам, зачетам). В окне  просмотра/редактирования контрольных соотношений выписки из л/с отредактируйте суммы поступлений (зачетов, возвратов) на конец дня вручную.

	Несоответствие по оборотам поступлений
	1. В программный комплекс не принят файл с информацией из расчетных документов, прилагаемых к выписке (*.BD?) – Осуществите импорт файла *.BD? за соответствующий операционный день из СЭД или СУФД и осуществите прием вместе с файлом выписки из л/с.

2. Осуществить повторный прием выписки из л/с за этот день, в протоколе приема обратить внимание на описание ошибок приема.

	Несоответствие по оборотам возвратов
	Осуществить повторный прием выписки из л/с за этот день, в протоколе приема обратить внимание на описание ошибок приема.

	Несоответствие по оборотам зачетов
	1. В программный комплекс не принят файл со справкой ОргФК, прилагаемой к выписке из лицевого счета (*.SP?) - Осуществите импорт файла *. SP? за соответствующий операционный день из СЭД или СУФД и осуществите прием вместе с файлом выписки из л/с.

2. При формировании уведомлений на уточнение вида и принадлежности платежа некорректно был указан Администратор. – Для таких уведомлений удалить внебанковские операции, в уведомлении исправить Администратора, принять выписку из л/с повторно.

1. В программный комплекс не принят файл со справкой ОргФК, прилагаемой к выписке из лицевого счета (*.SP?) - Осуществите импорт файла *. SP? за соответствующий операционный день из СЭД или СУФД и осуществите прием вместе с файлом выписки из л/с.

2. При формировании уведомлений на уточнение вида и принадлежности платежа некорректно был указан Администратор. – Для таких уведомлений удалить внебанковские операции, в уведомлении исправить Администратора, принять выписку из л/с повторно.

3. Возможно, удалены внебанковские документы, в этом случае необходимо загрузить выписку из лицевого счета за этот день.

4. Необходимо проверить значение поля Администратор в исполненных документах выписки. Возможно, часть документов привязалась к другому администратору, вследствие неправильного формирования уведомлений (ошибочно был указан другой администратор). В режиме Обработка => Общий просмотр документов найдите нужные документы и с помощью инструмента «Пакетная замена» замените администратора.

Внимание! Желательно предварительно сделать резервную копию базы и  посоветоваться с разработчиками!


Просмотр платежных поручений (поступлений) по выписке

Для просмотра списка платежных поручений (поступлений) по выписке (Рисунок 11) выберите строку нужной выписки и нажмите кнопку [image: image31.bmp] Поступления на панели инструментов режима (см. Рисунок 6).
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Рисунок 11. Список платежных поручений (поступлений) по выписке

Из списка документов с помощью инструмента [image: image33.bmp] Уточнение/возврат платежей на основании отмеченных платежных поручений (или текущего платежного поручения, если ни одна не отмечена) осуществляется формирование уведомлений администратора об уточнении поступлений, заявлений плательщика об уточнении платежа, заявлений плательщика о возврате платежа, заявок на возврат (см. п. 1.3.1). С помощью инструмента [image: image34.bmp] Разбивка на платежи ФЛ осуществляется ручная разбивка платежного поручения на платежи ФЛ (см. п. 1.3.6.1).

Печать выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета

Для печати выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета нажмите кнопку [image: image35.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 6). В результате откроется окно настроек печати выписки из лицевого счета (Рисунок 12).
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Рисунок 12. Настройка печати выписки из лицевого счета

В окне задаются следующие параметры:

· Период расчета – период печати. Осуществляется печать выписок из лицевого счета, дата которых попадает в указанный период.

· Сводная выписка за период – печать сводной выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета за указанный период.

· В разрезе администраторов, В разрезе ОКТМО, В разрезе головных ОКТМО - печать отчета в разрезе администраторов, ОКТМО и головных ОКТМО.

· Выводить код ОКТМО – настройка позволяет добавлять в печатную форму выписки из лицевого счета графу «ОКТМО».

· Выводить код дохода – настройка позволяет добавлять в печатную форму выписки из лицевого счета колонку «Код дохода» с указанием кода бюджетной классификации.

· Выводить информацию по плательщику - настройка позволяет добавлять в печатную форму выписки из лицевого счета колонку «Плательщик» с указанием ИНН, КПП и наименования плательщика.

· Выводить назначение платежа – настройка позволяет добавлять в печатную форму выписки из лицевого счета колонку «Назначение платежа».

· Выводить подитоги по коду дохода – настройка позволяет отображать в печатной форме выписки из лицевого счета графу с итоговыми суммами по коду бюджетной классификации. 

· Выводить подитоги по ОКТМО – настройка позволяет отображать в печатной форме выписки из лицевого счета графу с итоговыми суммами по коду ОКТМО.

· Выводить остатки – настройка способа вывода остатков, устанавливается одно из следующих значений:

· полученные расчетным путем - данные, полученные из документа «Информация из расчетных документов, прилагаемых к выписке из лицевого счета» (файл *.BD?);
· полученные из файла принятой выписки - данные, полученные из файла выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета (файл *.VT?);

· и рассчитанные, и принятые из файла.

Отборы служат для ограничения данных, отображаемых в печатной форме выписки из лицевого счета. Ограничение может быть установлено по следующим атрибутам:

· администраторы;

· ОКТМО;

· счета бюджета,

· доходы.

Печатная форма выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета показана на рисунке ниже (Рисунок 13).
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Рисунок 13. Печатная форма выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета

1.2.2. Запрос на выяснение принадлежности платежа

Режим «Запрос на выяснение принадлежности платежа» позволяет просматривать невыясненные платежи, полученные в составе запроса, формировать по ним уведомления администратора об уточнении вида и принадлежности платежа.

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Запрос на выяснение принадлежности платежа

Настройка режима «Запрос на выяснение принадлежности платежа»

Переход к настройкам режима (Рисунок 14) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image38.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 14. Окно настройки режима «Запрос на выяснение принадлежности платежа»

В настройках режима устанавливаются следующие параметры:

Группа настроек «Значения по умолчанию»

· Очередность платежа – настройка очередности платежа.
Группа настроек «Формирование реквизитов, документов»

· Аналитический признак, проставляемый автоматически - настройка автоматической простановки аналитического признака для документов.

· Операция, проставляемая автоматически - настройка автоматической простановки операции для документов.

Группа настроек «Печать»

· Выводить месяц прописью – при выборе значения «Да» в печатной форме документа месяц в дате выводится прописью, иначе месяц в дате выводится цифрами.

· Пользовательский шаблон Excel - имя пользовательского шаблона Excel для печати отчета.

· Ставить (=) для целой суммы рублей – при установке значения «Да» в печатной форме документа для целой суммы рублей устанавливается символ «=», например, «100=».

· Указывать четыре цифры года – при установке значения «Да» в печатной форме документа год в дате указывается четырьмя цифрами, при установке значения «Нет» год указывается двумя цифрами.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

Группа настроек «Системные»
· Проверка закрытия периода - указание критерия проверки закрытия периода. В настройке устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Группа настроек «Список»

· Использовать фильтр - подключение фильтра отбора документов.
Список документов

Для отображения списка запросов на выяснение принадлежности платежа используется фильтр отбора документов (Рисунок 15).
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Рисунок 15. Окно фильтра отбора запросов на выяснение принадлежности платежа

Укажите параметры отбора документов в список и нажмите кнопку [image: image41.bmp] Выполнить. На панели инструментов списка (Рисунок 16), сформированного в соответствии с введенными параметрами фильтра, кроме стандартных, доступны следующие инструменты:

· [image: image42.bmp] Уточнение/возврат платежей - формирование уведомления администратора об уточнении поступлений, заявления плательщика об уточнении платежа, заявления плательщика о возврате платежа, заявки на возврат (см. п. 1.3.1).

· [image: image43.bmp] Разбивка на платежи ФЛ - ручная разбивка на платежи ФЛ платежного поручения, содержащегося в запросе (см. п. 1.3.6.1).
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Рисунок 16. Список документов «Запрос на выяснение принадлежности платежа»

Печать запроса на выяснение принадлежности платежа

Печать списка запросов на выяснение принадлежности платежа или текущего запроса (если ни одна запись не отмечена) осуществляется нажатием кнопки [image: image45.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 16).

Печатная форма запроса на выяснение принадлежности платежа показана на рисунке ниже (Рисунок 17).
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Рисунок 17. Печатная форма запроса на выяснение принадлежности платежа

Для печати платежных поручений к запросу выберите строку «Печать платежных поручений к запросу» в раскрывающемся списке кнопки [image: image47.bmp] Печать (см. Рисунок 16).

1.2.3. Платежное поручение (возвраты)

Режим «Платежное поручение (возвраты)» позволяет учитывать платежные поручения на возврат, принятые из органа Федерального казначейства в составе информации из расчетных документов.

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Платежное поручение (возвраты)

Настройка режима «Платежное поручение (возвраты)»

Переход к настройкам режима (Рисунок 18) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image48.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 18. Окно настройки режима «Платежные поручения (возвраты)»

В настройках режима устанавливаются следующие параметры:

Группа настроек «Значения по умолчанию»

· Очередность платежа - настройка очередности платежа.

Группа настроек «Формирование реквизитов, документов»

· Аналитический признак, проставляемый автоматически - настройка автоматической простановки аналитического признака для документов.

Группа настроек «Печать»
· Выводить месяц прописью – при выборе значения «Да» в печатной форме документа месяц в дате выводится прописью.

· Ставить (=) для целой суммы рублей – при установке значения «Да» в печатной форме документа для целой суммы рублей устанавливается символ «=», например, «100=».

· Указывать четыре цифры года – при установке значения «Да» в печатной форме документа год в дате указывается четырьмя цифрами, при установке значения «Нет» год указывается двумя цифрами.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

Группа настроек «Системные»
· Проверка закрытия периода - указание критерия проверки закрытия периода. В настройке устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Группа настроек «Список»

· Использовать фильтр - подключение фильтра отбора документов.
· Критерий отбора документов в список - настройка определяет способ отбора документов в список, устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».
Список документов

При выборе режима открывается окно списка документов (Рисунок 19).
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Рисунок 19. Список документов «Платежное поручение (возвраты)»

Печать документа «Платежное поручение (возвраты)»

Печать списка документов «Платежное поручение (возвраты)» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image51.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 19).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 20).
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Рисунок 20. Печатная форма документа «Платежное поручение (возвраты)»

1.2.4. Платежное поручение (поступления)

Режим «Платежное поручение (поступления)» предназначен для учета платежных поручений, принятых из органа Федерального казначейства в составе информации из расчетных документов и запросов на выяснение вида и принадлежности платежа. Режим позволяет осуществить ручную разбивку на платежи ФЛ, формировать уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа и заявки на возврат, распределить платежные поручения по начислениям, установить аналитический признак, сформировать печатную форму.

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Платежное поручение (поступления)

Настройка режима «Платежное поручение (поступления)»

Переход к настройкам режима (Рисунок 21) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image53.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 21. Окно настройки режима «Платежные поручения (поступления)»

В настройках режима устанавливаются следующие параметры:

Группа настроек «Значения по умолчанию»
· Очередность платежа - настройка очередности платежа.

Группа настроек «Формирование реквизитов, документов»
· Аналитический признак, проставляемый автоматически - настройка автоматической простановки аналитического признака для документов.

Группа настроек «Печать»
· Выводить месяц прописью – при выборе значения «Да» в печатной форме документа месяц в дате выводится прописью.

· Пользовательский шаблон Excel - наименование пользовательского шаблона Excel, используемого при печати отчета.

· Ставить (=) для целой суммы рублей – при установке значения «Да» в печатной форме документа для целой суммы рублей устанавливается символ «=», например, «100=».

· Указывать четыре цифры года – при установке значения «Да» в печатной форме документа год в дате указывается четырьмя цифрами, при установке значения «Нет» год указывается двумя цифрами.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

Группа настроек «Системные»
· Проверка закрытия периода - указание критерия проверки закрытия периода. В настройке устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Группа настроек «Список»
· Использовать фильтр - подключение фильтра отбора документов.
· Критерий отбора документов в список - настройка определяет способ отбора документов в список, устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».

Список документов

Для отображения списка платежных поручений (поступлений) (Рисунок 23) используется отключаемый и настраиваемый фильтр отбора документов (Рисунок 22).
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Рисунок 22. Окно фильтра режима «Платежные поручения (поступления)»

На панели инструментов режима, кроме стандартных, доступны следующие инструменты:

[image: image56.bmp] Уточнение/возврат платежей - формирование уведомления администратора об уточнении поступлений, заявления плательщика об уточнении платежа, заявления плательщика о возврате платежа, заявки на возврат (см. п. 1.3.1).

[image: image57.bmp] Распределить по начислениям – распределение платежного документа по начислениям, распределение платежного документа по начислениям по назначению платежа.

[image: image58.bmp] Разбивка на платежи ФЛ - ручная разбивка платежного поручения на квитанции ф.ПД-4 (см. п. 1.3.6.1).
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Рисунок 23. Список документов «Платежное поручение (поступления)»
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	Для того, чтобы платежные поручения из запросов на выяснение вида и принадлежности платежа не отображались в списке документов «Платежные поручения (поступления)», в режиме «Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Подкомплексы => Администратор доходов бюджета => Опции обработки запросов на выяснение» установите флажок в настройке «Не отображать запросы в списке "Платежные поручения (поступления)"».
	

	
	
	


Сумма в колонке Остаток распределения равна разности суммы платежного поручения (поступления) и сумм возвратов по текущему платежному поручению и распределений его по начислениям.

Сумма в колонке Остаток уточнения равна разности суммы платежного документа и сумм возвратов и уведомлений об уточнении поступлений по текущему документу.

Просмотр данных документа «Платежное поручение (поступления)»

Для просмотра данных платежного поручения поступления выберите строку нужного документа в списке и нажмите кнопку [image: image61.bmp] Редактировать. В результате откроется окно просмотра/редактирования данных платежного поручения (поступления) на вкладке Платежное поручение (Рисунок 24).
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Рисунок 24. Окно просмотра данных документа «Платежное поручение (поступления)», вкладка Платежное поручение

Для редактирования доступно поле УИН.

На вкладке Аналитические реквизиты отображаются аналитические реквизиты платежного поручения (поступления) и связанные с ним документы (Рисунок 25).
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Рисунок 25. Окно просмотра данных документа «Платежное поручение (поступления)», вкладка Аналитические реквизиты

Для редактирования доступны поля КОСГУ, Уникальный код начисления и Примечание.

На вкладке Платежи физических лиц отображается список платежей ФЛ, на которые разбито текущее платежное поручение (Рисунок 26).
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Рисунок 26. Окно просмотра данных документа «Платежное поручение (поступления)», вкладка Платежи физических лиц
Печать документа «Платежное поручение (поступления)»

Печать списка документов «Платежное поручение (поступления)» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image65.png]


 Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 23).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 27).

[image: image66.png]A | B [cip] e |F| & |[HfipylkfL|[m|N][o[PdRr

1 17.03.2014 17.03.2014 0101060
2 [Tlocyn. & Gank nnar “Crincano co o mar.
=
4 TUIATE/KHOE IOPYUEHHE N 882 17 wapra 2014 Inexrponto [o]
B Tera B nnarexa
6 Cvma  |Meecrn namuaecs py6neit 00 koneek
5 Inponceio
8|

9 |VHH 5038025155 [knn 502701001 Cywmia | 250-00

10 (000 "NYUWIPEMCTPON™
1]
1| Cule [ 30302810670000000042
|

14 |Mnarensum

15 B "TPACT" (OAO) T MOCKBA BAK | 044552589
15 Cale [ 30101810100000000589
17 Bavk nnarensuka

18 [TPKLTY BAHKA POCCHM EVK_| 041806001
19 13
20 | Bank nompuaren

21 [VIHH 5500000001 KN 444244441 Cale [ 40101000000000000002
22 | AGMWHWCTPaTOp AOXOROE GrOKETa
=

2 [Bugon [~ 01  [Cpoxnnar.
5| [Faamn [Ovep anar. 4
26 Monyuarens [Fom [Pez none

27 18810807020011000110_[ 18701000 [o To To To o

‘Onnara uraca s CooTBeTCTBMM C NoCTaHOBMIeHHeN 86PC004023 o1 01.03.2013

Haanauenne nnatexa

BEENEEECEEESEE]

o

wn

‘OreTki baRKa




Рисунок 27. Печатная форма документа «Платежное поручение (поступления)»

Для печати справки к платежному поручению выберите строку «Печать справки по пп» в раскрывающемся списке кнопки [image: image67.bmp] Печать (см. Рисунок 23).

1.2.5. Протокол

Для учета протоколов, предназначенных для доведения органом Федерального казначейства до администратора доходов бюджета информации об отказе и причинах отказа в исполнении уведомлений об уточнении поступлений и заявок на возврат, используется режим «Протокол».

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Протокол

Настройка режима

Переход к настройкам режима (Рисунок 28) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image68.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 28. Окно настройки режима «Протокол»

Группа настроек «Нумерация»

· Автоматическая нумерация - настройка определяет способ нумерации документа. При установленном значении «Да» документам автоматически присваивается порядковый номер, следующий за номером, указанном в справочнике «Номера документов»
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Справочники => Прочие => Номера документов

· Период нумерации – настройка определяет периодичность документа. Устанавливается одно из следующих значений: «День», «Неделя», «Месяц», «Квартал», «Год». По умолчанию автоматически устанавливается значение «Год».

· Префикс номера – настройка позволяет назначить префикс к номеру документа при автоматической нумерации документа.

Группа настроек «Печать»

· Верхний колонтитул в центре, Верхний колонтитул слева, Верхний колонтитул справа, Нижний колонтитул - задание в печатной форме верхних колонтитулов слева, в центре или справа и нижнего колонтитула. При редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями. Перечень зарезервированных слов и их значений приведен в Таблице 2.

Таблица 2. Перечень зарезервированных слов колонтитулов отчетов

	Зарезервированные слова
	Значения

	&P
	Текущая страница

	&N
	Всего страниц

	&D
	Текущая дата

	&T
	Текущее время

	&A
	Наименование листа

	&F
	Наименование файла


Пример задания колонтитула: «Стр. &P из &N», результат: «Стр. 1 из 10».

· Концовка отчета при печати списка - текст концовки отчета при печати списка документов.

· Не закреплять области в выходном отчете Excel - включение/отключение закрепления областей в выходных отчетах Excel.

· Не разбивать выходной отчет Excel на листы и страницы - включение/отключение разбивки выходного отчета Excel на листы и страницы.

· Подпись отчета - настройка служит для задания подписей отчетов, при её редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими им значениями. Перечень зарезервированных слов подписей отчетов и их значений приведен в Таблице 3.

Таблица 3. Перечень зарезервированных слов подписей отчетов

	Зарезервированные слова
	Значения

	BOSS_DOL
	Должность руководителя

	BOSS_FIO
	ФИО руководителя

	BUH_DOL
	Должность главного бухгалтера

	BUH_FIO
	ФИО главного бухгалтера

	CHEF_DOL
	Должность начальника отдела

	CHEF_FIO
	ФИО начальника отдела

	RASH_DATE
	Расчетная дата

	STRUCT_PODRAZ
	Структурное подразделение

	TODAY
	Системная дата в формате ДД.ММ.ГГГГ

	TODAY2
	Системная дата в формате ДД ММ.ГГГГ

	USER_DOL
	Должность исполнителя

	USER_FIO
	ФИО исполнителя

	USER_INN
	ИНН организации пользователя

	USER_NAME
	Наименование организации пользователя

	USER_PHONE
	Телефон исполнителя

	ZAM_BOSS_FIO
	ФИО заместителя руководителя

	ZAM_BUH_FIO
	Заместитель главного бухгалтера

	ZAM_CHEF_FIO
	Заместитель начальника отдела


Пример настройки подписи: «Исполнитель USER_DOL ____________ USER_FIO», результат: «Исполнитель казначей ____________ Иванов И.И.».

· Пользовательский шаблон Excel - имя пользовательского шаблона Excel для печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов - имя пользовательского шаблона Excel для формирования и печати списка документов.

· Шапка отчета при печати списка - текст шапки отчета при печати списка документов.

Группа настроек «Список»
· Использовать фильтр - подключение фильтра отбора документов.
· Количество записей, не более – настройка количества записей, отображаемых в списке.
Группа настроек «Прочие»

· Используемые документы – настройка перечня используемых документов.

Список документов

При выборе режима открывается окно списка документов (Рисунок 29).
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Рисунок 29. Окно списка документов «Протокол»

Печать документа «Протокол»

Печать списка документов «Протокол» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image71.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 29).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 30).
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Рисунок 30. Печатная Форма документа «Протокол»

1.2.6. Справка о перечислении поступлений в бюджеты

Для учета справок о перечислении поступлений в бюджеты используется режим «Справка о перечислении поступлений в бюджеты».

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Справка о перечислении поступлений в бюджеты

Настройка режима

Переход к настройкам режима (Рисунок 31) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image73.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 31. Окно настройки режима «Справка о перечислении поступлений в бюджеты»

В настройках режима устанавливаются следующие параметры:

Группа настроек «Печать»

· Верхний колонтитул в центре, Верхний колонтитул слева, Верхний колонтитул справа - задание в печатной форме верхних колонтитулов слева, в центре или справа. При редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями. Перечень зарезервированных слов и их значений см. в Таблице 2.

· Концовка отчета при печати списка - текст концовки отчета при печати списка документов.

· Не закреплять области в выходном отчете Excel - включение/отключение закрепления областей в выходных отчетах Excel.

· Не разбивать выходной отчет Excel на листы и страницы - включение/отключение разбивки выходного отчета Excel на листы и страницы.

· Подпись отчета - настройка служит для задания подписей отчетов, при её редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими им значениями. Перечень зарезервированных слов подписей отчетов и их значений см. в Таблице 3.

· Пользовательский шаблон Excel - имя пользовательского шаблона Excel для печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов - имя пользовательского шаблона Excel для формирования и печати списка документов.

· Шапка отчета при печати списка - текст шапки отчета при печати списка документов.

Группа настроек «Системные»

· Проверка закрытия периода - указание критерия проверки закрытия периода. В настройке устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».

Список документов

При выборе режима открывается окно списка документов (Рисунок 32).
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Рисунок 32. Список документов «Справка о перечислении поступлений в бюджеты»

На панели инструментов режима, кроме стандартных, доступен инструмент [image: image76.bmp] Формирование документов «Отражение перечислений в бюджеты» - формирование документов «Отражение нераспределенного остатка» и «Отражение перечислений в иные бюджеты». Формируются два документа «Отражение нераспределенного остатка»: в первом отображаются нераспределенные по бюджетам остатки сумм, поступивших на счет органа казначейства в текущем отчетном периоде и подлежащих зачислению на счет бюджета в следующем отчетном периоде, а во втором – зачисление в доход бюджета администрируемых сумм доходов, поступивших к распределению на счет органа казначейства в предыдущем отчетном периоде.

В документе «Отражение перечислений в иные бюджеты» отображаются суммы, перечисленные в иные, не указанные в нормативе распределений, бюджеты.
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	Формирование документов для отражения перечислений в бюджеты осуществляется только на основании последней справки месяца.
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Рисунок 33. Протокол формирования документов «Отражение перечислений в бюджеты»

Для формирования на основании справки о перечислении поступлений в бюджеты документа «Извещение (Ф.0504805)» в раскрывающемся списке инструмента [image: image79.bmp] Формирование документов «Отражение перечислений в бюджеты» выберите строку «Формирование извещений (Ф. 0504805)» (см. п. 0).

Печать справки о перечислении поступлений в бюджеты

Для печати справки о перечислении поступлений бюджеты нажмите кнопку [image: image80.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 32). В результате откроется окно настроек печати справки о перечислении поступлений в бюджеты (Рисунок 34).
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Рисунок 34. Окно настроек печати справки о перечислении поступлений в бюджеты

В окне задаются следующие параметры:

· Период расчета с, по – период печати. Осуществляется печать справок о перечислении поступлений в бюджеты, дата которых попадает в указанный период.

· В разрезе головных ОКТМО, В разрезе ОКТМО, В разрезе администраторов - печать отчета в разрезе головных ОКТМО, ОКТМО и администраторов.

· Показывать колонку «ОКТМО» – настройка позволяет добавлять в печатную форму справки колонку «ОКТМО».

Отборы служат для ограничения данных, отображаемых в печатной форме выписки из лицевого счета. Ограничение может быть установлено по следующим атрибутам:

· администраторы;

· ОКТМО;

· доходы,

· счета бюджета.

Печатная форма справки о перечислении поступлений в бюджеты показана на рисунке ниже (Рисунок 35).
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Рисунок 35. Печатная форма справки о перечислении поступлений в бюджеты

1.2.7. Справка ОрФК, прилагаемая к выписке из лицевого счета

Режим «Справка ОрФК, прилагаемая к выписке из л/с» позволяет учитывать внебанковские документы (мемориальные ордера), принятые из органа Федерального казначейства.

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Справка ОрФК, прилагаемая к выписке из л/с

Список документов
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Рисунок 36. Список документов «Справка ОрФК, прилагаемая к выписке из л/с»

Печать документа «Справка ОрФК, прилагаемая к выписке из л/с»

Печать списка документов «Справка ОрФК, прилагаемая к выписке из л/с» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image84.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 36).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 37).
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Рисунок 37. Печатная форма документа «Справка ОрФК, прилагаемая к выписке из л/с»

1.3. Документы администратора доходов бюджета

Документы, сформированные пользователями в Программном комплексе, доступны в разделе «Документы администратора доходов бюджета» окна Навигатора.

Навигатор => Документы => Документы администратора доходов бюджета

· прогноз по доходам;

· прогноз по доходам (изменения);

· запрос на аннулирование заявки;

· заявка администратора о возврате поступлений;

· заявление плательщика о возврате;

· заявление плательщика об уточнении;

· платеж физического лица;

· уведомление администратора об уточнении поступлений;

· уведомление о межрегиональном зачете.
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	Работа с начислениями администратора и договорами описаны соответственно в документах Р.КС.03120-01 34 05 «Руководство пользователя. Работа с начислениями» и Р.КС.03120-01 34 06 «Руководство пользователя. Работа с договорами».
	

	
	
	


1.3.1. Режим «Уточнение/возврат платежей»

Формирование уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа и заявок администратора о возврате поступлений осуществляется в режиме «Уточнение/возврат платежей», переход к которому осуществляется одним из следующих способов:

1 способ

Главное меню => Обработка => Поиск платежей (администратор доходов бюджета)
Формирование уведомлений администратора об уточнении поступлений и заявок на возврат производится методом «от платежа». С помощью режима «Поиск платежей (администратор доходов бюджета)» осуществляется отбор платежного документа, на основании которого необходимо оформить уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа или заявку на возврат. Формирование документов администратора доходов бюджета осуществляется с помощью инструмента [image: image87.bmp] Уточнение/возврат платежей (Рисунок 38).
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Рисунок 38. Уточнение/возврат платежей через режим «Поиск платежей (администратор доходов бюджета)»

Если платежный документ ранее был уточнен, выберите строку «Уточнение\возврат платежей» в раскрывающемся списке инструмента [image: image89.bmp] Уточнение/возврат платежей (Рисунок 39) и сформируйте уведомление или заявку на возврат на основании сформированного ранее уведомления (см. п.1.3.3.8).
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Рисунок 39. Выбор способа уточнения в режиме «Уточнение/возврат платежей»

Если платежный документ ранее не уточнялся, выберите способ его уточнения в раскрывающемся списке инструмента [image: image91.bmp] Уточнение/возврат платежей (см. Рисунок 38). Способ уточнения определяет тип документа, который будет сформирован в Программном комплексе.

2 способ

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Выписка из лицевого счёта администратора доходов бюджета

В режиме «Выписка из лицевого счёта администратора доходов бюджета» нажмите кнопку [image: image92.bmp] Поступления на панели инструментов режима. В открывшемся окне «Платежное поручение (поступления по выписке)» (Рисунок 40) выберите платежное поручение, на основании которого необходимо сформировать уведомление об уточнении или заявку на возврат, нажмите кнопку [image: image93.bmp] Уточнение/возврат платежей и укажите способ уточнения.
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Рисунок 40. Уточнение/возврат платежей через режим «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета»

3 способ

Навигатор =>  Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Платежное поручение (поступления)
В режиме «Платежное поручение (поступления)» (Рисунок 41) выберите платежное поручение, на основании которого необходимо сформировать уведомление об уточнении или заявку на возврат, нажмите кнопку [image: image95.bmp] Уточнение/возврат платежей и укажите способ уточнения.
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Рисунок 41. Уточнение/возврат платежей через режим «Платежные поручения (поступления)»

4 способ

Если учет поступлений ведется в разрезе платежей физических лиц, то формирование уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа и заявок на возврат осуществляется на основании документа «Платеж физического лица» (Рисунок 42).

Навигатор =>  Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Платеж физического лица
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Рисунок 42. Уточнение/возврат платежей через режим «Платеж физического лица»

5 способ

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Запрос на выяснение принадлежности платежа

В списке документов «Запрос на выяснение принадлежности платежа» (Рисунок 43) выберите документ, на основании которого необходимо сформировать уведомление об уточнении или уведомление о межрегиональном зачете, нажмите кнопку [image: image98.bmp] Уточнение/возврат платежей и укажите способ уточнения.
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Рисунок 43. Уточнение/возврат платежей через режим «Запрос на выяснение принадлежности платежа»

1.3.2. Уточнение вида и принадлежности платежа

Порядок формирования документов при уточнении вида и принадлежности платежа представлен на Рисунке 44, порядок уточнения невыясненных поступлений представлен на Рисунке 45.
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Рисунок 44. Порядок формирования документов при уточнении вида и принадлежности платежа
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Рисунок 45. Порядок формирования документов при уточнении невыясненных поступлений

Перед формированием уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа необходимо настроить опции их формирования в режиме «Опции формирования уточнений», а также необходимо осуществить настройку режимов «Заявление плательщика об уточнении» и «Уведомление администратора об уточнении поступлений».

Опции формирования уточнений

Перед формированием уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа необходимо настроить опции их формирования в режиме «Опции формирования уточнений» (Рисунок 46).

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Подкомплексы => Администратор доходов бюджета => Опции формирования уточнений
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Рисунок 46. Окно настройки опций формирования уведомлений об уточнении поступлений

Уточнение вида и принадлежности платежа из режима «Уточнение/возврат платежей» осуществляется одним из следующих способов:

· формируется заявление плательщика об уточнении и на его основании вручную формируется уведомление администратора об уточнении поступлений, если установлена только настройка Автоматически формировать заявление плательщика;

· формируется уведомление администратора об уточнении поступлений без регистрации заявления плательщика, если установлена только настройка Автоматически формировать уведомление об уточнении;

· формируется уведомление администратора об уточнении поступлений и при его сохранении автоматически формируется заявление плательщика об уточнении, если установлены настройки Автоматически формировать заявление плательщика и Автоматически формировать уведомление об уточнении. При этом для того, чтобы номера заявления плательщика об уточнении и уведомления об уточнении поступлений совпадали, необходимо установить настройку Номер заявления плательщика равен номеру уведомления об уточнении;

· пакетное формирование: на основании нескольких платежных документов одновременно формируется несколько уведомлений при условии, что уточнение осуществляется на одинаковые реквизиты.

Для автонумерации уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа в разрезе владельца счета бюджета и в разрезе префикса документа установите соответственно настройки Автонумерация в разрезе владельца счет бюджета и Автонумерация в разрезе префикса документа. 

Если установлена настройка Замена администратора согласно автомату, то при сохранении заявления плательщика об уточнении и уведомления администратора об уточнении поступлений значение поля Администратор в них заменяется согласно действующему автомату простановки администраторов.

Контроль срока исполнения уведомлений

Настройка контроля срока исполнения уведомлений об уточнении осуществляется в настройке «Контроль срока исполнения уведомлений по календарным дням» (Рисунок 47).

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Подкомплексы => Администратор доходов бюджета => Контроль срока исполнения уведомлений по календарным дням
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Рисунок 47. Настройка контроля срока исполнения уведомления по календарным дням

При настроенном контроле срока исполнения уведомлений по календарным дням в списке уведомлений (см. Рисунок 68) выделяются цветом строки документов, по которым истек срок исполнения (отсчет осуществляется от даты уведомления об уточнении).

Настройка режима «Заявление плательщика об уточнении»

Переход к настройкам режима «Заявление плательщика об уточнении» (Рисунок 48) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image104.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 48. Настройка режима «Заявление плательщика об уточнении»

Группа настроек «Нумерация»

· Период нумерации – настройка определяет периодичность нумерации документа. Устанавливается одно из следующих значений: «День», «Неделя», «Месяц», «Квартал», «Год». По умолчанию автоматически устанавливается значение «Год».

Группа настроек «Печать»

· Верхний колонтитул в центре, Верхний колонтитул слева, Верхний колонтитул справа - задание в печатной форме верхних колонтитулов слева, в центре или справа. При редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями (перечень зарезервированных слов и их значений см. в Таблице 2).

· Концовка отчета при печати списка - текст концовки отчета при печати списка документов.

· Не разбивать выходной отчет Excel на листы и страницы - включение/отключение разбивки выходного отчета Excel на листы и страницы.

· Пользовательский шаблон Excel - наименование пользовательского шаблона Excel, используемого при печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

· Шапка отчета при печати списка - текст шапки отчета при печати списка документов.

Группа настроек «Системные»

· Проверка закрытия периода - указание критерия проверки закрытия периода. В настройке устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Группа настроек «Прочие»

· Автоматическое формирование уведомления - настройка определяет автоматическое формирование уведомления администратора об уточнении поступлений на основании заявления плательщика об уточнении при его сохранении.
· Вид документа по умолчанию - вид документа-основания по умолчанию при формировании уведомлений об уточнении, выбирается из справочника «Вид документа».

· Критерий отбора документов в список - настройка определяет способ отбора документов в список, устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки», «По дате регистрации».

· Мера по умолчанию - значение меры, заполняемое по умолчанию, выбирается из справочника мер

Навигатор => Справочники => Прочие => Справочник мер

Настройка режима «Уведомление администратора об уточнении поступлений»

Переход к настройкам режима «Уведомление администратора об уточнении поступлений» (Рисунок 49) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image106.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 49. Настройка режима «Уведомление администратора об уточнении поступлений»

Группа настроек «Нумерация»

· Автоматическая нумерация - настройка определяет способ нумерации документа. При установленном значении «Да» документам автоматически присваивается порядковый номер, следующий за номером, указанном в справочнике «Номера документов» для уведомлений администратора об уточнении поступлений.

Навигатор => Справочники => Прочие => Номера документов

· Период нумерации – настройка определяет периодичность нумерации документа. Устанавливается одно из следующих значений: «День», «Неделя», «Месяц», «Квартал», «Год». По умолчанию автоматически устанавливается значение «Год».

· Постфикс к номеру документа (при автонумерации) – настройка позволяет назначить постфикс к номеру уведомления администратора об уточнении поступлений при автоматической нумерации документа.

· Префикс номера – настройка позволяет назначить префикс к номеру уведомления администратора об уточнении поступлений при автоматической нумерации документа.

Группа настроек «Формирование реквизитов, документов»

· Аналитический признак, проставляемый автоматически - настройка автоматической простановки аналитического признака для документов.

· Руководитель – ФИО руководителя, выбирается из справочника «Ответственные лица», используется при передаче уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа в орган Федерального казначейства (см. п. 1.7.1).

Группа настроек «Печать»

·  Подпись отчета - настройка служит для задания подписей отчетов, при её редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими им значениями. Перечень зарезервированных слов подписей отчетов и их значений приведен в Таблице 3.

· Пользовательский шаблон Excel - наименование пользовательского шаблона Excel, используемого при печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

Группа настроек «Системные»

· Проверка закрытия периода - указание критерия проверки закрытия периода. В настройке устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Группа настроек «Список»

· Использовать фильтр - подключение фильтра отбора документов.
Группа настроек «Прочие»

· Автоматическое заполнение примечания при уточнении – настройка автоматического заполнения поля Примечание в уведомлении об уточнении, выбирается одно из следующих значений: 

· «Значение настройки «Примечание по умолчанию»;

· «Наименование администратор из начисления» - поле Примечание заполняется значением поля Администратор начисления, к которому распределен уточняемый платежный документ;

· «Назначение платежа платежного поручения».

· Вид документа по умолчанию - вид документа-основания по умолчанию при формировании заявок на возврат, выбирается из справочника «Вид документа».

Навигатор => Справочники => Прочие => Вид документа

· Вид средств - выбор вида средств, указываемого при выгрузке уведомлений администратора об уточнении поступлений.
· Мера по умолчанию - значение меры, заполняемое по умолчанию, выбирается из справочника мер.

Навигатор => Справочники => Прочие => Справочник мер

· Примечание по умолчанию - значение поля Примечание, заполняемое по умолчанию, значение выбирается из справочника «Примечания».
Навигатор => Справочники => Прочие => Примечания

· Шаблон формирования наименования получателя (уточнение невыясненных) – настройка позволяет формировать наименование получателя в разделе Новые реквизиты платежного документа по одному из следующих шаблонов: «Наименование получателя», «Полное наименование ОргФК (ФО, л/с)», «Сокращенное наименование ОргФК (ФО, л/с)», «Полное наименование ОргФК (Сокращенное наименование ФО, л/с)», «Сокращенное наименование ОргФК (Полное наименование ФО, л/с)», «Администратор из уведомления». При установке значения настройки, отличного от «Наименование получателя», бюджетополучатель берется из реквизита Наименование организации на вкладке «Реквизиты плательщика». Выбор осуществляется по реквизиту ИНН плательщика из справочника «Корреспонденты (все)» с типом «Плательщик».

1.3.2.1. Формирование заявления плательщика об уточнении

Заявление плательщика об уточнении является документом-основанием для формирования уведомления администратора об уточнении поступлений для последующей передачи в орган Федерального казначейства.

Для формирования документа «Заявление плательщика об уточнении» в раскрывающемся списке инструмента [image: image108.bmp] Уточнение/возврат платежей выберите строку «Уточнение». Если в опциях формирования уточнений установлена только настройка Автоматически формировать заявление плательщика (см. Рисунок 46), откроется окно формирования заявления плательщика об уточнении (Рисунок 50).
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Рисунок 50. Окно редактирования документа «Заявление плательщика об уточнении», вкладка Реквизиты документа

В поле Номер вводится номер документа, по умолчанию номер присваивается документу автоматически при сохранении согласно значению, настроенному в справочнике «Номера документов».

В поля Дата и Дата регистрации вводятся соответственно дата формирования и дата регистрации заявления плательщика об уточнении, по умолчанию поля заполняются расчетной датой Программного комплекса.

Поле Сумма заполняется автоматически на основании данных первоначального платежного документа и корректируется при частичном уточнении. При сохранении заявления плательщика об уточнении осуществляется контроль сумм: сумма документа не должна быть больше суммы квитанций, отобранных к уточнению (см. Рисунок 53), если осуществляется уточнение одной квитанции, и сумма документа должна быть равна сумме квитанций, отобранных к уточнению, если осуществляется уточнение нескольких квитанций.

Поле Вид документа заполняется автоматически значением, установленным в настройке Вид документа по умолчанию для режима «Заявление плательщика об уточнении» (см. Рисунок 48).

Основные реквизиты заявления плательщика об уточнении отображаются на вкладке Реквизиты документа.

Поле Счет бюджета заполняется автоматически на основании данных первоначального платежного документа. При необходимости изменения нужное значение выбирается в справочнике счетов бюджета с помощью кнопки [image: image110.bmp].

Уточняемые реквизиты платежного документа (поля Администратор п/п, Территория п/п, Код БК п/п, Код субсидии п/п) заполняется автоматически на основании данных первоначального платежного документа.

В разделе Изменить на указываются уточненные реквизиты платежного документа.

Если в опциях формирования уточнений установлена настройка Замена администратора согласно автомату (см. Рисунок 46), то при сохранении заявления плательщика об уточнении поступлений значение поля Администратор заменяется согласно действующему автомату простановки администраторов.

Поле Л/с получателя заполняется в случае уточнения платежного документа на другой лицевой счет. Если поле не заполнено, при сохранении оно автоматически заполняется текущим счетом бюджета.

	
	
	

	[image: image111.png]



	При формировании заявления плательщика об уточнении на основании запроса на выяснение принадлежности платежа для отказа от платежного документа в пользу органа Федерального казначейства данные раздела Изменить на необходимо оставить без изменения, при формировании уведомления на основании платежного документа в разделе Изменить на указывают реквизиты органа Федерального казначейства и КБК невыясненных поступлений.

Сохранение такого заявления плательщика об уточнении невозможно, если запрос на выяснение принадлежности платежа привязан к начислению администратора.
	

	
	
	


Поле Примечание заполняется автоматически значением, указанным в настройке Примечание по умолчанию режима «Уведомление администратора об уточнении» (см. Рисунок 49).

Поле Отдел заполняется вручную или значение выбирается в справочнике «Отделы» с помощью кнопки [image: image112.bmp].

Поле Уточняемый документ заполняется номером и датой уточняемого платежного документа.

Реквизиты плательщика для заявления плательщика об уточнении отображаются на вкладке Плательщик (Рисунок 51).
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Рисунок 51. Окно редактирования документа «Заявление плательщика об уточнении», вкладка Плательщик

Реквизиты плательщика заполняются автоматически на основании данных первоначального платежного документа и при необходимости корректируются.

Реквизиты первоначального платежного документа отображаются на вкладке Платежный документ (Рисунок 52) и не редактируются.
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Рисунок 52. Окно редактирования документа «Заявление плательщика об уточнении», вкладка Реквизиты платежного документа

На вкладке Платежи ФЛ отображается перечень платежей ФЛ, привязанных к текущему платежному документу и отобранных к уточнению (Рисунок 53).
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Рисунок 53. Окно редактирования документа «Заявление плательщика об уточнении», вкладка Платежи ФЛ
При формировании заявления плательщика об уточнении на основании платежного поручения в списке по умолчанию отображаются все платежи ФЛ с ненулевым остатком платежа, на которые разбит текущий платежный документ, при формировании на основании платежа ФЛ – только строка выбранного платежа.

Для исключения платежей ФЛ из списка отобранных к уточнению установите флажки в строках платежей ФЛ и нажмите кнопку [image: image116.bmp] Удалить строку. Для добавления платежей ФЛ в список отобранных к уточнению нажмите кнопку [image: image117.bmp] Добавить строку, дважды щелкните в колонке № добавленной строки. В открывшемся списке квитанций, на которые разбит текущий платежный документ, установите флажок в строке нужной квитанции и нажмите кнопку [ОК].

На вкладке Дополнительные реквизиты отображаются данные руководителя, ответственного исполнителя и бухгалтера (Рисунок 55).
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Рисунок 54. Окно редактирования документа «Заявление плательщика об уточнении», вкладка Дополнительные реквизиты

Поля Руководитель, Должность, Исполнитель, Должность и Телефон, Бухгалтер и Должность заполняются автоматически в соответствии с настройками Реквизиты пользователя
Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя

и Ответственные лица
Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Отчеты => Ответственные лица

Введите дату подписания документа в поле Дата подписания.

Для сохранения введенных данных и завершения работы с документом нажмите кнопку [image: image119.png]


 Сохранить.

Поиск, просмотр и редактирование созданных таким образом документов осуществляется в режиме «Заявление плательщика об уточнении» (см. п. 1.3.2.2).

1.3.2.2. Режим «Заявление плательщика об уточнении»

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Заявление плательщика об уточнении

На панели инструментов режима «Заявление плательщика об уточнении» (Рисунок 55), кроме стандартных, доступны следующие инструменты:

[image: image120.bmp] Разрешить/запретить исполнение - указание на запрет/разрешение исполнения выделенного заявления плательщика об уточнении. В случае запрета исполнения состояние заявления плательщика об уточнении принимает значение «Забраковано».

[image: image121.bmp] Формирование уведомления - формирование уведомления администратора об уточнении поступлений, пакетное формирование уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа (сформированные уведомления отображаются в режиме «Уведомления администратора об уточнении поступлений», см. п. 1.3.2.5).
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Рисунок 55. Список документов «Заявление плательщика об уточнении»

	
	
	

	[image: image123.png]



	Ручное формирование уведомления администратора об уточнении поступлений на основании заявления плательщика об уточнении практически не осуществляется, обычно документы формируют одновременно, соответствующим образом настроив опции формирования уточнений (см. п. 1.3.2).
	

	
	
	


Печать документа «Заявление плательщика об уточнении»

Печать списка документов «Заявление плательщика об уточнении» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image124.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 55).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 56).
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Рисунок 56. Печатная форма документа «Заявление плательщика об уточнении»

1.3.2.2.1. Ручной ввод заявления плательщика об уточнении
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	Документ «Заявление плательщика об уточнении» вводится вручную только в случае, когда первоначальный платежный документ отсутствует в базе данных Программного комплекса. Во всех остальных случаях документ формируется с помощью инструмента Уточнение/возврат платежей (см. п. 1.3.1)
	

	
	
	


Для ручного ввода документа «Заявление плательщика об уточнении» нажмите кнопку [image: image127.bmp] Создать на панели инструментов режима (см. Рисунок 55), в результате открывается окно ввода/редактирования документа (Рисунок 57).
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Рисунок 57. Окно ввода/редактирования заявления плательщика об уточнении

В поле Номер вводится номер документа, по умолчанию номер присваивается документу автоматически при сохранении согласно значению, настроенному в справочнике «Номера документов».

В поля Дата и Дата регистрации вводятся соответственно дата формирования и дата регистрации заявления плательщика об уточнении.

Поле Сумма заполняется уточняемой суммой платежного документа.

Поле Вид документа заполняется автоматически значением, установленным в настройке Вид документа по умолчанию для режима «Заявление плательщика об уточнении».

Поле Счет бюджета заполняется автоматически, при необходимости изменения нужное значение выбирается в справочнике счетов бюджета с помощью кнопки [image: image129.bmp].

Вводятся уточняемые реквизиты платежного документа: наименование администратора (заполняется автоматически), ОКТМО, код БК, код цели субсидии соответственно в поля Администратор п/п, Территория п/п, Код БК п/п, Код субсидии п/п.

В разделе Изменить на указываются новые реквизиты платежного документа.

Если в опциях формирования уточнений установлена настройка Замена администратора согласно автомату (см. Рисунок 46), то при сохранении заявления плательщика об уточнении поступлений значение поля Администратор заменяется согласно действующему автомату простановки администраторов.

Поле Л/с получателя заполняется в случае уточнения платежного документа на другой лицевой счет. Если поле не заполнено, при сохранении оно автоматически заполняется текущим счетом бюджета.

Поле Примечание заполняется автоматически значением, указанным в настройке Примечание по умолчанию режима «Уведомление администратора об уточнении» (см. Рисунок 49).

Поле Отдел заполняется вручную или значение выбирается в справочнике «Отделы» с помощью кнопки [image: image130.bmp].

Реквизиты плательщика для заявления плательщика об уточнении вводятся на вкладке Плательщик (Рисунок 58).
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Рисунок 58. Окно ввода/редактирования документа «Заявление плательщика об уточнении», вкладка Плательщик
В группе полей Плательщик в поле Тип плательщика выберите одно из следующих значений: «Физическое лицо», «Юридическое лицо - РФ», «Юридическое лицо – не РФ», «Индивидуальный предприниматель». В поле Наименование / Ф.И.О. укажите наименование (ФИО) плательщика. В поле ИНН введите ИНН плательщика вручную или выберите из справочника «Корреспонденты (все)» с помощью кнопки [image: image132.bmp]. В поле КПП укажите КПП плательщика, поле доступно для редактирования только для типа плательщика «Юридическое лицо». В полях Документ, Серия и номер введите вид, серию и номер документа плательщика. Поле доступно для редактирования для типа плательщика «Физическое лицо». Серия и номер документа вводятся без пробелов, при сохранении документа пробелы будут удалены. В поле Адрес введите адрес плательщика, в поле Дополнительная информация – дополнительную информацию по плательщику.

В группе полей Банковские реквизиты плательщика в полях Счет плательщика и Лицевой счет вводятся соответственно номер расчетного и номер лицевого счета плательщика. В поле БИК банка с помощью кнопки [image: image133.bmp] выбирается БИК банка плательщика. Поля Коррсчет банка плательщика и Наименование банка при этом заполняются автоматически.

Реквизиты первоначального платежного документа вводятся на вкладке Платежный документ (Рисунок 59).
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Рисунок 59. Окно редактирования документа «Заявление плательщика об уточнении», вкладка Платежный документ
На вкладке Платежный документ вводятся номер, дата и сумма платежного документа соответственно в поля Номер, Дата и Сумма. Поле Идентификатор заполняется автоматически.

В поля Плательщик, КПП, Счет плательщика, и БИК банка плательщика вводятся соответственно ИНН, наименование, КПП, номер счета и БИК банка плательщика.

В поля БИК банка получателя, Получатель, КПП и Счет получателя вводятся соответственно БИК банка  получателя, ИНН, наименование получателя, КПП и номер счета получателя.

В поля Код БК, ОКТМО и Назначение платежа вводятся КБК, ОКТМО и назначение платежа платежного документа.

Вкладка Платежи ФЛ в случае ручного ввода заявления плательщика об уточнении не заполняется.

На вкладке Дополнительные реквизиты отображаются данные руководителя, ответственного исполнителя и бухгалтера (Рисунок 60).
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Рисунок 60. Окно редактирования документа «Заявление плательщика об уточнении», вкладка Дополнительные реквизиты

Поля Руководитель, Должность, Исполнитель, Должность и Телефон, Бухгалтер и Должность заполняются автоматически в соответствии с настройками Реквизиты пользователя
Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя

и Ответственные лица
Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Отчеты => Ответственные лица

Введите дату подписания документа в поле Дата подписания.

Для сохранения введенных данных и завершения работы с документом нажмите кнопку [image: image136.png]


 Сохранить.

1.3.2.3. Формирование уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа

Для формирования документа «Уведомление администратора об уточнении поступлений» в раскрывающемся списке инструмента [image: image137.bmp] Уточнение/возврат платежей выберите строку «Уточнение». Если в опциях формирования уточнений установлена настройка Автоматически формировать уведомление об уточнении (см. Рисунок 46), откроется окно формирования уведомления об уточнении поступлений (Рисунок 61).
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Рисунок 61. Окно ввода/редактирования документа «Уведомление администратора об уточнении поступлений», вкладка Реквизиты документа

При настроенной автоматической нумерации (см. Рисунок 49) номер присваивается документу при сохранении согласно значению, настроенному в справочнике «Номера документов» с учетом настроек автоматической нумерации в режиме «Опции формирования уточнений» (см. Рисунок 46) Если автоматическая нумерация документа не настроена, поле Номер заполняется вручную (размер поля ограничен 15 символами).

В поля Дата и Дата подписания вводятся соответственно дата формирования и дата подписания документа, по умолчанию поля заполняются расчетной датой Программного комплекса.

Поле Сумма заполняется автоматически на основании данных первоначального платежного документа и корректируется при частичном уточнении. При сохранении уведомления администратора об уточнении поступлений осуществляется контроль сумм: сумма документа не должна быть больше суммы квитанций, отобранных к уточнению (см. Рисунок 64), если осуществляется уточнение одной квитанции, и сумма документа должна быть равна сумме квитанций, отобранных к уточнению, если осуществляется уточнение нескольких квитанций.

Поле Состояние заполняется автоматически значением «Новый».

В поле Номер заявления вводятся номер заявления плательщика об уточнении. Поля Дата заявления и Дата регистрации заполняются автоматически расчетной датой Программного комплекса. При формировании уведомления на основании заявления плательщика об уведомлении поля Номер заявления, Дата заявления и Дата регистрации заполняются автоматически.

Поле Вид документа автоматически значением, установленным в настройке Вид документа по умолчанию для режима «Уведомление администратора об уточнении поступлений» (см. п. 1.3.2.5).

Поле Счет бюджета заполняется автоматически на основании данных первоначального платежного документа. При необходимости изменения нужное значение выбирается в справочнике счетов бюджета с помощью кнопки [image: image139.bmp].

Уточняемые реквизиты платежного документа (поля Администратор п/п, Территория п/п, Код БК п/п, Код субсидии п/п) заполняются автоматически на основании данных первоначального платежного документа.

Поля раздела Изменить на автоматически заполняются данными из первоначального платежного документа, при необходимости в них указываются уточненные реквизиты платежного документа. Если в опциях формирования уточнений установлена настройка Замена администратора согласно автомату (см. Рисунок 46), то при сохранении уведомления об уточнении поступлений значение поля Администратор заменяется согласно действующему автомату простановки администраторов.

	
	
	

	[image: image140.png]



	При формировании уведомления об уточнении поступлений на основании запроса на выяснение принадлежности платежа для отказа от платежного документа в пользу органа Федерального казначейства данные раздела Изменить на необходимо оставить без изменения, при формировании уведомления на основании платежного документа в разделе Изменить на указывают реквизиты органа Федерального казначейства и КБК невыясненных поступлений.

Сохранение такого уведомления об уточнении поступлений невозможно, если запрос на выяснение принадлежности платежа привязан к начислению администратора.
	

	
	
	


Поле Л/с получателя заполняется в случае уточнения платежного документа на другой лицевой счет. Если поле не заполнено, при сохранении оно автоматически заполняется текущим счетом бюджета.

Поле Примечание заполняется автоматически значением, указанным в настройке Примечание по умолчанию режима «Уведомление администратора об уточнении», при необходимости изменения значения выбираются из справочника «Примечания», окно справочника для выбора значения открывается по двойному щелчку мыши в поле.

Поле Отдел заполняется вручную или значение выбирается в справочнике «Отделы» с помощью кнопки [image: image141.bmp].

Поле Уточняемый документ автоматически заполняется номером и датой уточняемого платежного документа и не редактируется.

Реквизиты плательщика для уведомления администратора об уточнении поступлений отображаются на вкладке Плательщик (Рисунок 62).
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Рисунок 62. Окно ввода/редактирования документа «Уведомление администратора об уточнении поступлений», вкладка Плательщик

Реквизиты плательщика заполняются автоматически на основании данных первоначального платежного документа и корректируются при необходимости.

Реквизиты первоначального платежного документа отображаются на вкладке Платежный документ (Рисунок 63) и не редактируются.
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Рисунок 63. Окно редактирования документа «Уведомление администратора об уточнении поступлений», вкладка Платежный документ

На вкладке Платежи ФЛ отображается перечень платежей ФЛ, привязанных к текущему платежному документу и отобранных к уточнению (Рисунок 64).
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Рисунок 64. Окно редактирования документа «Уведомление администратора об уточнении поступлений», вкладка Платежи ФЛ
При формировании уведомления об уточнении на основании платежного поручения в списке по умолчанию отображаются все платежи ФЛ с ненулевым остатком платежа, на которые разбит текущий платежный документ, при формировании на основании платежа ФЛ – только строка выбранного платежа, при формировании уведомления на основании заявления плательщика об уточнении – платежи ФЛ, указанные в заявлении.

Для исключения платежей ФЛ из списка отобранных к уточнению установите флажки в строках платежей ФЛ и нажмите кнопку [image: image145.bmp] Удалить строку. Для добавления платежей ФЛ в список отобранных к уточнению нажмите кнопку[image: image146.bmp] Добавить строку, дважды щелкните в колонке № добавленной строки. В открывшемся списке платежей ФЛ, на которые разбит текущий платежный документ, установите флажок в строке нужного платежа и нажмите кнопку [ОК].

	
	
	

	[image: image147.png]



	Программный комплекс позволяет включить (и исключить) платежи ФЛ в уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа с состоянием «Исполнен ОрФК».
	

	
	
	


На вкладке Дополнительные реквизиты отображаются данные руководителя, ответственного исполнителя и бухгалтера (Рисунок 65).
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Рисунок 65. Окно редактирования документа «Уведомление администратора об уточнении поступлений», вкладка Дополнительные реквизиты

Поля Руководитель, Должность, Исполнитель, Должность и Телефон, Бухгалтер и Должность заполняются автоматически в соответствии с настройками Реквизиты пользователя
Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя

и Ответственные лица
Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Отчеты => Ответственные лица

Введите дату подписания документа в поле Дата подписания.

Для сохранения введенных данных и завершения работы с документом нажмите кнопку [image: image149.png]


 Сохранить.

Поиск, просмотр и редактирование созданных таким образом документов осуществляется в режиме «Уведомление администратора об уточнении поступлений» (см. п. 1.3.2.5).

Если в опциях формирования уточнений (см. Рисунок 46) установлена настройка Автоматически формировать заявление плательщика, при сохранении уведомления об уточнении поступлений автоматически формируется заявление плательщика об уточнении с номером, датой и датой регистрации, указанными на вкладке Реквизиты документа (см. Рисунок 61) уведомления. Если поле Номер заявления не заполнено, но в опциях формирования уточнений установлена настройка Номер заявления плательщика равен номеру уведомления об уточнении, то формируется заявление плательщика с номером, совпадающим с номером уведомления об уточнении.

Если в опциях формирования уточнений установлена только настройка Автоматически формировать уведомления об уточнении, но на вкладке Реквизиты основания заполнено поле Номер заявления, при сохранении уведомления об уточнении заявление плательщика с указанным номером будет сформировано.

1.3.2.4. Пакетное формирование уведомлений

В Программном комплексе реализована возможность пакетного формирования уведомлений администратора об уточнении поступлений. Для уточнения нескольких платежных документов на одинаковые реквизиты (КБК, ОКТМО, администратор, счет бюджета) установите в списке флажки в строках нужных платежных документов и выберите строку «Уточнение» в раскрывающемся списке инструмента [image: image150.bmp] Уточнение/возврат платежей. В результате откроется окно пакетного формирования уведомлений об уточнении (Рисунок 66).
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Рисунок 66. Окно пакетного формирования уведомлений

На вкладке Реквизиты документа укажите только те реквизиты, которые необходимо изменить. Реквизиты плательщика на вкладке Плательщик не заполняются. Нажмите кнопку[image: image152.bmp] Сохранить, в результате на основании каждого платежного документа будет сформировано уведомление администратора об уточнении поступлений в соответствии с настройками опций формирования уточнений.

1.3.2.5. Режим «Уведомление администратора об уточнении поступлений»

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Уведомление администратора об уточнении поступлений

Список документов

При установленном значении «Да» в настройке Использовать фильтр для отображения списка уведомлений об уточнении поступлений используется фильтр отбора документов (Рисунок 67).
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Рисунок 67. Окно фильтра отбора уведомлений об уточнении поступлений

Укажите параметры отбора документов список и нажмите кнопку [image: image154.bmp] Выполнить. В результате откроется окно списка уведомлений администратора об уточнении поступлений, сформированного в соответствии с указанными параметрами отбора (Рисунок 68).
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Рисунок 68. Список документов «Уведомление администратора об уточнении поступлений»

На панели инструментов режима, кроме стандартных, доступны следующие инструменты:

[image: image156.bmp] Уточнение/возврат платежей» - формирование уведомления администратора об уточнении поступлений, заявления плательщика об уточнении платежа, заявления плательщика о возврате платежа (см. п. 1.3.1), пакетная замена реквизитов (п. 1.3.2.5.2).

[image: image157.bmp] Изменить статус – изменение статуса документа. Для изменения статуса документа установите флажок в строке нужного документа и выберите наименование нужного статуса в раскрывающемся списке инструмента.

[image: image158.bmp] Сервис – просмотр связей (истории) документа, просмотр журнала событий, привязка уточняемого документа (п. 1.3.2.5.3), просмотр документа в режиме «Общий просмотр документов» (см. п. 1.6.1), выгрузка структуры документа.
[image: image159.bmp] Электронная подпись – установка электронной подписи. Для подписания документа ЭП установите флажки в строках выбранных документов и в раскрывающемся списке инструмента выберите строку «Подписать». Для снятия подписи установите флажки в строках подписанных документов и в раскрывающемся списке инструмента выберите строку «Снять подпись».

1.3.2.5.1. Ручной ввод уведомления администратора об уточнении поступлений

	
	
	

	[image: image160.png]



	Документ «Уведомление администратора об уточнении поступлений» формируется вручную только в случае, когда первоначальный платежный документ отсутствует в базе данных Программного комплекса. Во всех остальных случаях документ формируется с помощью инструмента Уточнение/возврат платежей (см. п. 1.3.1).
	

	
	
	


Для ручного ввода документа «Уведомление администратора об уточнении поступлений» нажмите кнопку [image: image161.bmp] Создать на панели инструментов режима (см. Рисунок 68), в результате откроется окно ввода/редактирования (Рисунок 69).

[image: image162.png](11" Yeegomnese aamMHICTPETOPa 6 yTosHes noCTyeHHE

>-|B-w-% @
Howep: fara: Zara noanvcanus: Cymua: Cocrontme:
i 13082018 - roeame B To000 | [Hossi 5
Howep 3aranenus: Jara sannens: Zara perncrpaunit B1a AoKyMeHTa:
124 13082018 ~| 13082018 ~ | [rarenennn nnarensumia =]

sesauaims soes | s

Ananuraueckne nokazatenn
Cuer Gropxera:

i | Mnarexesi goxywen | Mnarexu o | Aononsurensssie pexansumy

/e nonyatens;

s

Joarttiiis .| [Aammcrparop aoxosos Gromxera

AguusictpaTop Teppitopin n/n:

[rooo000001 | [Aammcrparop Aoxoms Gemera fisooior | [imesion

Ko 5K n/n: Ko cybcuaun o/

[ies10807 140012000110 .| [Focneuanins 52 pernerpatimo mancnapr | i
Vamenms va

AawmkcrpaTop: Teppitopus:

[5500000001 .| [Aamcrparop aoxoos Gromxera [97701000 .| [fopoateborcaper

Koa BK: Koa cybcnanu:

[18810807140013500110 || [Focyaaperaenwan nownwea sa rocyamperse | L T
Mpuuesanve:

Bosspar nepennarel

Ongen:

Yioussemsi AokyvexT





Рисунок 69. Окно ввода/редактирования уведомления администратора об уточнении поступлений, вкладка Реквизиты документа

При настроенной автоматической нумерации (см. Рисунок 49) номер присваивается документу при сохранении согласно значению, настроенному в справочнике «Номера документов». Если автоматическая нумерация документа не настроена, поле Номер заполняется вручную (размерность поля ограничена 15 символами).

В поля Дата и Дата подписания вводятся соответственно дата формирования и дата подписания уведомления об уточнении поступлений.

Поле Сумма заполняется уточняемой суммой платежного документа.

Поле Состояние заполняется автоматически.

В поля Номер заявления и Дата заявления и Дата регистрации вводятся соответственно номер, дата и дата регистрации заявления плательщика об уточнении поступлений.

Поле Вид документа заполняется автоматически значением, установленным в настройке Вид документа по умолчанию для режима «Уведомление администратора об уточнении поступлений».

Поле Счет бюджета заполняется автоматически, при необходимости изменения нужное значение выбирается в справочнике счетов бюджета с помощью кнопки [image: image163.bmp].

Вводятся уточняемые реквизиты платежного документа: наименование администратора (заполняется автоматически), ОКТМО, код БК, код цели субсидии соответственно в поля Администратор п/п, Территория п/п, Код БК п/п, Код субсидии п/п.

В разделе Изменить на указываются новые реквизиты платежного документа.

Если в опциях формирования уточнений установлена настройка Замена администратора согласно автомату (см. Рисунок 46), то при сохранении уведомления об уточнении поступлений значение поля Администратор заменяется согласно действующему автомату простановки администраторов.

Поле Л/с получателя заполняется в случае уточнения платежного документа на другой лицевой счет. Если поле не заполнено, при сохранении оно автоматически заполняется текущим счетом бюджета.

Поле Примечание заполняется автоматически значением, указанным в настройке Примечание по умолчанию режима «Уведомление администратора об уточнении», при необходимости изменения значения выбираются из справочника «Примечания», окно справочника для выбора значения открывается по двойному щелчку мыши в поле.

Поле Отдел заполняется вручную или значение выбирается в справочнике «Отделы» с помощью кнопки [image: image164.bmp].

Реквизиты плательщика для уведомления администратора об уточнении поступлений отображаются на вкладке Плательщик (Рисунок 70).
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Рисунок 70. Окно ввода/редактирования документа «Уведомление администратора об уточнении поступлений», вкладка Плательщик
В группе полей Плательщик в поле Тип плательщика выберите одно из следующих значений: «Физическое лицо», «Юридическое лицо - РФ», «Юридическое лицо – не РФ», «Индивидуальный предприниматель». В поле Наименование / Ф.И.О. укажите наименование (ФИО) плательщика. В поле ИНН введите ИНН плательщика вручную или выберите из справочника «Корреспонденты (все)» с помощью кнопки [image: image166.bmp]. В поле КПП укажите КПП плательщика, поле доступно для редактирования только для типа плательщика «Юридическое лицо». В полях Документ, Серия и номер введите вид, серию и номер документа плательщика. Поле доступно для редактирования для типа плательщика «Физическое лицо». Серия и номер документа вводятся без пробелов, при сохранении документа пробелы будут удалены. В поле Адрес введите адрес плательщика, в поле Дополнительная информация – дополнительную информацию по плательщику.

В группе полей Банковские реквизиты плательщика в полях Счет плательщика, Лицевой счет и БИК банка вводятся соответственно номер расчетного счета, номер лицевого счета плательщика и БИК банка плательщика. В поле БИК банка с помощью кнопки [image: image167.bmp] выбирается БИК банка плательщика. Поля Коррсчет банка плательщика и Наименование банка при этом заполняются автоматически.

Реквизиты первоначального платежного документа вводятся на вкладке Платежный документ (Рисунок 71).
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Рисунок 71. Окно ввода/редактирования документа «Уведомление администратора об уточнении поступлений», вкладка Платежный документ

На вкладке Платежный документ вводятся номер, дата и сумма платежного документа соответственно в поля Номер, Дата и Сумма. Поле Идентификатор заполняется автоматически.

В поля Плательщик, КПП, Счет плательщика, и БИК банка плательщика вводятся соответственно ИНН, наименование, КПП, номер счета и БИК банка плательщика.

В поля БИК банка получателя, Получатель, КПП и Счет получателя вводятся соответственно БИК банка получателя, ИНН, наименование получателя, КПП и номер счета получателя.

В поля Код БК, ОКТМО и Назначение платежа вводятся КБК, ОКТМО и назначение платежа платежного документа.

Вкладка Платежи ФЛ не заполняется в случае ручного ввода уведомления администратора об уточнении поступлений.

На вкладке Дополнительные реквизиты отображаются данные руководителя и ответственного исполнителя (Рисунок 72).
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Рисунок 72. Окно ввода/редактирования документа «Уведомление администратора об уточнении поступлений», вкладка Дополнительные реквизиты

Поля Руководитель, Должность, Исполнитель, Должность и Телефон, Бухгалтер и Должность заполняются автоматически в соответствии с настройками Реквизиты пользователя
Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя

и Ответственные лица
Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Отчеты => Ответственные лица

Введите дату подписания документа в поле Дата подписания.

Для сохранения введенных данных и завершения работы с документом нажмите кнопку [image: image170.png]


 Сохранить.

Печать документа «Уведомление администратора об уточнении поступлений»

Печать списка документов «Уведомление администратора об уточнении поступлений» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image171.bmp] Печать на панели инструментов режима (Рисунок 68).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 73).
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Рисунок 73. Печатная форма документа «Уведомление администратора об уточнении поступлений»

Для печати документа с получателем по ТФФ, печати списка документов, печати документа с получателем по 8н, печати реестра уведомлений, переданных в орган Федерального казначейства, печати уведомления в подразделение и печати заключения об уточнении вида и принадлежности платежа выберите соответственно строки «Печать документа (получатель по ТФФ)», «Печать списка документов», «Печать документа (получатель по 8н)», «Печать реестра уведомлений», «Печать уведомления в подразделение» и «Печать заключения об уточнении вида и принадлежности платежа» в раскрывающемся списке кнопки [image: image173.bmp] Печать (см. Рисунок 68).
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	В Программном комплексе реализована возможность использования пользовательского шаблона при печати уведомления администратора об уточнении вида и принадлежности платежа, реестра уведомлений, печати уведомления в подразделение и печати заключения об уточнении вида и принадлежности платежа.
	

	
	
	


1.3.2.5.2. Пакетная замена реквизитов уведомления

Для пакетной замены реквизитов уведомления в окне списка уведомлений (см. Рисунок 68) установите флажки в строках нужных уведомлений и выберите строку «Пакетная замена реквизитов» в раскрывающемся списке инструмента [image: image175.bmp] Уточнение/возврат платежей. В результате откроется окно пакетной замены реквизитов уведомления (Рисунок 75).
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Рисунок 74. Окно пакетной замены реквизитов уведомления

Заполните поля только тех реквизитов, которые необходимо заменить, и нажмите кнопку [image: image177.bmp] Сохранить.

1.3.2.5.3. Привязка уточняемого документа

При приеме выписки из лицевого счета, содержащей внебанковские документы, в случае, когда в базе данных Программного комплекса не найдены соответствующие уведомления об уточнении поступлений (например, они сформированы в стороннем программном продукте), формируются фиктивные уведомления без привязки к первоначальному платежному документу. 

При отсутствии связи уведомления администратора с уточняемым документом пользователь имеет возможность установить ее вручную.

Для этого установите курсор в строке нужного уведомления администратора и выберите строку «Привязка уточняемого документа» в раскрывающемся списке инструмента [image: image178.bmp] Сервис на панели инструментов списка уведомлений администратора (см. Рисунок 68). В результате откроется окно отбора уточняемого документа (Рисунок 75).
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Рисунок 75. Фильтр отбора уточняемого документа

Введите параметры отбора уточняемого документа в и нажмите кнопку [image: image180.bmp] Формирование.

В результате отобразится список документов, найденных в соответствии с параметрами отбора (Рисунок 76).
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Рисунок 76. Окно списка найденных документов

Для привязки уведомления администратора об уточнении поступлений к документу выберите в списке нужный документ и нажмите кнопку [OK]. В результате осуществится привязка уведомления администратора к выбранному документу и откроется информационное окно о выполненной привязке (Рисунок 77).
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Рисунок 77. Информационное сообщение о выполненной привязке

1.3.2.5.4. Автоматическое формирование внебанковских документов

Режим автоматического формирования внебанковских документов используется в случае, когда платежный документ уточняется внутри организации и не направляется в орган Федерального казначейства.

Для включения режима необходимо установить значение «Автоматически формировать внебанковский документ» в настройке (Рисунок 78).

Главное меню =>Настройки => Настройки => Настройки => Подкомплексы => Администратор доходов бюджета => Настройка документов
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Рисунок 78. Настройка автоматического формирования внебанковских документов

В результате при сохранении уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа:

· автоматически формируются дебетовый и кредитовый внебанковские документы;

· на уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа и внебанковские документы устанавливается аналитический признак SYS_FIX_VNEBANK «Фиктивный внебанковский документ»;
· осуществляется автоматическая простановка операций на сформированные внебанковские документы.
	
	
	

	[image: image184.png]



	Дебетовый внебанковский документ автоматически не формируется в одном из следующих случаев:

- на вкладке Реквизиты документа окна редактирования уведомления об уточнении в поле Администратор уточняемого платежного документа указан орган Федерального казначейства;

- на вкладке Реквизиты документа окна редактирования уведомления об уточнении в поле Администратор уточняемого платежного документа указана организация-пользователь, а в поле Администратор раздела Изменить на -  орган Федерального казначейства или организация-пользователь.

Кредитовый внебанковский документ автоматически не формируется в одном из следующих случаев:

- на вкладке Реквизиты документа окна редактирования уведомления об уточнении в поле Администратор раздела Изменить на указан орган Федерального казначейства;

- на вкладке Реквизиты документа окна редактирования уведомления об уточнении в поле Администратор уточняемого платежного документа указана организация-пользователь или орган Федерального казначейства, а в поле Администратор раздела Изменить на - организация-пользователь.
	

	
	
	


1.3.3. Возврат платежей

Порядок формирования документов при возврате излишне/ошибочно уплаченных сумм представлен на Рисунке 79.
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Рисунок 79. Порядок формирования документов при возврате излишне/ошибочно уплаченных сумм

Перед формированием заявок на возврат необходимо настроить опции их формирования в режиме «Опции формирования возвратов», контроли исполнения возвратов, а также необходимо осуществить настройку режимов «Заявление плательщика о возврате» и «Заявка на возврат».

Опции формирования возвратов

Настройка опций формирования возвратов осуществляется в режиме «Опции формирования возвратов» (Рисунок 80).

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Подкомплексы => Администратор доходов бюджета => Опции формирования возвратов
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Рисунок 80. Окно настройки опций формирования заявок на возврат

Формирование заявок на возврат из режима «Уточнение/возврат платежей» осуществляется одним из следующих способов:

· формируется заявление плательщика о возврате и на его основании вручную формируется заявка на возврат, если установлена только настройка Автоматически формировать заявление плательщика;

· формируется заявка на возврат без регистрации заявления плательщика, если установлена только настройка Автоматически формировать заявку на возврат;

· формируется заявка на возврат и при ее сохранении автоматически формируется заявление плательщика о возврате, если установлены настройки Автоматически формировать заявление плательщика и Автоматически формировать заявку на возврат. При этом для того, чтобы номера заявления плательщика о возврате и заявки на возврат и номера решения о возврате и заявки на возврат совпадали, необходимо установить соответственно настройки Номер заявления плательщика равен номеру заявки на возврат и Номер решения равен номеру заявки на возврат;

· пакетное формирование: на основании нескольких платежных документов одновременно формируется несколько заявок на возврат при условии, что возврат осуществляется на одинаковые реквизиты.

Для автонумерации заявок на возврат в разрезе владельца счета бюджета и в разрезе префикса документа установите соответственно настройки Автонумерация в разрезе владельца счет бюджета и Автонумерация в разрезе префикса документа.

Если установлена настройка Замена администратора согласно автомату, то при сохранении заявления плательщика о возврате и заявки на возврат значение поля Администратор в них заменяется согласно действующему автомату простановки администраторов.

Контроль исполнения возвратов

Настройка контролей исполнения возвратов осуществляется в режимах раздела «Контроль исполнения возвратов».

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Подкомплексы => Администратор доходов бюджета => Контроль исполнения возвратов

Перечень КБК, по которым запрещено осуществление возвратов, указывается в настройке «Коды БК, по которым запрещено формирование возвратов».

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Подкомплексы => Администратор доходов бюджета => Контроль исполнения возвратов => Коды БК, по которым запрещено формирование возвратов

При установленном значении «Да» в настройке «Контроль начисленных сумм» запрещено осуществление возвратов, если возвращаемая сумма больше суммы остатка по распределению платежного документа к начислениям.

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Подкомплексы => Администратор доходов бюджета => Контроль исполнения возвратов => Контроль начисленных сумм

Настройка контроля срока исполнения заявлений плательщика о возврате осуществляется в настройках «Контроль срока исполнения заявлений по рабочим дням» (Рисунок 81) и «Контроль срока исполнения заявлений по календарным дням» (Рисунок 82).

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Подкомплексы => Администратор доходов бюджета => Контроль исполнения возвратов =>  Контроль срока исполнения заявлений по рабочим дням

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Подкомплексы => Администратор доходов бюджета => Контроль исполнения возвратов =>  Контроль срока исполнения заявлений по календарным дням
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Рисунок 81. Настройка контроля срока исполнения заявлений по рабочим дням
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Рисунок 82. Настройка контроля срока исполнения возвратов по календарным дням

Группа настроек «Список»

· Дней для исполнения – количество рабочих/календарных дней для исполнения заявления плательщика о возврате.

· Контролируемая дата – тип даты, по которой осуществляется контроль исполнения заявлений, выберите одно из следующих значений: «Дата». «Дата регистрации».

· Отобранные коды доходов – коды бюджетной классификации, по которым осуществляется контроль исполнения заявлений.

При настроенном контроле срока исполнения заявлений по рабочим/календарным дням в списке заявлений плательщика о возврате (см. Рисунок 94) в графе «Срок исполнения» отображается количество рабочих/календарных дней, оставшихся для исполнения соответствующего заявления плательщика (отсчет осуществляется от даты, указанной в настройке Контролируемая дата). В случае истечения срока исполнения графа заполняется значением «Просрочено». После исполнения органом Федерального казначейства заявки на возврат (получения платежного поручения на возврат) значение графы «Срок исполнения» автоматически очищается.

Настройка контроля срока исполнения заявок на возврат осуществляется в настройке «Контроль срока исполнения возвратов по календарным дням» (Рисунок 83).

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Подкомплексы => Администратор доходов бюджета => Контроль исполнения возвратов =>  Контроль срока исполнения возвратов по календарным дням
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Рисунок 83. Настройка контроля срока исполнения возвратов по календарным дням

Группа настроек «Список»

· Дней для исполнения – количество календарных дней для исполнения заявки на возврат.

· Отобранные коды доходов – коды бюджетной классификации, по которым осуществляется контроль исполнения заявок на возврат.

При настроенном контроле срока исполнения заявок на возврат по календарным дням в списке заявок на возврат (см. Рисунок 114) выделяются цветом строки заявок, по которым истек срок исполнения (отсчет осуществляется от даты регистрации заявки на возврат).
В настройке Перечень КБК, порядок возврата по которым установлен ФЗ указывается перечень кодов бюджетной классификации, порядок возврата по которым установлен ФЗ (по указанным КБК выгрузка заявок на возврат осуществляется без указания номера записи в реестре).
Настройка режима «Заявление плательщика о возврате»

Переход к настройкам режима «Заявление плательщика о возврате» (Рисунок 84) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image190.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 84. Настройка режима «Заявление плательщика о возврате»

Группа настроек «Нумерация»

· Автоматическая нумерация - настройка определяет способ нумерации документа. При установленном значении «Да» документам автоматически присваивается порядковый номер, следующий за номером, указанном в справочнике «Номера документов»
Навигатор => Справочники => Прочие => Номера документов

· Период нумерации – настройка определяет периодичность документа. Устанавливается одно из следующих значений: «День», «Неделя», «Месяц», «Квартал», «Год». По умолчанию автоматически устанавливается значение «Год».

· Префикс номера – настройка позволяет назначить префикс к номеру документа при автоматической нумерации документа.

Группа настроек «Печать»

· Верхний колонтитул в центре, Верхний колонтитул слева, Верхний колонтитул справа - задание в печатной форме верхних колонтитулов слева, в центре или справа. При редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями (перечень зарезервированных слов и их значений см. в Таблице 2).

· Концовка отчета при печати списка - текст концовки отчета при печати списка документов.

· Не разбивать выходной отчет Excel на листы и страницы - включение/отключение разбивки выходного отчета Excel на листы и страницы.
· Пользовательский шаблон Excel - наименование пользовательского шаблона Excel, используемого при печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

· Шапка отчета при печати списка - текст шапки отчета при печати списка документов.

Группа настроек «Системные»

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Группа настроек «Прочие»

· Вид документа по умолчанию - вид документа-основания по умолчанию при формировании заявлений плательщика о возврате, выбирается из справочника «Вид документа».

· Использовать опции первичного контроля - указание на использование или отказ от использования опций первичного контроля, настройка которых осуществляется в режиме «Опции первичного контроля» 

Настройки => Настройки => Настройки => Общие => Администратор доходов бюджета => Контроль исполнения возвратов => Опции первичного контроля

· Критерий отбора документов в список - настройка определяет способ отбора документов в список, устанавливается одно из следующих значений: «По дате заявления», «По дате регистрации».

· Мера по умолчанию - значение меры, заполняемое по умолчанию, выбирается из справочника мер.

Навигатор => Справочники => Прочие => Справочник мер

· Перенос примечания из документа-основания - настройка определяет перенос значения поля Примечание из документа-основания.

Настройка режима «Заявка на возврат»

Переход к настройкам режима «Заявка на возврат» (Рисунок 85) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image192.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 85. Настройка режима «Заявка на возврат»

В настройках режима устанавливаются следующие параметры:

Группа настроек «Нумерация»

· Автоматическая нумерация - настройка определяет способ нумерации документа. При установленном значении «Да» документам автоматически присваивается порядковый номер, следующий за номером, указанном в справочнике «Номера документов» для заявок на возврат.

Навигатор => Справочники => Прочие => Номера документов

· Период нумерации – настройка определяет периодичность нумерации документа. Устанавливается одно из следующих значений: «День», «Неделя», «Месяц», «Квартал», «Год». По умолчанию автоматически устанавливается значение «Год».

· Префикс номера – настройка позволяет назначить префикс к номеру заявки на возврат при автоматической нумерации документа.

Группа настроек «Формирование реквизитов, документов»

· Руководитель – ФИО руководителя, выбирается из справочника «Ответственные лица», используется при передаче заявок на возврат в орган Федерального казначейства (см. п. 1.7.1).

Группа настроек «Печать»

· Подпись отчета - настройка служит для задания подписей отчетов, при её редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями (перечень зарезервированных слов подписей отчетов и их значений приведен в Таблице 3).

· Пользовательский шаблон Excel - наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

Группа настроек «Системные»

· Проверка закрытия периода - указание критерия проверки закрытия периода. В настройке устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Группа настроек «Список»

· Использовать фильтр - подключение фильтра отбора документов.
Группа настроек «Прочие»

· Вид документа по умолчанию - вид документа-основания по умолчанию при формировании заявок на возврат, выбирается из справочника «Вид документа».

· Вид платежа - настройка определяет вид платежа.

· Вид средств - выбор вида средств, указываемого при выгрузке заявок на возврат.

· Использовать опции первичного контроля - указание на использование или отказ от использования опций первичного контроля. Настройка опций первичного контроля осуществляется в режиме «Опции первичного контроля» 

Настройки => Настройки => Настройки => Общие => Администратор доходов бюджета => Контроль исполнения возвратов => Опции первичного контроля

· Код валюты - настройка определяет код валюты.

· Мера по умолчанию - значение меры, заполняемое по умолчанию, выбирается из справочника мер.

Навигатор => Справочники => Прочие => Справочник мер

· Очередность платежа - настройка определяет очередность платежа.

· Примечание по умолчанию - значение поля Примечание, заполняемое по умолчанию, значение выбирается из справочника «Примечание»
Навигатор => Справочники => Прочие => Примечания

· Причина по умолчанию - значение поля Причина возврата, заполняемое по умолчанию, значение выбирается из справочника «Примечание»
Навигатор => Справочники => Прочие => Примечания

· Шаблон формирования назначения платежа - настройка шаблона формирования назначения платежа (Рисунок 86)
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Рисунок 86. Настройка шаблона формирования назначения платежа

· Шаблон формирования наименования получателя - настройка шаблона формирования наименования получателя (Рисунок 87).
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Рисунок 87. Настройка шаблона формирования наименования получателя

1.3.3.1. Формирование заявления плательщика о возврате

Заявление плательщика о возврате является документом-основанием для формирования заявки на возврат и последующей передачи ее в орган Федерального казначейства.

Для формирования документа «Заявление плательщика о возврате» в раскрывающемся списке инструмента [image: image196.bmp] Уточнение/возврат платежей выберите строку «Возврат».

Если в опциях формирования возвратов установлена только настройка Автоматически формировать заявление плательщика (см. Рисунок 80), откроется окно формирования заявления плательщика о возврате (Рисунок 88).
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Рисунок 88. Окно ввода/редактирования документа «Заявление плательщика о возврате», вкладка Реквизиты документа

При настроенной автоматической нумерации (см. Рисунок 84) номер присваивается документу при сохранении согласно значению, настроенному в справочнике «Номера документов». Если автоматическая нумерация документа не настроена, поле Номер заполняется вручную.

В поля Дата и Дата регистрации вводятся соответственно дата формирования и дата регистрации заявления плательщика о возврате, по умолчанию поля заполняются расчетной датой Программного комплекса.

Поле Сумма заполняется автоматически на основании данных первоначального платежного документа и корректируется при частичном возврате. Если в опциях формирования возвратов установлена настройка Обнулять сумму возврата (см. Рисунок 80), поле Сумма автоматически заполняется нулевым значением.

Поле Счет бюджета заполняется автоматически на основании данных первоначального платежного документа. При необходимости изменения нужное значение выбирается в справочнике счетов бюджета с помощью кнопки [image: image198.bmp].

Поля Администратор, Территория, Код БК, Код цели заполняются автоматически на основании данных первоначального платежного документа, при необходимости изменения нужное значение выбирается из соответствующего справочника с помощью кнопки [image: image199.bmp]. Если в опциях формирования возвратов установлена настройка Замена администратора согласно автомату (см. Рисунок 80), то при сохранении заявления плательщика о возврате значение поля Администратор заменяется согласно действующему автомату простановки администраторов.

Поля Территория (получателя) и Код БК (получателя) заполняются соответственно кодом ОКТМО и кодом БК платежа получателя.

Поля Примечание и Причина возврата заполняются значениями из справочника «Примечания», окно справочника для выбора значения открывается по двойному щелчку мыши в поле.

Поле Отдел заполняется вручную или нужное значение выбирается из справочника отделов с помощью кнопки [image: image200.bmp].

Реквизиты документа-основания для заявления плательщика о возврате отображаются на вкладке Реквизиты основания (Рисунок 89).
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Рисунок 89. Окно ввода/редактирования документа «Заявление плательщика о возврате», вкладка Реквизиты основания

Поле Уточняемый документ заполняется номером и датой возвращаемого платежного документа.

Поле Вид документа заполняется автоматически значением, установленным в настройке Вид документа по умолчанию для режима «Заявление плательщика о возврате» (см. Рисунок 84).

Введите номер и дату решения о возврате соответственно в поля Номер решения, Дата решения раздела Решение о возврате.
Реквизиты плательщика для заявления плательщика о возврате отображаются на вкладке Плательщик (Рисунок 90).
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Рисунок 90. Окно ввода/редактирования документа «Заявление плательщика о возврате», вкладка Плательщик
Реквизиты плательщика заполняются автоматически на основании данных первоначального платежного документа и при необходимости корректируются. При формировании заявления плательщика на основании платежа физического лица в поле Наименование / Ф.И.О отображаются значения реквизитов «Плательщик взноса» и «Наименование плательщика».
Реквизиты первоначального платежного документа отображаются на вкладке Платежный документ (Рисунок 91) и не редактируются.
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Рисунок 91. Окно ввода/редактирования документа «Заявление плательщика о возврате», вкладка Платежный документ
На вкладке Платежи ФЛ отображается перечень платежей физического лица, привязанных к текущему платежному документу и отобранных к возврату (Рисунок 92).
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Рисунок 92. Окно редактирования документа «Заявление плательщика о возврате», вкладка Платежи ФЛ
При формировании заявления плательщика о возврате на основании платежного поручения в списке по умолчанию отображаются все платежи физического лица с ненулевым остатком платежа, на которые разбит текущий платежный документ, при формировании на основании платежа физического лица – только строка выбранного платежа.

Для исключения платежей физического лица из списка отобранных к возврату установите флажки в нужных строках и нажмите кнопку [image: image205.bmp] Удалить строку. Для добавления платежей физического лица в список отобранных к возврату нажмите кнопку [image: image206.bmp] Добавить строку, дважды щелкните в колонке № добавленной строки. В открывшемся списке платежей физического лица, на которые разбит текущий платежный документ, установите флажок в строке нужного платежа и нажмите кнопку [ОК].
	
	
	

	[image: image207.png]



	Включение в заявление плательщика о возврате более, чем одного платежа физического лица запрещено.
	

	
	
	


На вкладке Дополнительные реквизиты отображаются данные ответственных лиц и идентификаторы для ГИС ГМП (Рисунок 93).
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Рисунок 93. Окно редактирования документа «Заявление плательщика о возврате», вкладка Дополнительные реквизиты

Поля Руководитель, Должность, Исполнитель, Должность и Телефон, Бухгалтер и Должность заполняются автоматически в соответствии с настройками Реквизиты пользователя
Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя

и Ответственные лица
Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Отчеты => Ответственные лица

Введите дату подписания документа в поле Дата подписания.

Для сохранения введенных данных и завершения работы документом нажмите кнопку [image: image209.png]


 Сохранить.

Поиск, просмотр и редактирование созданных таким образом документов осуществляется в режиме «Заявление плательщика о возврате» (см. п. 1.3.3.2).

1.3.3.2. Режим «Заявление плательщика о возврате»

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Заявление плательщика о возврате

На панели инструментов списка документов «Заявление плательщика о возврате» (Рисунок 94), кроме стандартных, доступны следующие инструменты:

[image: image210.bmp] Разрешить/запретить исполнение - указание на запрет/разрешение исполнения выделенного заявления плательщика о возврате. В случае запрета исполнения состояние заявления плательщика о возврате принимает значение «Забраковано».

[image: image211.bmp] Формирование заявки на возврат - формирование заявки на возврат на основании заявления плательщика о возврате, пакетное формирование заявок на возврат (сформированные заявки на возврат отображаются в режиме «Заявка на возврат», см. п. 1.3.3.5), пакетная замена реквизитов заявления плательщика о возврате.
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Рисунок 94. Список документов «Заявление плательщика о возврате»

При настроенном контроле срока исполнения возвратов по рабочим/календарным дням (см. Рисунки 81 и 82) в списке заявлений плательщика о возврате в графе «Срок исполнения» отображается количество рабочих/календарных дней, оставшихся для исполнения соответствующего заявления плательщика (отсчет осуществляется от даты заявления плательщика о возврате). В случае истечения срока исполнения графа заполняется значением «Просрочено». После исполнения органом Федерального казначейства заявки на возврат (получения платежного поручения на возврат) значение графы «Срок исполнения» автоматически очищается.

Печать документа «Заявление плательщика о возврате»

Печать списка документов «Заявление плательщика о возврате» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image213.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 94).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 95).
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Рисунок 95. Печатная форма документа «Заявление плательщика о возврате»

Печать решения о возврате

Для печати решения о возврате выберите строку «Печать решения о возврате» в раскрывающемся списке инструмента [image: image215.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 94).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 96).
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Рисунок 96. Печатная форма решения о возврате

1.3.3.2.1. Ручной ввод заявления плательщика о возврате

	
	
	

	[image: image217.png]



	Документ «Заявление плательщика о возврате» формируется вручную только в случае, когда первоначальный платежный документ отсутствует в базе данных Программного комплекса. Во всех остальных случаях документ формируется с помощью инструмента Уточнение/возврат платежей (см. п. 1.3.1).
	

	
	
	


Для ручного ввода документа «Заявление плательщика о возврате» нажмите кнопку [image: image218.bmp] Создать на панели инструментов режима (см. Рисунок 94), в результате открывается окно ввода/редактирования документа на вкладке Реквизиты документа (Рисунок 97).
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Рисунок 97. Окно ввода/редактирования заявления плательщика о возврате, вкладка Реквизиты документа

При настроенной автоматической нумерации (см. Рисунок 84) номер присваивается документу при сохранении согласно значению, настроенному в справочнике «Номера документов». Если автоматическая нумерация документа не настроена, поле Номер заполняется вручную.

В поля Дата и Дата регистрации вводятся соответственно дата формирования и дата регистрации заявления плательщика о возврате, по умолчанию поля заполняются расчетной датой Программного комплекса.

В поле Сумма вводится сумма платежа.

Поле Счет бюджета заполняется автоматически на основании данных первоначального платежного документа. При необходимости изменения нужное значение выбирается в справочнике счетов бюджета с помощью кнопки [image: image220.bmp].

Поле Администратор заполняется автоматически, при необходимости изменения нужное значение выбирается из справочника «Администраторы» с помощью кнопки [image: image221.bmp]. Если в опциях формирования возвратов установлена настройка Замена администратора согласно автомату (см. Рисунок 80), то при сохранении заявления плательщика о возврате значение поля Администратор заменяется согласно действующему автомату простановки администраторов.

Значения полей Территория, Код БК, Код цели выбираются соответственно из справочников «Территории», «БК (доходы)» и «Дополнительная классификация» с помощью кнопки [image: image222.bmp].

Поля Территория (получателя) и Код БК (получателя) заполняются соответственно кодом ОКТМО и кодом БК платежа получателя.

Поля Примечание и Причина возврата заполняются значениями из справочника «Примечания», окно справочника для выбора значения открывается по двойному щелчку мыши в поле.

Поле Отдел заполняется вручную или нужное значение выбирается из справочника отделов с помощью кнопки [image: image223.bmp].

Реквизиты документа-основания для заявления плательщика о возврате вводятся на вкладке Реквизиты основания (Рисунок 98).
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Рисунок 98. Окно ввода/редактирования документа «Заявление плательщика о возврате», вкладка Реквизиты основания

Поле Вид документа заполняется автоматически значением, установленным в настройке Вид документа по умолчанию для режима «Заявление плательщика о возврате». При необходимости изменения нужное значение выбирается из справочника «Виды документов» с помощью кнопки [image: image225.bmp].

Введите номер и дату решения о возврате соответственно в поля Номер решения, Дата решения.

Реквизиты плательщика для заявления плательщика о возврате вводятся на вкладке Плательщик (Рисунок 99).
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Рисунок 99. Окно ввода/редактирования документа «Заявление плательщика о возврате», вкладка Плательщик
В группе полей Плательщик в поле Тип плательщика выберите одно из следующих значений: «Физическое лицо», «Юридическое лицо - РФ», «Юридическое лицо – не РФ», «Индивидуальный предприниматель». В поле Наименование / Ф.И.О. укажите наименование (ФИО) плательщика. В поле ИНН введите ИНН плательщика вручную или выберите из справочника «Корреспонденты (все)» с помощью кнопки [image: image227.bmp]. В поле КПП укажите КПП плательщика, поле доступно для редактирования только для типа плательщика «Юридическое лицо». В полях Документ, Серия и номер введите вид, серию и номер документа плательщика. Поле доступно для редактирования для типа плательщика «Физическое лицо». Серия и номер документа вводятся без пробелов, при сохранении документа пробелы будут удалены. В поле Адрес введите адрес плательщика, в поле Дополнительная информация – дополнительную информацию по плательщику.
В группе полей Банковские реквизиты плательщика в полях Счет плательщика и Лицевой счет вводятся соответственно номер расчетного и номер лицевого счета, на которые необходимо осуществить возврат платежа.

В поле БИК банка плательщика с помощью кнопки [image: image228.bmp] выбирается БИК банка плательщика. Поля Коррсчет банка плательщика и Наименование банка при этом заполняются автоматически.

Реквизиты первоначального платежного документа вводятся на вкладке Платежный документ (Рисунок 100).
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Рисунок 100. Окно ввода/редактирования документа «Заявление плательщика о возврате», вкладка Платежный документ

На вкладке Платежный документ вводятся номер, дата, сумма и идентификатор платежного документа соответственно в поля Номер, Дата и Сумма и Идентификатор.
В поля Плательщик, КПП, Счет плательщика, и БИК банка плательщика вводятся соответственно ИНН, наименование, КПП, номер счета и БИК банка плательщика.

Поля Получатель, КПП и Счет получателя вводятся соответственно ИНН, наименование, КПП получателя и номер счета получателя.

В поля Код БК, ОКТМО и Назначение платежа вводятся КБК, ОКТМО и назначение платежа платежного документа.

Вкладка Платежи ФЛ не заполняется в случае ручного ввода заявления плательщика о возврате.

На вкладке Дополнительные реквизиты отображаются данные руководителя и ответственного исполнителя (Рисунок 101).
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Рисунок 101. Окно ввода/редактирования документа «Заявление плательщика о возврате», вкладка Дополнительные реквизиты

Поля Руководитель, Должность, Исполнитель, Должность и Телефон, Бухгалтер и Должность заполняются автоматически в соответствии с настройками Реквизиты пользователя
Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя

и Ответственные лица
Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Отчеты => Ответственные лица

Введите дату подписания документа в поле Дата подписания.

Для сохранения введенных данных и завершения работы документом нажмите кнопку [image: image231.bmp] Сохранить.

1.3.3.2.2. Пакетная замена реквизитов заявления плательщика о возврате

Для пакетной замены реквизитов заявлений плательщика о возврате в окне списка заявлений (см. Рисунок 94) установите флажки в строках нужных документов и выберите строку «Пакетная замена реквизитов» в раскрывающемся списке инструмента [image: image232.bmp] Формирование заявки на возврат. В результате откроется окно пакетной замены реквизитов заявлений плательщика о возврате (Рисунок 102).

[image: image233.png]a7 noanvcakus: Cocmmme

s AORHenTa | pesausua ocosanun | Mnaensune | Aonosmense pesausurs |

Ananuraueckne nokazatenn
Cuer Gropxera:

AaMHMCTPETOP: Teppuropis:
Ko BK: Koa uenw:

I a0

Hanoroskie nokazatenu
Tepputopus(nonyatens) Koa BK (nonyuatens)

Mpumearme:

|08

Mpwuitka Bosspara:

=

Orgen:





Рисунок 102. Окно пакетной замены реквизитов заявлений плательщика о возврате

Заполните поля только тех реквизитов, которые необходимо заменить, и нажмите кнопку [image: image234.bmp] Сохранить.

1.3.3.3. Формирование заявки на возврат

Для формирования документа «Заявка на возврат» в раскрывающемся списке инструмента [image: image235.bmp] Уточнение/возврат платежей выберите строку «Возврат». Если в опциях формирования возвратов установлена настройка Автоматически формировать заявку на возврат (см. Рисунок 80), откроется окно формирования заявки на возврат (Рисунок 103).
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Рисунок 103. Окно ввода/редактирования документа «Заявка на возврат», вкладка Реквизиты документа

При настроенной автоматической нумерации (см. Рисунок 85) документу при сохранении присваивается порядковый номер, следующий за номером, указанном в справочнике «Номера документов» с учетом настроек автоматической нумерации в режиме «Опции формирования возвратов» (см. Рисунок 80).

Навигатор => Справочники => Прочие => Номера документов

Если автоматическая нумерация документа не настроена, поле Номер заполняется вручную.

В поля Дата и Дата подписания вводятся соответственно дата формирования и дата подписания заявки на возврат, по умолчанию поля заполняются расчетной датой Программного комплекса.

Поле Сумма заполняется на основании данных первоначального платежного документа или данных заявления плательщика о возврате (при формировании заявки на основании заявления плательщика) и корректируется при частичном возврате. Если в опциях формирования возвратов установлена настройка Обнулять сумму возврата (см. Рисунок 80), поле Сумма автоматически заполняется нулевым значением.

Поле Состояние заполняется автоматически значением «Новый».

Поле Счет бюджета заполняется автоматически на основании данных первоначального платежного документа или данных заявления плательщика о возврате (при формировании заявки на основании заявления плательщика). При необходимости изменения нужное значение выбирается в справочнике счетов бюджета с помощью кнопки [image: image237.bmp].

Поля Администратор, Территория, Код БК, Код цели заполняются автоматически на основании данных первоначального платежного документа или данных заявления плательщика о возврате (при формировании заявки на основании заявления плательщика), при необходимости изменения нужное значение выбирается из соответствующего справочника с помощью кнопки [image: image238.bmp]. Если в опциях формирования возвратов установлена настройка Замена администратора согласно автомату (см. Рисунок 80), то при сохранении заявки на возврат значение поля Администратор заменяется согласно действующему автомату простановки администраторов.

Поля Территория (получателя) и Код БК (получателя) заполняются соответственно кодом ОКТМО и кодом БК платежа получателя.

Поля Примечание и Причина возврата заполняются автоматически значениями, указанными соответственно в настройках Примечание по умолчанию и Причина по умолчанию режима «Заявка на возврат» (см. Рисунок 85), при необходимости изменения значения выбираются из справочника «Примечания», окно справочника для выбора значения открывается по двойному щелчку мыши в поле. При формировании заявки на основании заявления плательщика о возврате поля заполняются автоматически данными из заявления плательщика.

Поле Отдел заполняется вручную или нужное значение выбирается из справочника отделов с помощью кнопки [image: image239.bmp].

Реквизиты документов-оснований для заявки на возврат отображаются на вкладке Реквизиты основания (Рисунок 104).
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Рисунок 104. Окно редактирования документа «Заявка на возврат», вкладка Реквизиты основания

Поле Уточняемый документ заполняется номером и датой первоначального платежного документа.

Поле Вид документа заполняется автоматически значением, установленным в настройке Вид документа по умолчанию для режима «Заявка на возврат» (см. Рисунок 85). При необходимости изменения нужное значение выбирается из справочника «Виды документов» с помощью кнопки [image: image241.bmp].

В группе полей Заявление плательщика в поле Номер вводится номер заявления плательщика о возврате. Поля Дата и Дата регистрации заполняются автоматически расчетной датой Программного комплекса. При формировании заявки на возврат на основании заявления плательщика поля Номер, Дата и Дата регистрации заполняются автоматически.

Для выгрузки данных решения о возврате при передаче заявки на возврат в орган Федерального казначейства необходимо в группе полей Решение о возврате заполнить поля Номер Дата и Статья.
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	Выгрузка и печать данных решения осуществляется только в том случае, если код документа-основания, указанного в поле Вид документа имеет значение «ZACHET» или «RETURN».
	

	
	
	


Если поле Номер не заполнено и в опциях формирования возвратов установлена настройка Номер решения равен номеру заявки на возврат, то при сохранении заявки на возврат поля автоматически заполняются номером текущей заявки на возврат. Настройка опций формирования возвратов осуществляется в режиме «Опции формирования возвратов».

При формировании заявки на основании заявления плательщика о возврате поля Номер и Дата и заполняются автоматически данными решения о возврате из заявления плательщика.

Реквизиты плательщика для заявки на возврат отображаются на вкладке Плательщик (Рисунок 105).
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Рисунок 105. Окно ввода/редактирования документа «Заявка на возврат», вкладка Реквизиты плательщика

Реквизиты плательщика заполняются автоматически на основании данных первоначального платежного документа и корректируются при необходимости.
Реквизиты первоначального платежного документа отображаются на вкладке Платежный документ (Рисунок 106) и не редактируются.
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Рисунок 106. Окно ввода/редактирования документа «Заявка на возврат», вкладка Платежный документ

На вкладке Платежи ФЛ отображается перечень платажей физического лица, привязанных к текущему платежному документу и отобранных к возврату (Рисунок 107).
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Рисунок 107. Окно редактирования документа «Заявка на возврат», вкладка Платежи ФЛ
При формировании заявки на возврат на основании платежного поручения в списке по умолчанию отображаются все платежи физического лица с ненулевым остатком платежа, на которые разбит текущий платежный документ, при формировании на основании платежа физического лица – только строка выбранного платежа.

Для исключения платежей физического лица из списка отобранных к возврату установите флажки в нужных строках и нажмите кнопку [image: image246.bmp] Удалить строку. Для добавления платежей физического лица в список отобранных к возврату нажмите кнопку [image: image247.bmp] Добавить строку, дважды щелкните в колонке № добавленной строки. В открывшемся списке платежей физического лица, на которые разбит текущий платежный документ, установите флажок в строке нужного платежа и нажмите кнопку [ОК].
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	Включение в заявку на возврат более, чем одного платежа физического лица запрещено.
	

	
	
	


На вкладке Дополнительные реквизиты отображаются данные ответственных лиц и идентификаторы для ГИС ГМП (Рисунок 108).

[image: image249.png]21 3aexa Ha so3spar

Bara: Data noanucakm: Cymma: Cocrontue:
16072013 -1 072018 - 0000 [Fomsit

e aoxywenta | Pexsyors ocosar | rarersuun | Mrrexs aoxwent | rarexn on | ASRGTRTEAASE pakGIIT

Toanmcaro
pycosomuTens: Lonxocs: Aara noanvcarus:
[Vioaros Vioa Vaamosme | [Havanerne 030 -
Vicrnonwirens: Honxocs: Tenegon:
[Vioarosa v Visaromma ] [Crewramcr [z3525
Bywranrep: Honxocs:
[Vsarosa Anva Metposna || [Fragreit Gyramep
rucrmn
YUK Ll WASKTHUKATOP MAaTEXa (YVIT): VIgeATHOAKTOP MAaTenbMKa (MM):  YHUKARLHbIE WASKTQUKATOP BO3EpaTa OVIE):

10492056030085100703165035998301 I ]





Рисунок 108. Окно редактирования документа «Заявка на возврат», вкладка Дополнительные реквизиты

Поля Руководитель, Должность, Исполнитель, Должность и Телефон, Бухгалтер и Должность заполняются автоматически в соответствии с настройками «Реквизиты пользователя»
Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя

и Ответственные лица
Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Отчеты => Ответственные лица

В поле Дата подписания укажите дату подписания документа.

Для сохранения введенных данных и завершения работы с документом нажмите кнопку [image: image250.bmp] Сохранить.

Поиск, просмотр и редактирование созданных таким образом документов осуществляется в режиме «Заявка на возврат» (см. п. 1.3.3.5).

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Заявка на возврат

Если в опциях формирования возвратов (см. Рисунок 80), кроме настройки Автоматически формировать заявку на возврат, установлена настройка Автоматически формировать заявление плательщика, при сохранении заявки на возврат автоматически формируется заявление плательщика о возврате с датой и датой регистрации, указанными на вкладке Реквизиты основания (см. Рисунок 104) заявки на возврат. Если поле Номер заявления не заполнено, но в опциях формирования возвратов установлена настройка Номер заявления плательщика равен номеру заявки на возврат, то формируется заявление плательщика с номером, совпадающим с номером заявки на возврат.

Если в опциях формирования возвратов установлена только настройка Автоматически формировать заявку на возврат, но на вкладке Реквизиты основания заполнено поле Номер заявления, при заявки на возврат заявление плательщика с указанным номером будет сформировано.

1.3.3.4. Пакетное формирование заявок на возврат

В Программном комплексе реализована возможность пакетного формирования заявок на возврат. Для возврата нескольких платежных документов на одинаковые реквизиты установите в списке флажки в строках нужных платежных документов и выберите строку «Возврат» в раскрывающемся списке инструмента [image: image251.bmp] Уточнение/возврат платежей. В результате откроется окно пакетного формирования заявок на возврат (Рисунок 109).
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Рисунок 109. Окно пакетного формирования заявок на возврат, вкладка Реквизиты документа

На вкладке Реквизиты документа укажите только те реквизиты, которые необходимо изменить.
На вкладке Реквизиты основания (Рисунок 110) укажите реквизиты документа-основания.
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Рисунок 110. Окно пакетного формирования заявок на возврат, вкладка Реквизиты основания

На вкладке Плательщик (Рисунок 111) укажите реквизиты плательщика и банковские реквизиты, на которые осуществляется возврат.

[image: image254.png](01" Makerssit s38par nocrynneswii

Lara: LlaTa noanvcarus: Cymma:

Cocrontme:

o - worae <

pexausi aoxyuenta | Pesausu ocosanun (ST | Aonosmensise pecausua

Mnarentiyk

Hogeii

Tun naarensmKa: Haunenosarve / ©.A.0.

[orswsecxoe nnuo =

i . K

Lokywmenr:

Vigaros Viean VisaHosuy

Cepws 1 Howep:

I =] |

Anpec:

LlononKUTeNsHaR UHPOPMALINS:

'BaHKOBCKME PEKBUZTE NAATERLUIMKA

CueT NAaTenblunKa: Juuesoii cuer:
[srososaarsziasgrases | |

BUIK Gahka Koppcuer 6akKka nAarensuika:

[ossroseos | Foromsios000m000809

HaumeHoBakve Barka

[LUYBALLICKOE OTAENEHIE N8613 MAO CBEPBAHK





Рисунок 111. Окно пакетного формирования заявок на возврат, вкладка Плательщик
На вкладке Дополнительные реквизиты укажите реквизиты ответственных лиц и дату подписания (Рисунок 112).
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Рисунок 112. Окно пакетного формирования заявок на возврат, вкладка Дополнительные реквизиты

Нажмите кнопку [image: image256.bmp] Сохранить, в результате на основании каждого платежного документа будут сформированы документы на возврат в соответствии с настройками опций формирования возвратов (см. Рисунок 80).

При необходимости реквизиты заявлений плательщика о возврате и заявок на возврат редактируются соответственно в режимах «Заявление плательщика о возврате» (см. п. 1.3.3.2) и «Заявка на возврат» (см. п. 1.3.3.5).

1.3.3.5. Режим «Заявка на возврат»

Навигатор =>  Администратор доходов бюджета =>Документы => Документы администратора доходов бюджета => Заявка на возврат

При установленном значении «Да» в настройке Использовать фильтр для отображения списка заявок на возврат используется фильтр отбора документов (Рисунок 113).
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Рисунок 113. Окно фильтра отбора заявок на возврат

Укажите параметры отбора документов список и нажмите кнопку [image: image258.bmp] Выполнить. В результате откроется окно списка заявок на возврат, сформированного в соответствии с указанными параметрами отбора (Рисунок 114).
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Рисунок 114. Список документов «Заявка на возврат»

На панели инструментов режима, кроме стандартных, доступны следующие инструменты:

[image: image260.bmp] Печать – печать документа, списка документов, печать решения о возврате, печать уведомления о принятом решении о возврате, печать реестра заявок на возврат, печать учета результатов внутреннего финансового контроля.
[image: image261.bmp] Оправдательные документы – привязка к заявке на возврат оправдательных (первичных) документов (см. п.п. 1.3.3.5.5).
[image: image262.bmp] Формирование запроса на аннулирование - формирование запроса на аннулирование заявки на возврат на основании отмеченных заявок на возврат (или текущей заявки, если ни одна не отмечена) (см. п.п. 1.3.3.6), привязка возврата банка (см. п.п. 1.3.3.5.4), пакетная замена реквизитов (см. п.п. 1.3.3.5.2).

[image: image263.bmp] Изменить статус – изменение статуса документа. Для изменения статуса документа установите флажок в строке нужного документа и выберите наименование нужного статуса в раскрывающемся списке инструмента.

[image: image264.bmp] Электронная подпись – установка электронной подписи. Для подписания документа ЭП установите флажки в строках выбранных документов и в раскрывающемся списке инструмента выберите строку «Подписать». Для снятия подписи установите флажки в строках подписанных документов и в раскрывающемся списке инструмента выберите строку «Снять подпись».

	
	
	

	[image: image265.png]



	Для отображения на панели инструментов кнопки Электронная подпись в настройке «Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Электронная подпись => Использовать ЭЦП» установите значение «Да».
	

	
	
	


Печать документа «Заявка на возврат»

Печать списка документов «Заявка на возврат» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image266.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 114).
Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 115).
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Рисунок 115. Печатная форма документа «Заявка на возврат»

Для печати решения о возврате, уведомления о принятом решении о возврате и реестра заявок на возврат, переданных в орган Федерального казначейства, выберите соответственно строки «Печать решения о возврате», «Печать уведомления о принятом решении о возврате» и «Печать реестра заявок на возврат» в раскрывающемся списке кнопки [image: image268.bmp] Печать (см. Рисунок 114).

	
	
	

	[image: image269.png]



	В Программном комплексе реализована возможность использования пользовательского шаблона при печати заявки на возврат, решения о возврате и реестра заявок на возврат.
	

	
	
	


1.3.3.5.1. Ручной ввод заявки на возврат

	
	
	

	[image: image270.png]



	Документ «Заявка на возврат» формируется вручную только в случае, когда первоначальный платежный документ отсутствует в базе данных Программного комплекса. Во всех остальных случаях документ формируется с помощью инструмента Уведомление/возврат платежей (см. п. 1.3.1).
	

	
	
	


Для ручного ввода документа «Заявка на возврат» нажмите кнопку [image: image271.bmp] Создать на панели инструментов режима (см. Рисунок 114), в результате откроется окно ввода/редактирования документа на вкладке Реквизиты документа (Рисунок 116).
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Рисунок 116. Окно ввода/редактирования заявки на возврат, вкладка Реквизиты документа

При настроенной автоматической нумерации (см. Рисунок 85) номер присваивается заявке на возврат при сохранении согласно значению, настроенному в справочнике «Номера документов». Если автоматическая нумерация документа не настроена, поле Номер заполняется вручную.

В поля Дата и Дата подписания вводятся соответственно дата формирования и дата подписания заявки на возврат, по умолчанию поля заполняются расчетной датой Программного комплекса.

В поле Сумма вводится сумма заявки на возврат.

В раскрывающемся списке поля Состояние выбирается состояние заявки на возврат. По умолчанию поле заполняется значением «Новый».

Поле Счет бюджета заполняется автоматически. При необходимости изменения нужное значение выбирается в справочнике счетов бюджета с помощью кнопки [image: image273.bmp].

Поле Администратор заполняется автоматически. При необходимости изменения нужное значение выбирается в справочнике администраторов с помощью кнопки [image: image274.bmp]. Если в опциях формирования возвратов установлена настройка Замена администратора согласно автомату (см. Рисунок 80), то при сохранении заявки на возврат значение поля Администратор заменяется согласно действующему автомату простановки администраторов.

Значения полей Территория, Код БК и Код цели выбираются из справочников «ОКТМО», «БК (доходы)» и «Дополнительная классификация» с помощью кнопки [image: image275.bmp]. При сохранении заявки на возврат осуществляется контроль привязки счета бюджета и кода бюджетной классификации (справочник «Счета бюджета», вкладка КБК).

Поля Территория (получателя) и Код БК (получателя) заполняются соответственно кодом ОКТМО и кодом БК платежа получателя.

Поля Примечание и Причина возврата заполняются значениями, указанными соответственно в настройках «Примечание по умолчанию» и «Причина по умолчанию» в окне настроек режима (см. Рисунок 85), при необходимости изменения значения выбираются из справочника «Примечания», окно справочника для выбора значения открывается по двойному щелчку мыши в поле.

Поле Отдел заполняется вручную или нужное значение выбирается из справочника отделов с помощью кнопки [image: image276.bmp].

Реквизиты документов-оснований для заявки на возврат вводятся на вкладке Реквизиты основания (Рисунок 117).
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Рисунок 117. Окно ввода/редактирования документа «Заявка на возврат», вкладка Реквизиты основания

Поле Вид документа заполняется автоматически значением, установленным в настройке Вид документа по умолчанию для режима «Заявка на возврат» (см. Рисунок 85). При необходимости изменения нужное значение выбирается из справочника «Виды документов» с помощью кнопки [image: image278.bmp].

В поля Номер, Дата и Дата регистрации группы Заявление плательщика вводятся соответственно номер, дата и дата регистрации заявления плательщика о возврате.

В поля Номер и Дата группы Решение о возврате введите соответственно номер и дату решения о возврате, в поле Статья выберите нужную статью из справочника с помощью кнопки [image: image279.bmp].
	
	
	

	[image: image280.png]



	Выгрузка и печать данных решения осуществляется только в том случае, если код документа-основания, указанного в поле Вид документа, имеет значение «ZACHET» или «RETURN».
	

	
	
	


Если поля Номер и Дата группы Решение о возврате не заполнены, и в опциях формирования возвратов установлена настройка Номер решения равен номеру заявки на возврат, то при сохранении заявки на возврат поля автоматически заполняются номером и датой текущей заявки на возврат. Настройка опций формирования возвратов осуществляется в режиме «Опции формирования возвратов».

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Общие => Администратор доходов бюджета => Опции формирования возвратов

Реквизиты плательщика для заявки на возврат вводятся на вкладке Плательщик (Рисунок 118).
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Рисунок 118. Окно ввода/редактирования документа «Заявка на возврат», вкладка Плательщик

В группе полей Плательщик в поле Тип плательщика выберите одно из следующих значений: «Физическое лицо», «Юридическое лицо - РФ», «Юридическое лицо – не РФ», «Индивидуальный предприниматель». В поле Наименование / Ф.И.О. укажите наименование (ФИО) плательщика. В поле ИНН введите ИНН плательщика вручную или выберите из справочника «Корреспонденты (все)» с помощью кнопки [image: image282.bmp]. В поле КПП укажите КПП плательщика, поле доступно для редактирования только для типа плательщика «Юридическое лицо». В полях Документ, Серия и номер введите вид, серию и номер документа плательщика. Поле доступно для редактирования для типа плательщика «Физическое лицо». Серия и номер документа вводятся без пробелов, при сохранении документа пробелы будут удалены. В поле Адрес введите адрес плательщика, в поле Дополнительная информация – дополнительную информацию по плательщику.

В группе полей Банковские реквизиты плательщика в полях Счет плательщика и Лицевой счет вводятся соответственно номер расчетного и номер лицевого счета, на которые необходимо осуществить возврат платежа.

При сохранении документа осуществляется контроль реквизитов счета, отключение контроля осуществляется в режиме в режиме «Опции первичного контроля».

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Общие => Администратор доходов бюджета => Контроль исполнения возвратов => Опции первичного контроля

В поле БИК банка плательщика с помощью кнопки [image: image283.bmp] выбирается БИК банка плательщика. Поля Коррсчет банка плательщика и Наименование банка при этом заполняются автоматически.

	
	
	

	[image: image284.png]



	Необходимо поддерживать справочник банков Программного комплекса в актуальном состоянии. Процедура обновления глобального справочника банков описана в документе Р.КС.03120-XX 34 07 «Руководство пользователя. Администрирование комплекса».
	

	
	
	


Реквизиты первоначального платежного документа вводятся на вкладке Платежный документ (Рисунок 119).
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Рисунок 119. Окно ввода/редактирования документа «Заявка на возврат», вкладка Платежный документ

На вкладке Платежный документ вводятся номер, дата, сумма и идентификатор платежного документа соответственно в поля Номер, Дата, Сумма и Идентификатор.

В поля Плательщик, КПП, Счет плательщика, и БИК банка плательщика вводятся соответственно ИНН, наименование, КПП, номер счета и БИК банка плательщика.

Поля Получатель, КПП и Счет получателя вводятся соответственно ИНН, наименование, КПП получателя и номер счета получателя.

В поля Код БК, ОКТМО и Назначение платежа вводятся КБК, ОКТМО и назначение платежа платежного документа.

Вкладка Платежи ФЛ не заполняется в случае ручного ввода заявки на возврат.

На вкладке Дополнительные реквизиты отображаются данные ответственных лиц и идентификаторы для ГИС ГМП (Рисунок 120).
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Рисунок 120. Окно ввода/редактирования документа «Заявка на возврат», вкладка Дополнительные реквизиты

Поля Руководитель, Должность, Исполнитель, Должность и Телефон, Бухгалтер и Должность заполняются автоматически в соответствии с настройками Реквизиты пользователя
Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя

и Ответственные лица
Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Отчеты => Ответственные лица

Введите дату подписания документа в поле Дата подписания.

Для сохранения введенных данных и завершения работы с документом нажмите кнопку [image: image287.bmp] Сохранить на панели инструментов режима.

1.3.3.5.2. Пакетная замена реквизитов заявки на возврат

Для пакетной замены реквизитов заявок на возврат в окне списка заявок (см. Рисунок 114) установите флажки в строках нужных документов и выберите строку «Пакетная замена реквизитов» в раскрывающемся списке инструмента [image: image288.png]


 Формирование запроса на аннулирование. В результате откроется окно пакетной замены реквизитов заявок на возврат (Рисунок 121).

[image: image289.png]a7 noanvcakus: Cocmmme

Pexeusrt soxywesta | pesausus ocosanun | inaensune | Aonosensise pesausirs |

Ananuraueckne nokazatenn
Cuer Gropxera:

AaMHMCTPETOP: Teppuropis:
Ko BK: Koa uenw:

| Hi=seeeeaassssssal BjlSS—

Hanoroskie nokazatenu
Tepputopus(nonyatens) Koa BK (nonyuatens)

Mpumearme:

K
[}

Mpwuitka Bosspara:

o

|08

Orgen:





Рисунок 121. Окно пакетной замены реквизитов заявок на возврат

Заполните поля только тех реквизитов, которые необходимо заменить, и нажмите кнопку [image: image290.bmp] Сохранить.

1.3.3.5.3. Привязка уточняемого документа

При приеме выписки из лицевого счета, содержащей платежные поручения на возврат, в случае, когда в базе данных Программного комплекса не найдены соответствующие заявки на возврат (поиск осуществляется по номеру, дате и сумме документа), формируются фиктивные заявки на возврат без привязки к первоначальному платежному документу.

При отсутствии связи заявки на возврат с уточняемым документом пользователь имеет возможность установить ее вручную.

Для этого установите курсор в строке нужной заявки и выберите строку «Привязка уточняемого документа» в раскрывающемся списке инструмента [image: image291.bmp] Связи документа на панели инструментов списка заявок на возврат (см. Рисунок 114). В результате откроется окно отбора уточняемого документа (Рисунок 122).
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Рисунок 122. Фильтр отбора уточняемого документа

Введите параметры отбора уточняемого документа и нажмите кнопку [image: image293.bmp] Формирование.

В результате отобразится список документов, найденных в соответствии с параметрами отбора (Рисунок 123).
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Рисунок 123. Окно списка найденных документов

Для привязки заявки на возврат к документу выберите в списке нужный документ и нажмите кнопку [OK]. В результате осуществится привязка заявки на возврат к выбранному документу и откроется информационное окно о выполненной привязке (Рисунок 124).
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Рисунок 124. Информационное сообщение о выполненной привязке

1.3.3.5.4. Привязка возврата банка

В случае возврата банком платежного документа пользователь имеет возможность осуществить привязку возврата банка к заявке на возврат. Для этого в списке заявок на возврат установите курсор в строке нужной заявки и выберите строку «Привязка возврата банка» в раскрывающемся списке инструмента [image: image296.bmp] Формирование запроса на аннулирование на панели инструментов списка (см. Рисунок 114). В результате откроется окно отбора платежного документа (Рисунок 125).
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Рисунок 125. Окно отбора платежного документа

Введите параметры отбора документа и нажмите кнопку [image: image298.bmp] Формирование.

В результате отобразится список документов, найденных в соответствии с параметрами отбора (Рисунок 123).
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Рисунок 126. Окно списка найденных документов

Для привязки платежного документа к заявке на возврат выберите в списке нужный документ и нажмите кнопку [OK]. В результате осуществится привязка возврата банка к заявке на возврат и откроется информационное окно о выполненной привязке (Рисунок 127).
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Рисунок 127. Информационное сообщение о выполненной привязке

Возврат банка, привязанный к заявке на возврат, отображается в окне просмотра связей документа (Рисунок 128).
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Рисунок 128. Окно просмотра связей документа
1.3.3.5.5. Привязка первичного (оправдательного) документа

	
	
	

	[image: image302.png]



	Перед началом работы с первичными (оправдательными) документами необходимо создать хранилище первичных документ и осуществить первоначальные настройки первичных документов.
	

	
	
	


Для добавления первичного (оправдательного) документа к заявке на возврат в окне списка заявок на возврат (см. Рисунок 114) нажмите кнопку [image: image303.bmp] Оправдательные документы. В результате откроется окно просмотра оправдательных документов (Рисунок 129).
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Рисунок 129. Окно просмотра оправдательных документов

Для добавления оправдательного документа нажмите кнопку [image: image305.bmp] Добавить и выберите файл оправдательного документа. В результате выбранный документ будет добавлен в список оправдательных документов по текущей заявке на возврат (Рисунок 130).

[image: image306.png];lgm

i &~ Eralv-«¢[B-8 &

& [7E) 3areKa Ha sozapar Ne2 07 07.02.2018 Cywwa = 250.00
¥ 23[C\Users\voa\Desktop\OnpasaaTens e AOKyMeHTH\38REnerme N1aTe blnka o B03epare pdf

(]

| Coxpanene nepanssx okyweHToS

9@ 8| QA Qa®y





Рисунок  130. Окно просмотра добавленного оправдательного документа

При установке курсора в строке оправдательного документа в нижней части окна отображается его содержимое.

Для сохранения оправдательного документа нажмите кнопку [image: image307.bmp] Сохранить.
1.3.3.6. Формирование запроса на аннулирование заявки

В случае необходимости аннулирования заявки на возврат формируется документ «Запрос на аннулирование заявки». Для этого в режиме «Заявка на возврат» (см. п. п. 1.3.3.5) выберите строку заявки на возврат, требующей аннулирования, и нажмите кнопку [image: image308.bmp] Формирование запроса на аннулирование. В результате откроется окно формирования запроса на аннулирование.
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Рисунок 131. Окно формирования запроса на аннулирование

Введите номер, дату запроса на аннулирование и текст примечания соответственно в поля Номер, Дата, Примечание и нажмите на кнопку [image: image310.bmp] Сохранить.

Поиск, просмотр и редактирование созданных таким образом документов осуществляется в режиме «Запрос на аннулирование заявки» (см. п. 1.3.3.7).

1.3.3.7. Режим «Запрос на аннулирование заявки»

Режим «Запрос на аннулирование заявки» предназначен для учета запросов на аннулирование заявок на возврат платежей (запросы на аннулирование заявки формируются в режиме «Заявка на возврат», см. п. 1.3.3.5).

Навигатор => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Запрос на аннулирование заявки

Настройка режима «Запрос на аннулирование заявки»

Переход к настройкам режима «Запрос на аннулирование заявки» (Рисунок 132) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image311.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 132. Настройка режима «Запрос на аннулирование заявки»

Группа настроек «Печать»

· Верхний колонтитул в центре, Верхний колонтитул слева, Верхний колонтитул справа - задание в печатной форме верхних колонтитулов слева, в центре или справа. При редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями (перечень зарезервированных слов и их значений см. в Таблице 2).

· Концовка отчета при печати списка - текст концовки отчета при печати списка документов.

· Не закреплять области в выходном отчете Excel - включение/отключение закрепления областей в выходных отчетах Excel.

· Не разбивать выходной отчет Excel на листы и страницы - включение/отключение разбивки выходного отчета Excel на листы и страницы. 

· Нижний колонтитул - задание в печатной форме нижнего колонтитула. При редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями (перечень зарезервированных слов и их значений см. в Таблице 2).
· Пользовательский шаблон Excel - наименование пользовательского шаблона Excel, используемого при печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

· Шапка отчета при печати списка - текст шапки отчета при печати списка документов.

Список документов

При выборе режима открывается окно списка запросов на аннулирование заявки (Рисунок 133).
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Рисунок 133. Список документов «Запрос на аннулирование заявки»

Печать документа «Запрос на аннулирование заявки»

Печать списка документов «Запрос на аннулирование заявки» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image314.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 133).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 134).
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Рисунок 134. Печатная форма документа «Запрос на аннулирование заявки»

1.3.3.8. Формирование извещения об излишней уплате

Настройка режима «Извещение об излишней уплате»

Переход к настройкам режима «Извещение об излишней уплате» (Рисунок 135) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image316.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 135. Настройка режима «Извещение об излишней уплате»

Группа настроек «Нумерация»

· Автоматическая нумерация - настройка определяет способ нумерации документа. При установленном значении «Да» документам автоматически присваивается порядковый номер, следующий за номером, указанном в справочнике «Номера документов» для извещений об излишней уплате.

Навигатор => Справочники => Прочие => Номера документов

· Период нумерации – настройка определяет периодичность нумерации документа. Устанавливается одно из следующих значений: «День», «Неделя», «Месяц», «Квартал», «Год». По умолчанию автоматически устанавливается значение «Год».

· Префикс номера – настройка позволяет назначить префикс к номеру извещения об излишней уплате при автоматической нумерации документа.

Группа настроек «Печать»

· Верхний колонтитул в центре, Верхний колонтитул слева, Верхний колонтитул справа - задание в печатной форме верхних колонтитулов слева, в центре или справа. При редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями (перечень зарезервированных слов и их значений см. в Таблице 2).

· Концовка отчета при печати списка - текст концовки отчета при печати списка документов.

· Не разбивать выходной отчет Excel на листы и страницы - включение/отключение разбивки выходного отчета Excel на листы и страницы.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

· Шапка отчета при печати списка - текст шапки отчета при печати списка документов.

Группа настроек «Системные»

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Группа настроек «Прочие»

· Автоматическое формирование заявки на возврат - настройка позволяет включить/отключить автоматическое формирование заявки на возврат на основании извещения об излишней оплате при его сохранении.

· Вид документа по умолчанию - вид документа-основания по умолчанию при формировании заявок на возврат, выбирается из справочника «Вид документа».

· Использовать опции первичного контроля - указание на использование или отказ от использования опций первичного контроля. Настройка опций первичного контроля осуществляется в режиме «Опции первичного контроля»
Настройки => Настройки => Настройки => Общие => Администратор доходов бюджета => Контроль исполнения возвратов => Опции первичного контроля

· Мера по умолчанию - значение меры, заполняемое по умолчанию, выбирается из справочника мер.

Навигатор => Справочники => Прочие => Справочник мер

· Перенос примечания из документа-основания - настройка определяет перенос значения поля Примечание из документа-основания.

Формирование документа «Извещение об излишней уплате»

Формирование документа «Извещение об излишней уплате» осуществляется в режиме «Поиск платежей (администратор доходов бюджета)».

Главное => Обработка => Поиск платежей (администратор доходов бюджета)

Для формирования документа «Извещение об излишней уплате» (Рисунок 136) в раскрывающемся списке инструмента [image: image318.bmp] Уточнение/возврат платежей выберите строку «Извещение о переплате».
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Рисунок 136. Окно ввода/редактирования документа «Извещение об излишней уплате», вкладка Реквизиты документа

При настроенной автоматической нумерации (см. Рисунок 135) документу при сохранении присваивается порядковый номер, следующий за номером, указанном в справочнике «Номера документов». 

Навигатор => Справочники => Прочие => Номера документов

Если автоматическая нумерация документа не настроена, поле Номер заполняется вручную.

В поле Дата вводится дата формирования документа, по умолчанию поля заполняются расчетной датой Программного комплекса.

Поле Сумма заполняется на основании данных первоначального платежного документа и корректируется при частичном возврате.

Поле Состояние заполняется автоматически значением «Новый» при сохранении документа.

Поле Счет бюджета заполняется автоматически на основании данных первоначального платежного документа. При необходимости изменения нужное значение выбирается в справочнике счетов бюджета с помощью кнопки [image: image320.bmp].

Поля Администратор, Территория, Код БК, Код цели заполняются автоматически на основании данных первоначального платежного документа, при необходимости изменения нужное значение выбирается из соответствующего справочника с помощью кнопки [image: image321.bmp].

Поля Территория (получателя) и Код БК (получателя) заполняются соответственно кодом ОКТМО и кодом БК платежа получателя.

Значения полей Примечание и Причина возврата выбираются из справочника «Примечания», окно справочника для выбора значения открывается по двойному щелчку мыши в поле.

Поле Отдел заполняется вручную или значение выбирается в справочнике «Отделы» с помощью кнопки [image: image322.bmp].

Реквизиты плательщика для извещения об излишней уплате отображаются на вкладке Плательщик (Рисунок 137).
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Рисунок 137. Окно ввода/редактирования документа «Извещение об излишней уплате», вкладка Плательщик
Реквизиты плательщика заполняются автоматически на основании данных первоначального платежного документа и корректируются при необходимости.

Реквизиты первоначального платежного документа отображаются на вкладке Платежный документ (Рисунок 138) и не редактируются.
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Рисунок 138. Окно ввода/редактирования документа «Извещение об излишней уплате», вкладка Платежный документ
На вкладке Платежи ФЛ отображается перечень платежей физического лица, привязанных к текущему платежному документу и отобранных к возврату (Рисунок 139).
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Рисунок 139. Окно редактирования документа «Извещение об излишней уплате», вкладка Платежи ФЛ
При формировании извещения б излишней уплате на основании платежного поручения в списке по умолчанию отображаются все квитанции с ненулевым остатком платежа, на которые разбит текущий платежный документ, при формировании на основании квитанции ПД-4 – только строка выбранной квитанции.

Для исключения квитанций из списка отобранных к возврату установите флажки в строках квитанций и нажмите кнопку [image: image326.bmp] Удалить строку. Для добавления квитанций в список отобранных к возврату нажмите кнопку [image: image327.bmp] Добавить строку, дважды щелкните в колонке № добавленной строки. В открывшемся списке квитанций, на которые разбит текущий платежный документ, установите флажок в строке нужной квитанции и нажмите кнопку [ОК].

Для сохранения введенных данных и завершения работы документом нажмите. кнопку[image: image328.bmp] Сохранить.
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	Включение в извещение о переплате более, чем одного платежа физического лица запрещено.
	

	
	
	


Поиск, просмотр и редактирование созданных таким образом документов осуществляется в режиме «Извещение об излишней уплате» (см. п. 1.3.3.9).

1.3.3.9. Режим «Извещение об излишней уплате»

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Извещение об излишней уплате

Список документов

Из списка документов с помощью инструмента [image: image330.bmp] Формирование возврата (см. Рисунок 140) на основании текущего извещения осуществляется формирование заявления плательщика о возврате или заявки на возврат в зависимости (для формирования заявления плательщика о возврате выберите строку «Формирование заявления» в раскрывающемся списке инструмента).
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Рисунок 140. Список документов «Извещение об излишней уплате»

Ввод/редактирование документов

Извещения об излишней уплате формируются в режиме «Уточнение/возврат платежей» (переход к режиму описан в п. 1.3.1).

При выборе существующего документа на экране открывается окно редактирования (Рисунок 141).
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Рисунок 141. Окно редактирования извещения об излишней уплате

Печать документа «Извещение об излишней уплате»

Печать списка документов «Извещение об излишней уплате» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image333.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 140).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 142).
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Рисунок 142. Печатная форма документа «Извещение об излишней уплате»

1.3.4. Формирование документов на основании уточненных поступлений

В Программном комплексе реализована возможность формирования уведомлений администратора и заявок на возврат на основании уже уточненных платежных документов. Для этого в режиме поиска платежей (см. п. 1.6.2) укажите в окне параметров поиска документов для уточнения реквизиты первоначального платежного документа. В окне списка платежных документов, найденных по параметрам отбора, выберите нужный документ и нажмите кнопку [image: image335.bmp] Уточнение/возврат платежей. В результате откроется окно режима «Уточнение/возврат платежей» (Рисунок 143).
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Рисунок 143. Окно режима «Уточнение/возврат платежей»

В окне режима «Уточнение/возврат платежей» найдите уведомление (остаток платежа у него должен быть больше нуля) в раскрывающемся списке инструмента [image: image337.bmp] Уточнение выберите строку «Уточнение» для формирования уведомления об уточнении поступлений и «Возврат» для формирования заявки на возврат.

1.3.5. Уведомление о межрегиональном зачете

Перед формированием уведомлений о межрегиональном зачете необходимо осуществить настройку режима «Уведомление о межрегиональном зачете».

Настройка режима «Уведомление о межрегиональном зачете»

Переход к настройкам режима «Уведомление о межрегиональном зачете» (Рисунок 144) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image338.bmp] Настройка на панели инструментов режима.

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Уведомление о межрегиональном зачете
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Рисунок 144. Настройка режима «Уведомление о межрегиональном зачете»

Группа настроек «Нумерация»

· Автоматическая нумерация - настройка определяет способ нумерации документа. При установленном значении «Да» документам автоматически присваивается порядковый номер, следующий за номером, указанном в справочнике «Номера документов»
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Справочники => Прочие => Номера документов

· Период нумерации – настройка определяет периодичность документа. Устанавливается одно из следующих значений: «День», «Неделя», «Месяц», «Квартал», «Год». По умолчанию автоматически устанавливается значение «Год».

· Префикс номера – настройка позволяет назначить префикс к номеру документа при автоматической нумерации документа.

Группа настроек «Печать»

· Подпись отчета - настройка служит для задания подписей отчетов, при её редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими им значениями. Перечень зарезервированных слов подписей отчетов и их значений приведен в Таблице 3.

· Пользовательский шаблон Excel - наименование пользовательского шаблона Excel, используемого при печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

Группа настроек «Системные»

· Проверка закрытия периода - указание критерия проверки закрытия периода. В настройке устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Группа настроек «Прочие»

· Вид документа по умолчанию - вид документа-основания по умолчанию при формировании уведомлений о межрегиональном зачете, выбирается из справочника «Вид документа».

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Справочники => Прочие => Вид документа

· Критерий отбора документов в список - настройка определяет способ отбора документов в список, устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки», «По дате заявления».

· Мера по умолчанию - значение меры, заполняемое по умолчанию, выбирается из справочника мер

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Справочники => Прочие => Справочник мер

· Примечание по умолчанию - значение поля Примечание, заполняемое по умолчанию, значение выбирается из справочника «Примечание»
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Справочники => Прочие => Примечания

1.3.5.1. Формирование уведомления о межрегиональном зачете

Формирование документа «Уведомление о межрегиональном зачете» осуществляется из режима «Поиск платежей (администратор доходов бюджета)» (см. п. 1.6.2).
Главное меню => Обработка => Поиск платежей (администратор доходов бюджета)

Для формирования документа «Уведомление о межрегиональном зачете» в раскрывающемся списке инструмента [image: image340.bmp] Уточнение/возврат платежей выберите строку «Межрегиональное уточнение». В результате откроется окно формирования уведомления о межрегиональном зачете (Рисунок 145).
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Рисунок 145. Окно ввода/редактирования документа «Уведомление о межрегиональном зачете», вкладка Реквизиты документа

При настроенной автоматической нумерации (см. Рисунок 144) номер присваивается документу при сохранении согласно значению, настроенному в справочнике «Номера документов». Если автоматическая нумерация документа не настроена, поле Номер заполняется вручную.

В поля Дата и Дата подписания вводятся соответственно дата формирования и дата подписания документа, по умолчанию поля заполняются расчетной датой Программного комплекса.

Поле Сумма заполняется автоматически на основании данных первоначального платежного документа и корректируется при частичном зачете.
В поля Номер заявления и Дата заявления вводятся соответственно номер и дата заявления плательщика о межрегиональном зачете. По умолчанию поле Дата заявления заполняется расчетной датой Программного комплекса.

В поля Номер решения и Дата решения вводится соответственно номер и дата решения о межрегиональном зачете. По умолчанию поле Дата решения заполняется расчетной датой Программного комплекса.

Поле Вид документа заполняется автоматически значением, установленным в настройке Вид документа по умолчанию для режима «Уведомление о межрегиональном зачете».

Поле Счет бюджета заполняется автоматически, при необходимости изменения нужное значение выбирается в справочнике счетов бюджета с помощью кнопки [image: image342.bmp].

Вводятся уточняемые реквизиты платежного документа: наименование администратора, передающего документ (заполняется автоматически), ОКТМО, код БК, код цели субсидии соответственно в поля Администратор п/п, Территория п/п, Код БК п/п, Код субсидии п/п.

В разделе Изменить на указываются новые реквизиты платежного документа.

Поле Счет ОрФК заполняется счетом органа Федерального казначейства, осуществляющего зачисление платежа.

В поле Администратор из справочника администраторов с помощью кнопки [image: image343.bmp] выбирается наименование администратора, получающего документ.

В поля Территория, Код БК и Код субсидии вводятся соответственно ОКТМО, КБК и код субсидии для зачета средств.

Поле Примечание заполняется автоматически значением, указанным в настройке Примечание по умолчанию режима «Уведомление о межрегиональном зачете» (см. Рисунок 144), при необходимости значение выбирается из справочника «Примечания», окно справочника для выбора значения открывается по двойному щелчку мыши в поле.

Поле Отдел заполняется вручную или значение выбирается в справочнике «Отделы» с помощью кнопки [image: image344.bmp].
Поле Уточняемый документ заполняется номером и датой платежного документа для зачисления и не редактируется.

Реквизиты плательщика для зачета средств отображаются на вкладке Плательщик (Рисунок 146).
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Рисунок 146. Окно ввода/редактирования документа «Уведомление о межрегиональном зачете», вкладка Плательщик

Реквизиты плательщика заполняются автоматически на основании данных первоначального платежного документа и корректируются при необходимости.

Реквизиты первоначального платежного документа отображаются на вкладке Платежный документ (Рисунок 147) и не редактируются.
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Рисунок 147. Окно редактирования документа «Уведомление о межрегиональном зачете», вкладка Платежный документ
На вкладке Платежи ФЛ отображается перечень платежей ФЛ, привязанных к текущему платежному документу и отобранных к межрегиональному зачету (Рисунок 148).
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Рисунок 148. Окно редактирования документа «Уведомление о межрегиональном зачете», вкладка Платежи ФЛ
При формировании уведомления о межрегиональном зачете на основании платежного поручения в списке по умолчанию отображаются все платежи ФЛ с ненулевым остатком платежа, на которые разбит текущий платежный документ, при формировании на основании платежа ФЛ – только строка выбранного платежа.

Для исключения платежей ФЛ из списка отобранных к межрегиональному зачету установите флажки в строках платежей ФЛ и нажмите кнопку [image: image348.bmp] Удалить строку. Для добавления платежей ФЛ в список отобранных к межрегиональному зачету нажмите кнопку [image: image349.bmp] Добавить строку, дважды щелкните в колонке № добавленной строки. В открывшемся списке платежей ФЛ, на которые разбит текущий платежный документ, установите флажок в строке нужного платежа и нажмите кнопку [ОК].

Для сохранения введенных данных и завершения работы с документом нажмите кнопку [image: image350.bmp] Сохранить.

Поиск, просмотр и редактирование созданных таким образом документов осуществляется в режиме «Уведомление о межрегиональном зачете» (см. п. 1.3.5.2).

1.3.5.2. Режим «Уведомление о межрегиональном зачете»

Для учета уведомлений о межрегиональном зачете предназначен режим «Уведомление о межрегиональном зачете».

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Уведомление о межрегиональном зачете

Список документов

При выборе режима открывается список уведомлений о межрегиональном зачете (Рисунок 149).

[image: image351.png](2 Yaegomnese o MexpernonansHom 3aere

02Abx& & & 4|a-|sx|a
Z - | Homep fara [ata noanucakms | Cuer Groaxera | Agmukmucrpatop | OKTMO n/n Koa BK n/n
El El El El El El

11111111





Рисунок 149. Список документов «Уведомление о межрегиональном зачете»

Печать документа «Уведомление о межрегиональном зачете»

Печать списка документов «Уведомление о межрегиональном зачете» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image352.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 149).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 150).
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Рисунок 150. Печатная форма документа «Уведомление о межрегиональном зачете»

	
	
	

	[image: image354.png]



	В Программном комплексе реализована возможность использования пользовательского шаблона при печати уведомления о межрегиональном зачете и реестра уведомлений.
	

	
	
	


1.3.5.3. Ручной ввод уведомления о межрегиональном зачете

	
	
	

	[image: image355.png]



	Документ «Уведомление о межрегиональном зачете» формируется вручную только в случае, когда первоначальный платежный документ отсутствует в базе данных Программного комплекса. Во всех остальных случаях документ формируется с помощью инструмента Уточнение/возврат платежей из режима «Обработка => Поиск платежей (администратор доходов бюджета)» (см. п. 1.6.2) главного меню.
	

	
	
	


Для ручного ввода документа «Уведомление о межрегиональном зачете» нажмите кнопку [image: image356.bmp] Создать на панели инструментов режима (см. Рисунок 149), в результате откроется окно ввода/редактирования (Рисунок 151).
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Рисунок 151. Окно ввода/редактирования уведомления о межрегиональном зачете, вкладка Реквизиты документа

При настроенной автоматической нумерации (см. Рисунок 144) номер присваивается документу при сохранении согласно значению, настроенному в справочнике «Номера документов». Если автоматическая нумерация документа не настроена, поле Номер заполняется вручную.

В поля Дата и Дата подписания вводятся соответственно дата формирования и дата подписания уведомления о межрегиональном зачете, по умолчанию поля заполняются расчетной датой Программного комплекса.

Поле Сумма заполняется суммой межрегионального зачета.

Поле Состояние заполняется автоматически.

В поля Номер заявления и Дата заявления вводятся соответственно номер и дата заявления плательщика о межрегиональном зачете. По умолчанию поле Дата заявления заполняется расчетной датой Программного комплекса.

В поля Номер решения и Дата решения вводится соответственно номер и дата решения о межрегиональном зачете. По умолчанию поле Дата решения заполняется расчетной датой Программного комплекса.

Поле Вид документа заполняется автоматически значением, установленным в настройке Вид документа по умолчанию для режима «Уведомление о межрегиональном зачете».

Поле Счет бюджета заполняется автоматически, при необходимости изменения нужное значение выбирается в справочнике счетов бюджета с помощью кнопки [image: image358.bmp].

Вводятся уточняемые реквизиты платежного документа: наименование администратора, передающего документ (заполняется автоматически), ОКТМО, код БК, код цели субсидии соответственно в поля Администратор п/п, Территория п/п, Код БК п/п, Код субсидии п/п.

В разделе Изменить на указываются новые реквизиты платежного документа.

Поле Счет ОрФК заполняется счетом органа Федерального казначейства, осуществляющего зачисление платежа.

В поле Администратор из справочника администраторов с помощью кнопки [image: image359.bmp] выбирается наименование администратора, получающего документ.

В поля Территория и Код БК вводятся соответственно ОКТМО и КБК для зачета средств.

Поле Примечание заполняется автоматически значением, указанным в настройке Примечание по умолчанию режима «Уведомление о межрегиональном зачете». при необходимости изменения значения выбираются из справочника «Примечания», окно справочника для выбора значения открывается по двойному щелчку мыши в поле.

Поле Отдел заполняется вручную или значение выбирается в справочнике «Отделы» с помощью кнопки [image: image360.bmp].

Реквизиты плательщика для зачета средств отображаются на вкладке Плательщик (Рисунок 152).
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Рисунок 152. Окно ввода/редактирования документа «Уведомление о межрегиональном зачете», вкладка Плательщик
В группе полей Плательщик в поле Тип плательщика выберите одно из следующих значений: «Физическое лицо», «Юридическое лицо - РФ», «Юридическое лицо – не РФ», «Индивидуальный предприниматель». В поле Наименование / Ф.И.О. укажите наименование (ФИО) плательщика. В поле ИНН введите ИНН плательщика вручную или выберите из справочника «Корреспонденты (все)» с помощью кнопки [image: image362.bmp]. В поле КПП укажите КПП плательщика, поле доступно для редактирования только для типа плательщика «Юридическое лицо». В полях Документ, Серия и номер введите вид, серию и номер документа плательщика. Поле доступно для редактирования для типа плательщика «Физическое лицо». Серия и номер документа вводятся без пробелов, при сохранении документа пробелы будут удалены. В поле Адрес введите адрес плательщика, в поле Дополнительная информация – дополнительную информацию по плательщику.

В группе полей Банковские реквизиты плательщика в полях Счет плательщика, Лицевой счет и БИК банка вводятся соответственно номер расчетного счета, номер лицевого счета плательщика и БИК банка плательщика. В поле БИК банка с помощью кнопки [image: image363.bmp] выбирается БИК банка плательщика. Поля Коррсчет банка плательщика и Наименование банка при этом заполняются автоматически.

Реквизиты первоначального платежного документа вводятся на вкладке Платежный документ (Рисунок 153).
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Рисунок 153. Окно ввода/редактирования документа «Уведомление о межрегиональном зачете», вкладка Платежный документ
На вкладке Платежный документ вводятся номер, дата и сумма платежного документа соответственно в поля Номер, Дата и Сумма. Поле Идентификатор заполняется автоматически.

В поля Плательщик, КПП, Счет плательщика и БИК банка плательщика вводятся соответственно ИНН, наименование, КПП, номер счета и БИК банка плательщика.

В поля Получатель, КПП, Счет получателя и БИК банка получателя вводятся соответственно ИНН, наименование, КПП, номер счета и БИК банка получателя.

В поля Код БК, ОКТМО и Назначение платежа вводятся КБК, ОКТМО и назначение платежа платежного документа.

Вкладка Платежи ФЛ не заполняется в случае ручного ввода уведомления о межрегиональном зачете.

Для сохранения введенных данных и завершения работы с документом нажмите кнопку [image: image365.bmp] Сохранить.

1.3.6. Учет в разрезе платежей физического лица
В Программном комплексе предусмотрена как возможность приема платежей ФЛ в составе реестров платежей ФЛ, так и возможность ручной разбивки платежных поручений на платежи ФЛ.

1.3.6.1. Ручная разбивка платежных поручений на платежи физического лица
Ручная разбивка платежных поручений на платежи ФЛ осуществляется в одном из следующих режимов:

· в режиме просмотра платежных поручений (поступлений по выписке) документа «Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета», переход к которому осуществляется по кнопке [image: image366.bmp] Поступления панели инструментов режима

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Выписка из лицевого счёта администратора доходов бюджета

· в режиме «Запрос на выяснение принадлежности платежа»
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Запрос на выяснение принадлежности платежа

· в режиме «Платежное поручение (поступления)»
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы, принятые из ОргФК => Платежное поручение (поступления)

· в режиме «Поиск платежей (администратор доходов бюджета)»
Главное меню => Обработка => Поиск платежей (администратор доходов бюджета)

Для разбивки платежного документа на платежи ФЛ в любом из перечисленных режимов установите курсор в строке платежного поручения и нажмите кнопку [image: image367.bmp] Разбивка на платежи ФЛ на панели инструментов режима. В результате откроется окно разбивки платежного поручения на платежи ФЛ (Рисунок 154).
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Рисунок 154. Окно разбивки платежного поручения на платежи ФЛ
Для добавления строк платежей ФЛ нажмите кнопку [image: image369.bmp] Добавить строку и заполните реквизиты платежей ФЛ в добавленных строках. Общая сумма всех введенных платежей ФЛ не должна превышать суммы платежного поручения (остаток разбивки платежного поручения на платежи ФЛ отображается в поле Остаток).

Для удаления строки платежа ФЛ нажмите кнопку [image: image370.bmp] Удалить строку. Для отмены разбивки платежного документа на платежи ФЛ нажмите кнопку [image: image371.bmp] Отмена разбивки.

Добавленные таким образом платежи ФЛ отображаются в режиме «Платеж физического лица» (см. п.п. 1.3.6.4).

Для печати реестра платежей ФЛ к сводному платежному поручению нажмите кнопку [image: image372.bmp] Печать реестра платежей ФЛ.

1.3.6.2. Прием платежей физического лица
Настройка режима приема платежей физического лица
xe "Настройка режима приема: квитанций ф. ПД-4"Перед началом работы с режимом приема платежей ФЛ в Программный комплекс проверьте настройки режима и при необходимости скорректируйте их значения.

Для перехода к настройкам приема платежей ФЛ (Рисунок 155) выберите строку «Настройки» в раскрывающемся списке инструмента [image: image373.bmp] Прием на панели инструментов режима «Платеж физического лица».

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Платеж физического лица
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Рисунок 155. Окно настройки режима приема платежей ФЛ
В настройках режима устанавливаются следующие параметры приема:

Группа настроек «Форматы обмена, дополнительная обработка»

· Использовать внешний конвертер – использование внешних конвертеров позволяет принимать информацию в установленных сторонних или внутренних текстовых форматах «Администратор-Д». Конвертеры преобразуют данные одного формата в формат, с которым работает «Администратор-Д». Настройка принимает одно из следующих значений:

· «Нет» – прием данных без использования внешних конвертеров;

· «Да» – использование внешнего конвертера, имя которого указано в настройке Команда вызова конвертера.

· Команда вызова конвертера – наименование команды вызова конвертера. Настройка не анализируется при приеме данных без использования внешних конвертеров.

	
	
	

	[image: image375.png]



	Требования к форматам файлов для приема квитанций опубликованы на сайте http://www.keysystems.ru в разделе Нормативно-справочная информация.

Прием квитанций ПД-4 из банка:

http://www.keysystems.ru/files/doc/eod/admd/bank_pd4.exe
	

	
	
	


Группа настроек «Пути, шаблоны»

· Путь к обработанным файлам архива – путь к каталогу, в который будут перемещены обработанные файлы (настройка поддерживает установку индивидуальных значений для каждого пользователя).
· Пути к файлам приема – настройка пути к файлам приёма (настройка поддерживает установку индивидуальных значений для каждого пользователя).
· Шаблон файла приема – настройка позволяет при отборе файлов для приема отображать только те файлы, имена которых соответствуют заданному шаблону. Например, «*.pd4;*.txt».

Группа настроек «Прочие»

· Переносить файл в каталог обработанных – при выборе значения «Всегда» после приема файл будет перемещен в каталог обработанных файлов (если указана настройка Путь к обработанным файлам архива); при выборе значения «При отсутствии платежного поручения для уточнения» - после приема файл будет перемещен в каталог обработанных файлов (если указана настройка Путь к обработанным файлам архива и в базе отсутствует платежное поручение).
Прием платежей ФЛ
Прием платежей ФЛ осуществляется одном из следующих режимов:

· в режиме «Платеж физического лица» по кнопке [image: image376.bmp] Прием
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Платеж физического лица
· в режиме «Реестры платежей физических лиц» по кнопке [image: image377.bmp] Прием
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Реестры платежей физических лиц
	
	
	

	[image: image378.png]



	Прием файлов реестров квитанций в формате *.XML осуществляется также в режиме «Навигатор – Электронный обмен документами – Администратор доходов бюджета - Прием файлов из ОргФК».
	

	
	
	


В результате выбора любого из перечисленных режимов откроется окно приема платежей ФЛ (Рисунок 156).
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Рисунок 156. Окно приема квитанций ф. ПД-4

Нажмите кнопку [Выбрать файлы]. В папке размещения файлов, определяемой установленными ранее настройками (см. Рисунок 155), выберите файлы для приема и нажмите кнопку [Открыть] (Рисунок 157).
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Рисунок 157. Окно отбора файлов для приема

В результате начинается прием документов в соответствии с установленными настройками режима приема платежей ФЛ. В нижнем правом углу экрана отображается информация о ходе процесса приема.
При приеме реестра платежей ФЛ осуществляется поиск сводного платежного поручения, производится проверка соответствия следующих реквизитов: номер, дата, сумма, код бюджетной классификации, ОКТМО, БИК банка отправителя, счет отправителя, номер реестра. Не все реквизиты являются обязательными, и в случае отсутствия какого-либо реквизита поиск по нему не осуществляется.

При приеме платежей ФЛ осуществляется поиск платежного поручения по той дате, которая указана в реестре. Если платежное поручение за эту дату не найдено, то осуществляется поиск за дату следующего рабочего дня.

В случае обнаружения несоответствия разбивка сводного платежного поручения на платежи ФЛ не осуществляется, и в протоколе приема платежей ФЛ отображается сообщение о том, что платежный документ по данным реквизитам не найден.

По результатам приема на экран выводится протокол, в котором отображается общая информация о принятом файле и обработанных документах.
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Рисунок 158. Протокол приема платежей ФЛ
Платежи ФЛ, для которых найдены сводные платежные поручения, отображаются в режиме «Платеж физического лица» (см. п.п. 1.3.6.4). Платежи ФЛ, для которых не найдены сводные платежные поручения, отображаются в режиме «Платеж физического лица черновик» (см. п. 1.3.6.5).

1.3.6.3. Реестры платежей физических лиц
Реестры платежей ФЛ импортируются в Программный комплекс при приеме платежей ФЛ.

Навигатор =>  Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Реестры квитанций (ПД-4)

Настройка режима «Реестры платежей физических лиц»

Переход к настройкам режима «Реестры платежей физических лиц» (Рисунок 159) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image382.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 159. Окно настройки режима «Реестры платежей физических лиц»

Группа настроек «Печать»

· Концовка отчета при печати списка - текст концовки отчета при печати списка документов.

· Пользовательский шаблон Excel - наименование пользовательского шаблона Excel, используемого при печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

· Шапка отчета при печати списка - текст шапки отчета при печати списка документов.

Группа настроек «Прочие»
· Видимость документов - настройка видимости документов (Рисунок 160).
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Рисунок 160. Настройка видимости документов

В зависимости от выбранного значения в списке документов отображаются:

· документы пользователей чужих групп;

· документы пользователей только своей иерархии групп;

· документы, хозяином которых является текущий пользователь;

· документы, видимость которых определяется глобальными настройками;

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Доступ => Видимость документов

· только документы, хозяевами которых являются пользователи группы, в которую входит текущий пользователь.

Список документов

При выборе режима открывается окно списка реестров платежей ФЛ (Рисунок 161).
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Рисунок 161. Список документов «Реестры платежей физических лиц»

Из списка документов с помощью инструмента [image: image386.bmp] Разбивка платежного поручения на платежи ФЛ на основании текущего реестра платежей ФЛ осуществляется поиск и разбивка/отмена разбивки сводных платежных поручений на платежи ФЛ. При использовании инструмента осуществляется поиск сводных платежных поручений, в составе которых содержатся платежи ФЛ текущего реестра и автоматическая их разбивка их на соответствующие платежи ФЛ (ручная разбивка, произведенная ранее, при этом отменяется) (платежи ФЛ отображаются в режиме «Платеж физического лица», см. п. 1.3.6.3).

Ручная разбивка сводного платежного поручения на платежи ФЛ
Ручной запуск режима поиска и разбивки сводных платежных поручений на платежи ФЛ осуществляется после приема сводных платежных поручений в случае их отсутствия в момент приема реестров платежей ФЛ.

xe "Реестр квитанций: режим ручного поиска сводного платежного поручения"Для ручного поиска и разбивки сводного платежного поручения на платежи ФЛ в окне списка реестров платежей ФЛ (см. Рисунок 161) установите флажок в строке нужного реестра и выберите значение «Ручная разбивка на платежи ФЛ» в раскрывающемся списке инструмента [image: image387.png]


 Разбивка платежного поручения на платежи ФЛ. В результате откроется окно поиска сводного платежного поручения по реквизитам реестра платежей ФЛ (Рисунок 162).
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Рисунок 162. Окно поиска сводного платежного поручения по реквизитам реестра платежей ФЛ
Для поиска платежного поручения по номеру, дате, БИК банка-отправителя, счету, ИНН отправителя, БИК банка-получателя, счету и ИНН получателя, КБК и ОКТМО установите флажки в соответствующих полях окна параметров поиска. Для поиска платежных поручений по дате установите дату начала и окончания периода поиска соответственно в поля Обрабатывать п/п за период с и Обрабатывать п/п за период по. Для поиска платежных поручений, сумма которых больше суммы реестра, установите флажок  в поле Поиск п/п с большей суммой.

Для поиска платежных поручений в соответствии с заданными параметрами поиска нажмите кнопку [image: image389.bmp] Выполнить. В результате откроется окно уточнения поиска (Рисунок 163).
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Рисунок 163. Окно уточнения поиска

Установите флажки в строках платежных поручений в таблице Найденные платежные поручения и нажмите кнопку [image: image391.bmp] Сохранить. В результате будет осуществлена разбивка выбранного сводного платежного поручения на платежи ФЛ, содержащиеся в текущем реестре платежей ФЛ, и откроется окно протокола (Рисунок 164).
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Рисунок 164. Окно протокола
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	Отмена разбивки реестра платежей ФЛ осуществляется в режиме ручной разбивки платежного документа на платежи ФЛ (см. п. 1.3.6.1) или путем удаления платежей ФЛ, входящих в реестр. При этом платежи ФЛ не удаляются окончательно, а переходят в раздел «Платеж физического лица черновик» (см. .п. 1.3.6.5).
	

	
	
	


Печать документа «Реестры платежей физических лиц»

Печать списка документов «Реестры платежей физических лиц» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image394.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 161).

Печатная форма документа показана на Рисунке 165.
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Рисунок 165. Печатная форма документа «Реестры платежей физических лиц»
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	В Программном комплексе реализована возможность использования пользовательского шаблона при печати реестра платежей ФЛ.
	

	
	
	


1.3.6.4. Платеж физического лица
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Платеж физического лица
Настройка режима «Платеж физического лица»

Переход к настройкам режима «Платеж физического лица» (Рисунок 166) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image397.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 166. Настройка режима «Платеж физического лица»

Группа настроек «Формирование реквизитов, документов»

· Аналитический признак, проставляемый автоматически - настройка автоматической простановки аналитического признака для документов.

· Операция, проставляемая автоматически - настройка автоматической простановки операции для документов.

Группа настроек «Печать»

· Верхний колонтитул в центре, Верхний колонтитул слева, Верхний колонтитул справа - задание в печатной форме верхних колонтитулов слева, в центре или справа. При редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями (перечень зарезервированных слов и их значений см. в Таблице 2).

· Концовка отчета при печати списка - текст концовки отчета при печати списка документов.

· Пользовательский шаблон Excel - наименование пользовательского шаблона Excel, используемого при печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

· Шапка отчета при печати списка - текст шапки отчета при печати списка документов.

Список документов

Для отображения списка платежей ФЛ используется фильтр отбора документов.
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Рисунок 167. Окно фильтра отбора платежей ФЛ
Укажите параметры отбора платежей ФЛ для отображения в списке и нажмите кнопку [image: image400.bmp] Выполнить. В результате откроется окно списка платежей ФЛ в соответствии с введенными параметрами отбора (Рисунок 168).
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Рисунок  168. Список документов «Платеж физического лица»
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	В списке отображаются платежи ФЛ, сформированные вручную в режиме разбивки платежных документов на платежи ФЛ (см. п. 1.3.6.1) или автоматически при приеме электронного реестра платежей ФЛ (см. п. 1.3.6.2).
	

	
	
	


На панели инструментов режима, кроме стандартных, доступны следующие инструменты:

[image: image403.png]


 Редактировать – редактирование данных квитанции, переход к режиму ручной разбивки платежного документа на платежи ФЛ (режим описан в п. 1.3.6.1).

[image: image404.bmp] Уточнение/возврат платежей - формирование уведомления администратора об уточнении поступлений, заявления плательщика об уточнении платежа, заявления плательщика о возврате платежа, заявки на возврат.

[image: image405.png]


 Распределение платежей ФЛ по назначению платежа – автоматический разбор назначения платежа платежей ФЛ и распределение их к начислениям.
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	Распределение платежей ФЛ к начислениям по назначению платежа описано в документе Р.КС.03120-01 34 05 «Руководство пользователя. Работа с начислениями».
	

	
	
	


Сумма в колонке Остаток распределения равна разности суммы платежного документа и сумм возвратов по текущему платежному документу и распределений его по начислениям.

Сумма в колонке Остаток уточнения равна разности суммы платежного документа и сумм возвратов и уведомлений об уточнении поступлений по текущему документу.

Ввод/редактирование документов

При выборе в списке записи платежа ФЛ открывается окно ввода/редактирования (Рисунок 169).
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Рисунок 169. Окно ввода/редактирования документа «Платеж физического лица»

Печать документа «Платеж физического лица»

Печать списка документов «Платеж физического лица» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image408.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 168).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 170).
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Рисунок 170. Печатная форма документа «Платеж физического лица»

Для отображения в печатной форме платежа ФЛ реквизитов КБК и ОКТМО используется пользовательский шаблон Excel, в который предварительно необходимо включить указанные поля.

1.3.6.5. Платеж физического лица черновик

Режим «Платеж физического лица черновик» предназначен для учета платежей ФЛ, принятых в Программный комплекс в составе реестра платежей ФЛ, для которых не найдены соответствующие сводные платежные поручения.

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Платеж физического лица черновик

Настройка режима «Платеж физического лица черновик»

Переход к настройкам режима «Платеж физического лица черновик» (Рисунок 171) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image410.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 171. Настройка режима «Платеж физического лица черновик»

Группа настроек «Формирование реквизитов, документов»

· Аналитический признак, проставляемый автоматически - настройка автоматической простановки аналитического признака для документов.

Группа настроек «Системные»

· Проверка закрытия периода - указание критерия проверки закрытия периода. В настройке устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Список документов

Для отображения списка платежей ФЛ (черновиков) используется фильтр отбора документов.
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Рисунок 172. Окно фильтра отбора платежей ФЛ (черновиков)
Укажите параметры отбора платежей ФЛ (черновиков) для отображения в списке и нажмите кнопку [image: image413.bmp] Выполнить. В результате откроется окно списка платежей ФЛ (черновиков) в соответствии с введенными параметрами отбора (Рисунок 173).
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Рисунок 173. Окно списка документов «Платеж физического лица черновик»

После приема сводных платежных поручений необходимо вручную запустить режим поиска и разбивки платежных поручений на платежи ФЛ (см. Рисунок 162).
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	Документы «Платеж физического лица черновик» могут быть удалены только в том случае, если у них нет связи с другими документами.
	

	
	
	


1.3.7. Прогноз по доходам

Документ «Прогноз по доходам» предназначен для ввода плановых показателей по доходам.

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Прогноз по доходам

Настройка периода ведения прогноза по доходам

Перед вводом данных прогноза по доходам необходимо задать период его ведения в режиме настройки периода ведения росписи (Рисунок 174).

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Роспись/Лимиты => Форма ввода => Период ведения росписи
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Рисунок 174. Окно настройки периода ведения росписи

В настройке задается период ведения прогноза, в зависимости от выбранного значения данной настройки суммы прогноза вводятся по кварталам или за год.

Настройка режима «Прогноз по доходам»

Переход к настройкам режима «Прогноз по доходам» (Рисунок 175) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image417.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 175. Окно настройки режима «Прогноз по доходам»

В настройках режима устанавливаются следующие параметры:

Группа настроек «Нумерация»

· Автоматическая нумерация документа - настройка определяет способ нумерации документа. При установленном значении «Да» документам автоматически присваивается порядковый номер, следующий за номером, указанном в справочнике «Номера документов»
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Справочники => Прочие => Номера документов

· Период нумерации – настройка определяет периодичность нумерации документа. Устанавливается одно из следующих значений: «День», «Неделя», «Месяц», «Квартал», «Год». По умолчанию автоматически устанавливается значение «Год».

· Префикс номера – настройка позволяет назначить префикс к номеру документа при его автоматической нумерации.

· Способ нумерации – устанавливается одно из следующих значений:

· «Сквозной» - осуществляется сквозная нумерация документов;

· «По бюджету» - осуществляется нумерация в разрезе бюджетов;

· «По отправителю» - осуществляется нумерация в разрезе корреспондентов-отправителей;

· «По получателю» - осуществляется нумерация в разрезе корреспондентов- получателей.

Группа настроек «Используемые отборы»

· Используемые аналитические признаки - настройка позволяет ограничить состав формируемого документа по используемым аналитическим признакам (Рисунок 176).
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Рисунок 176. Настройка используемых для формирования документа аналитических признаков

· Используемые типы корреспондентов-отправителей - настройка позволяет ограничить состав формируемого документа по типам корреспондентов-отправителей (Рисунок 177).
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Рисунок 177. Настройка используемых для формирования документа типов корреспондентов-отправителей

· Используемые типы корреспондентов-получателей - настройка позволяет ограничить состав формируемого документа по типам корреспондентов-получателей (Рисунок 178).
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Рисунок 178. Настройка используемых для формирования документа типов корреспондентов-получателей

· Используемые типы счетов отправителя - настройка позволяет ограничить состав формируемого документа по типам счетов отправителя (Рисунок 179).
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Рисунок 179. Настройка используемых для формирования документа типов счетов отправителя

· Используемые типы счетов получателей - настройка позволяет ограничить состав формируемого документа по типам счетов получателей (Рисунок 180).
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Рисунок 180. Настройка используемых для формирования документа типов счетов получателей

Группа настроек «Формирование реквизитов, документов»

· Автоматическая простановка даты проводки - настройка автоматической простановки даты введения в действие документа. При установке значения «Да» в окне автоматически устанавливает текущую дату в поле Дата ВД, то есть документ не требует дальнейшего подтверждения.

· Аналитический признак, проставляемый автоматически - настройка автоматической простановки аналитического признака для документов.

· Операция, проставляемая автоматически - настройка автоматической простановки операции для документов.

Группа настроек «Контроли»

· Правила предварительного контроля - настройка позволяет осуществлять предварительный контроль по результатам электронного приема документов, ручного ввода и редактирования.
· Редактирование принятых электронно документов - настройка возможности редактирования документа, принятого электронно.

Группа настроек «Печать»

· Запросы и варианты для формирования пакета отчетов – настройка позволяет выбрать запросы и варианты для формирования пакета отчетов.

· Пользовательский шаблон Excel - имя пользовательского шаблона Excel для печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов - имя пользовательского шаблона Excel для формирования и печати списка документов.

Группа настроек «Системные»

· Безопасное удаление документов - включение/отключение режима безопасного удаления документов. 

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Группа настроек «Список»

· Использовать фильтр - подключение фильтра отбора документов.

· Количество записей, не более – настройка позволяет ограничить количество документов, отображаемых в списке.

· Ограничение списка документов по отборам счетов получателей – настройка позволяет ограничить отображаемый список документов в соответствии с отбором счетов получателей.

Ручной ввод документа

При создании нового прогноза по доходам или открытии существующего открывается окно ввода/редактирования (Рисунок 181).
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Рисунок 181. Окно ввода/редактирования данных прогноза по доходам, вкладка Расшифровка
В верхней части окна ввода/редактирования укажите номер (заполняется автоматически при сохранении документа, если используется соответствующая настройки документа), дату документа, дату проводки документа, финансовый года, номер уточнения, дату ввода в действие (заполняется автоматически, если используется соответствующая настройка документа), счета отправителя и получателя, текст дополнительных указаний.

Для ввода и отображения сумм документа в тысячах рублей установите флажок в поле Суммы в тысячах.

На вкладке Расшифровка в табличной части окна ввода/редактирования данных прогноза по доходам введите код дохода, выберите администратора, ОКТМО, введите суммы прогноза на один или три года.
На вкладке Основания введите реквизиты документов-оснований, на вкладке Аналитические признаки укажите при необходимости аналитические признаки.

Панель инструментов формы редактирования данных прогноза по доходам содержит следующие кнопки:

[image: image425.bmp] Сохранить - сохранение изменений по документу.

[image: image426.bmp] Счет бюджета - выбор счета бюджета.

[image: image427.bmp] Дополнительные реквизиты – ввод дополнительных реквизитов документа (реквизитов исполнителя документа и руководителя).

[image: image428.bmp] Добавить строку - добавление новой строки.

[image: image429.bmp] Удалить строку - удаление выделенной строки.

Данные прогноза по доходам используются в следующих отчетах:

· «Информация об исполнении плана по доходам»

Навигатор => Отчеты => Прочие отчеты => Аналитические отчеты => Информация об исполнении плана по доходам

· «Информация об исполнении плана по доходам в разрезе плательщиков»

Навигатор => Отчеты => Прочие отчеты => Аналитические  Отчеты => Информация об исполнении плана по доходам в разрезе плательщиков

· «(0503127) Отчет об исполнении бюджета»

Навигатор => Отчеты => Администратор доходов бюджета \ Отчетность об исполнении бюджетов (годовая, квартальная, месячная) \ (0503127) Отчет об исполнении бюджета

Печать документа «Прогноз по доходам»

Печать списка документов «Прогноз по доходам» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image430.png]


 Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 181). В результате откроется окно настроек печати прогноза по доходам (Рисунок 182).
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Рисунок 182. Окно настроек печати документа «Прогноз по доходам»

В окне задаются следующие параметры:

· Период расчета – период печати. Осуществляется печать прогнозов по доходам, дата проводки которых попадает в указанный период.

· Показывать квартальные суммы текущего года – настройка позволяет добавлять в печатную форму прогноза графы «1 квартал», «2 квартал», «3 квартал», «4 квартал», содержащие прогнозные квартальные суммы на текущий год.

· Показывать роспись на 3 года – настройка позволяет добавить в печатную форму колонки с прогнозными суммами на два года, следующих за текущим.

· Роспись – настройка позволяет отобразить в печатной форме колонку с прогнозными суммами текущего года.

· Изменения росписи - настройка позволяет добавить в печатную форму данные изменений прогноза по доходам.

· Показывать дополнительную классификацию – настройка позволяет добавлять в печатную форму прогноза по доходам графу «ДопКласс».

· Показывать региональную классификацию – настройка позволяет добавлять в печатную форму прогноза по доходам колонку «РегКласс».

· Показывать коды программ и непрограммной деятельности – настройка позволяет добавлять в печатную форму прогноза по доходам графу «Программа».

· Показывать коды стратегических целей и задач – настройка позволяет добавлять в печатную форму прогноза по доходам графу «Цель».

· Показывать коды работ/услуг – настройка позволяет добавлять в печатную форму прогноза по доходам графу «Услуга».

· Показывать только итоговые строки – настройка позволяет отображать в печатной форме только итоговые строки.

· Только подтвержденные документы – настройка позволяет отобразить в печатной форме отчета данные только из подтвержденных документов.

· Сумма по 1, 2 кварталу – настройка позволяет отображать в печатной форме прогноза по доходам колонки «Сумма 1, 2 кварталов».

· Сумма по 1, 2, 3 кварталу – настройка позволяет отображать в печатной форме прогноза по доходам колонки «Сумма 1, 2, 3 кварталов».

· Не выводить строки с нулевыми суммами – настройка позволяет не отображать в печатной форме прогноза по доходам строк с нулевыми суммами.

· В разрезе администраторов (Администратор-Д), В разрезе ОКТМО (Администратор-Д) - печать прогноза по доходам в разрезе администраторов и ОКТМО.

· Черновик – Бюджетная роспись (доходы) – настройка позволяет отобразить в печатной форме отчета данные из неподтвержденных документов.

· Черновик – Бюджетная роспись (доходы, изменения) – настройка позволяет отобразить в печатной форме отчета данные из неподтвержденных изменений прогноза по доходам.

· В разрезе корреспондентов – настройка позволяет формировать печатную форму прогноза в разрезе корреспондентов.

· Не включать забракованные, аннулированные и исключенные из учета документы – настройка позволяет не включать в печатную форму прогноза забракованные, аннулированные и исключенные из учета документы.

Отборы служат для ограничения данных, отображаемых в печатной форме выписки из лицевого счета. Ограничение может быть установлено по следующим реквизитам:

· корреспонденты,

· счета,

· БК (доходы),

· счета бюджета,

· дополнительная классификация,

· коды администраторов,

· аналитический признак и вид изменений,

· администраторы,

· ОКТМО,

· региональная классификация,

· номера изменений,

· бюджеты,
· программы и непрограммная деятельность,

· стратегические цели и задачи,

· работы, услуги.

Печатная форма прогноза по доходам показана на рисунке ниже (Рисунок 183).
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Рисунок 183. Печатная форма прогноза по доходам

Для печати прогноза по доходам в виде справки (Рисунок 184) выберите строку «Печать в виде справки» в раскрывающемся списке инструмента [image: image433.png]


 Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 181).
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Рисунок 184. Печатная форма прогноза по доходам в виде справки

1.3.8. Прогноз по доходам (изменения)

Документ «Прогноз по доходам (изменения)» предназначен для ввода изменений после составления основного плана по доходам.
Навигатор => Администратор доходов бюджета =>Документы => Документы администратора доходов бюджета => Прогноз по доходам (изменения)

Настройка режима «Прогноз по доходам (изменения)»

Переход к настройкам режима «Прогноз по доходам (изменения)» (Рисунок 185) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image435.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 185. Окно настройки режима «Прогноз по доходам (изменения)»

В настройках режима устанавливаются следующие параметры:

Группа настроек «Нумерация»

· Автоматическая нумерация документа - настройка определяет способ нумерации документа. При установленном значении «Да» документам автоматически присваивается порядковый номер, следующий за номером, указанном в справочнике «Номера документов»
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Справочники => Прочие => Номера документов

· Период нумерации – настройка определяет периодичность нумерации документа. Устанавливается одно из следующих значений: «День», «Неделя», «Месяц», «Квартал», «Год». По умолчанию автоматически устанавливается значение «Год».

· Префикс номера – настройка позволяет назначить префикс к номеру документа при его автоматической нумерации.

· Способ нумерации – устанавливается одно из следующих значений:

· «Сквозной» – осуществляется сквозная нумерация документов;

· «По бюджету» – осуществляется нумерация в разрезе бюджетов;

· «По отправителю» – осуществляется нумерация в разрезе корреспондентов-отправителей;

· «По получателю» – осуществляется нумерация в разрезе корреспондентов- получателей.

Группа настроек «Используемые отборы»

· Используемые аналитические признаки – настройка позволяет ограничить состав формируемого документа по используемым аналитическим признакам (Рисунок 186).
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Рисунок 186. Настройка используемых для формирования документа аналитических признаков

· Используемые типы корреспондентов-отправителей – настройка позволяет ограничить состав формируемого документа по типам корреспондентов-отправителей (Рисунок 187).
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Рисунок 187. Настройка используемых для формирования документа типов корреспондентов-отправителей

· Используемые типы корреспондентов-получателей – настройка позволяет ограничить состав формируемого документа по типам корреспондентов-получателей (Рисунок 188).
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Рисунок 188. Настройка используемых для формирования документа типов корреспондентов-получателей

· Используемые типы счетов отправителя – настройка позволяет ограничить состав формируемого документа по типам счетов отправителя (Рисунок 189).
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Рисунок 189. Настройка используемых для формирования документа типов счетов отправителя

· Используемые типы счетов получателей – настройка позволяет ограничить состав формируемого документа по типам счетов получателей (Рисунок 190).
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Рисунок 190. Настройка используемых для формирования документа типов счетов получателей

Группа настроек «Формирование реквизитов, документов»

· Автоматическая простановка даты проводки (введения в действие) – настройка автоматической простановки даты введения в действие документа. При установке значения «Да» в окне автоматически устанавливает текущую дату в поле Дата ВД, то есть документ не требует дальнейшего подтверждения.

· Аналитический признак, проставляемый автоматически – настройка автоматической простановки аналитического признака для документов.

· Операция, проставляемая автоматически - настройка автоматической простановки операции для документов.

Группа настроек «Контроли»

· Правила предварительного контроля – настройка позволяет осуществлять предварительный контроль по результатам электронного приема документов, ручного ввода и редактирования.
· Редактирование принятых электронно документов – настройка возможности редактирования документа, принятого электронно.

Группа настроек «Печать»

· Верхний колонтитул в центре, Верхний колонтитул слева, Верхний колонтитул справа - задание в печатной форме верхних колонтитулов слева, в центре или справа. При редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями (перечень зарезервированных слов и их значений см. в Таблице 2).

· Запросы и варианты для формирования пакета отчетов – настройка позволяет выбрать запросы и варианты для формирования пакета отчетов.

· Концовка отчета при печати списка - текст концовки отчета при печати списка документов.

· Не закреплять области в выходном отчете Excel – включение/отключение закрепления областей в выходных отчетах Excel.

· Не разбивать выходной отчет Excel на листы и страницы – включение/отключение разбивки выходного отчета Excel на листы и страницы.

· Нижний колонтитул - задание в печатной форме нижнего колонтитула. При редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями (перечень зарезервированных слов и их значений см. в Таблице 2).
· Подпись отчета – настройка служит для задания подписей отчетов, при её редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями (перечень зарезервированных слов подписей отчетов и их значений приведен в Таблице 3).

· Пользовательский шаблон Excel – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого при печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

· Шапка отчета при печати списка – текст шапки отчета при печати списка документов.

Группа настроек «Системные»

· Использовать безопасное удаление – включение/отключение режима безопасного удаления документов.

· Уровень изоляции – указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Группа настроек «Список»

· Использовать фильтр – подключение фильтра отбора документов.

· Количество записей не более – ограничение количества записей в списке документов.

· Ограничение списка документов по отборам счетов получателей – включение/отключение ограничения списка документов по отборам счетов получателей.
Группа настроек «Прочие»

· Внешний вид – выберите одно из следующих значений: «Вкладки», «Панели».

Ручной ввод документа

При создании нового документа или открытии существующего открывается окно ввода/редактирования (Рисунок 191).
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Рисунок 191. Окно ввода/редактирования данных документа «Прогноз по доходам (изменения)»

В верхней части окна ввода/редактирования укажите номер (заполняется автоматически при сохранении документа, если используется соответствующая настройки документа), дату документа, дату проводки документа, финансовый года, номер уточнения, дату ввода в действие (заполняется автоматически, если используется соответствующая настройка документа), счета отправителя и получателя.

В поле Вид изменения выберите код вида вносимых изменений из справочника «Виды изменений» (Навигатор => Справочники => Прочие => Виды изменений).

Особенности вносимых изменений в поле По вопросу выберите из справочника «По вопросу» (Навигатор => Документы => Документы администратора доходов бюджета => По вопросу).

При необходимости заполните поле Дополнительные указания.
Для ввода и отображения сумм документа в тысячах рублей установите флажок в поле Суммы в тысячах.

На вкладке Расшифровка в табличной части окна ввода/редактирования данных прогноза по доходам введите код дохода, выберите администратора, ОКТМО, введите суммы прогноза на один или три года.
На вкладке Основания введите реквизиты документов-оснований, на вкладке Аналитические признаки укажите при необходимости аналитические признаки.

Панель инструментов формы редактирования данных изменения прогноза по доходам содержит следующие кнопки:

[image: image443.bmp] Сохранить - сохранение изменений по документу.

[image: image444.bmp] Счет бюджета - выбор счета бюджета.

[image: image445.bmp] Дополнительные реквизиты – ввод дополнительных реквизитов документа (реквизитов исполнителя документа и руководителя).

[image: image446.bmp] Добавить строку - добавление новой строки.

[image: image447.bmp] Удалить строку - удаление выделенной строки.

Данные прогноза по доходам используются в следующих отчетах:

· «Информация об исполнении плана по доходам»

Навигатор => Отчеты => Прочие отчеты => Аналитические отчеты => Информация об исполнении плана по доходам

· «Информация об исполнении плана по доходам в разрезе плательщиков»

Навигатор => Отчеты => Прочие отчеты => Аналитические  Отчеты => Информация об исполнении плана по доходам в разрезе плательщиков

· «(0503127) Отчет об исполнении бюджета»

Навигатор => Отчеты => Администратор доходов бюджета \ Отчетность об исполнении бюджетов (годовая, квартальная, месячная) \ (0503127) Отчет об исполнении бюджета

1.3.9. Извещение (Ф.0504805)

1.3.9.1. Формирование извещения (Ф.0504805)

Формирование документа «Извещение (Ф.0504805)» осуществляется двумя способами: из режима «Поиск платежей (администратор доходов бюджета)» и из режима «Справка о перечислении поступлений в бюджеты».

Для формирования документа «Извещение (Ф.0504805)» на основании платежного документа в режиме «Поиск платежей (администратор доходов бюджета)» (см. п. 1.6.2) в списке документов выберите строку нужного платежного документа и в раскрывающемся списке инструмента [image: image448.bmp] Перенос данных выберите строку «Извещение (Ф.0504805)». В результате откроется окно ввода/редактирования данных извещения (Рисунок 192).
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Рисунок 192. Окно редактирования документа «Извещение (Ф.0504805)»

Введите необходимые данные. Номер будет присвоен документу автоматически при его сохранении.
Для формирования документа «Извещение (Ф.0504805)» на основании справки о перечислении поступлений в бюджеты в режиме «Справка о перечислении поступлений в бюджеты» (см. п. 1.2.6) выберите строку нужной справки и в раскрывающемся списке инструмента [image: image450.bmp] Формирование документов «Отражение перечислений в бюджеты» выберите строку «Формирование извещений (Ф. 0504805)». В результате будут сформированы документы и откроется окно протокола (Рисунок 193).
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Рисунок 193. Окно протокола формирования документа «Извещение (Ф.0504805)»

Поиск, просмотр и редактирование созданных таким образом документов осуществляется в режиме «Извещение (Ф.0504805)» (см. п.п. 1.3.9.2).

Пакетное формирование извещений (Ф.0504805)

В Программном комплексе реализована возможность пакетного формирования извещений (Ф.0504805). Для этого в режиме «Поиск платежей (администратор доходов бюджета)» (см. п. 1.6.2) установите флажки в строках нужных платежных документов и нажмите кнопку [image: image452.bmp] Извещение (Ф. 0504805). В результате откроется окно пакетного формирования извещений (Рисунок 194).
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Рисунок 194. Окно пакетного формирования документов «Извещение (Ф.0504805)»

Введите необходимые данные и нажмите кнопку [image: image454.bmp] Сохранить. В результате откроется окно протокола сохранения документов (Рисунок 195).
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Рисунок 195. Окно протокола сохранения документов «Извещение (Ф.0504805)»

1.3.9.2. Режим «Извещение (Ф. 0504805)»

Извещение (ф. 0504805) является основанием для отражения в бюджетном учете получателя, а также главного распорядителя (распорядителя) как получателя предоставленных из бюджета средств (за исключением иностранной валюты), не поступивших на отчетную дату. Для учета извещений предназначен режим «Извещение (ф. 0504805)».

Навигатор => Документы =>Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Извещение (Ф.0504805)

Настройка режима «Извещение (ф. 0504805)»

Переход к настройкам режима «Извещение (ф. 0504805)» (Рисунок 196) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image456.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 196. Настройка режима «Извещение (ф. 0504805)»

В настройках режима устанавливаются следующие параметры:

Группа настроек «Формирование реквизитов, документов»

· Операция, проставляемая автоматически - настройка автоматической простановки операции для документов.

Группа настроек «Печать»

· Концовка отчета при печати списка - текст концовки отчета при печати списка документов.

· Пользовательский шаблон Excel - наименование пользовательского шаблона Excel, используемого при печати отчета.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

· Шапка отчета при печати списка - текст шапки отчета при печати списка документов.

Список документов
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Рисунок 197. Список документов «Извещение (ф. 0504805)»

На панели инструментов режима, кроме стандартных, доступен инструмент [image: image459.bmp] Электронная подпись – установка электронной подписи. Для подписания документа ЭП установите флажки в строках выбранных документов и в раскрывающемся списке инструмента выберите строку «Подписать». Для снятия подписи установите флажки в строках подписанных документов и в раскрывающемся списке инструмента выберите строку «Снять подпись».

Ввод/редактирование документов

При выборе существующего документа открывается окно редактирования (Рисунок 198).
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Рисунок 198. Окно редактирования извещения (ф. 0504805)

Печать документа «Извещение (ф. 0504805)»

Печать списка документов «Извещение (ф. 0504805)» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image461.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 197).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 199).
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Рисунок 199. Печатная форма документа «Извещение (ф. 0504805)»

	
	
	

	[image: image463.png]



	Печать документа «Извещение (ф. 0504805)» возможна только при наличии установленной на документ операции (бухгалтерской проводки).
	

	
	
	


1.3.10. Мемориальный ордер (cправка ф.0504833)

Документ «Справка ф. 0504833» предоставляется ОрФК в качестве копии документа, служащего основанием для отражения внебанковских операций на лицевом счете.

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Документы => Документы администратора доходов бюджета => Мемориальный ордер (cправка ф.0504833)

Настройка режима

Переход к настройкам режима «Мемориальный ордер (cправка ф.0504833)» (Рисунок 200) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image464.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 200. Настройка режима «Мемориальный ордер (cправка ф.0504833)»

Список документов

При выборе режима открывается окно списка документов (Рисунок 201).
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Рисунок 201. Список документов «Мемориальный ордер (cправка ф.0504833)»

Ручной ввод документа

Для ручного ввода документа нажмите кнопку [image: image467.bmp] Создать на панели инструментов режима (см. Рисунок 201), в результате откроется окно ввода/редактирования документа (Рисунок 202).
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Рисунок 202. Окно ввода/редактирования документа «Мемориальный ордер (cправка ф.0504833)»

Печать документа «Мемориальный ордер (cправка ф.0504833)»

Печать списка документов «Мемориальный ордер (cправка ф.0504833)» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image469.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 201).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 203).
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Рисунок 203. Печатная форма документа «Мемориальный ордер (cправка ф.0504833)»

Для печати списка документов, печати документа в виде справки ф. 0504833, в виде реестра к мемориальному ордеру выберите соответственно строки «Печать списка», «Печать в виде справки ф. 0504833», «Печать в виде реестра» в раскрывающемся списке кнопки [image: image471.bmp] Печать (см. Рисунок 202).

1.4. Сервисные режимы

1.4.1. Сверка реквизитов платежей и начислений

Режим «Сверка реквизитов платежей и начислений» предназначен для сверки реквизитов «КБК», «ОКТМО» и «Администратор» платежных поручений (поступлений), квитанций ф. ПД-4 и начислений, к которым они распределены, и автоматического формирования уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа с учетом реквизитов начислений.

Настройка режима «Сверка реквизитов платежей и начислений»

Переход к настройкам режима «Сверка реквизитов платежей и начислений» (Рисунок 204) осуществляется выбором строки «Настройка» в контекстном меню режима в Навигаторе или по кнопке [image: image472.bmp] Настройка на панели инструментов режима.
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Рисунок 204. Настройка режима «Сверка реквизитов платежей и начислений»

В настройке Опции замены реквизитов при уточнении установите флажки в строках тех реквизитов, которые будут заменены при автоматическом формировании уведомлений из режима «Сверка реквизитов платежей и начислений».

Список документов

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Сервисные режимы -=> Поиск документов администратора доходов => Сверка реквизитов платежей и начислений

При выборе режима открывается окно фильтра (Рисунок 205).
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Рисунок 205. Окно фильтра режима «Сверка реквизитов платежей и начислений»

В окне задаются следующие параметры поиска:

· Дата платежа с, Дата платежа по – начальная и конечная даты периода поиска по дате поводки документа (платежного поручения (поступления), квитанции ф. ПД-4).

· Дата распределения с, Дата распределения по – начальная и конечная даты периода поиска платежных поручений (поступлений) и квитанции ф. ПД-4 по дате распределения документа к начислению.

При установке флажков в поля Сверка Кода БК, Сверка ОКТМО, Сверка головных ОКТМО и Сверка Администратора осуществляется поиск платежных документов, у которых указанный реквизит отличается от соответствующего реквизита в привязанном начислении.

Отборы служат для ограничения документов, отображаемых в списке, по следующим реквизитам:

· БК (доходы),

· ОКТМО,

· администраторы,

· аналитический признак.

Для поиска документов в соответствии с установленными параметрами нажмите кнопку [image: image475.bmp] Выполнить на панели инструментов окна фильтра. В результате откроется окно списка найденных документов (Рисунок 206).
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Рисунок 206. Окно списка найденных платежных документов

В списке отображаются платежные поручения и платежи ФЛ, на которые не сформированы уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа.

Для автоматического формирования уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа согласно реквизитам начислений установите флажки в строках соответствующих платежных документов и нажмите кнопку [image: image477.bmp] Уточнение по реквизитам начислений. В результате откроется окно с информационном сообщением о формировании уведомлений (Рисунок 207).
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Рисунок 207. Окно с информационным сообщением

Нажмите кнопку [Да]. В результате на основании выбранных платежных документов будут сформированы уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, в разделе Изменить на которых реквизиты, указанные в настройке Опции замены реквизитов при уточнении (Рисунок 204), будут заполнены данными из привязанного начисления и откроется окно протокола формирования уведомлений (Рисунок 208).
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Рисунок 208. Окно протокола формирования уведомлений

1.4.2. Поиск документов

Режим «Поиск документов» предназначен для поиска и просмотра документов без учета ограничений по «Администратору групп».

Навигатор => Сервисные режимы -=> Администратор доходов бюджета => Поиск документов
При переходе к режиму открывается окно поиска документов (Рисунок 209).
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Рисунок 209. Окно параметров поиска документов

В окне задаются следующие параметры поиска:

· Дата с, Дата по – начальная и конечная даты периода поиска по дате документа. 

· Дата проводки с, Дата проводки по – начальная и конечная даты периода поиска по дате проводки документа.

· № - номер документа.
· УИН – уникальный идентификатор начисления.

· Сумма – сумма документа.

· ИНН плательщика, Наименование плательщика. Счет плательщика – ИНН, наименование, счет плательщика.
· Назначение платежа – назначение платежа.

· Количество документов каждого вида в списке – ограничение количества документов каждого вида, отображаемых в списке найденных документов; при установке значения «0» в списке отображаются все документы, удовлетворяющие параметрам поиска.

Отборы служат для ограничения документов, отображаемых в списке, по следующим атрибутам:

· БК (доходы),

· ОКТМО,

· администраторы,

· аналитический признак,

· счета бюджета,
· типы документов.

Для поиска документов в соответствии с установленными параметрами нажмите кнопку [image: image481.bmp] Выполнить на панели инструментов окна поиска. В результате откроется окно списка документов, реквизиты которых удовлетворяют заданным параметрам поиска (Рисунок 210).
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Рисунок 210. Окно списка найденных документов

1.5. Реестр администрируемых доходов

1.5.1. Заявка на включение в реестр администрируемых доходов

Заявка на включение в реестр администрируемых доходов оформляется в режиме

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Реестр администрируемых доходов => Заявка на включение в реестр администрируемых доходов

При выборе режима открывается окно списка заявок (Рисунок 211).
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Рисунок 211. Окно списка заявок на включение в реестр администрируемых доходов

На панели инструментов списка, кроме стандартных, доступны следующие инструменты:

[image: image484.bmp] Включение в реестр – включение выделенных заявок в реестр администрируемых доходов;

[image: image485.bmp] Забраковать – забраковка заявки, просмотр причины забраковки и снятие забраковки.

Для добавления новой заявки на включение в реестр администрируемых доходов нажмите кнопку [image: image486.bmp] Создать на панели инструментов режима. В результате откроется окно добавления/редактирования заявки на включение в реестр администрируемых доходов (Рисунок 212).
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Рисунок 212. Окно добавления/редактирования заявки на включение в реестр администрируемых доходов

В поле Номер введите номер заявки, в поле Дата вступления в силу укажите дату вступления заявки в силу. В поле Администратор с помощью кнопки [image: image488.bmp] выберите наименование администратора.

Для добавления в заявку администрируемых кодов бюджетной классификации нажмите кнопку [image: image489.bmp] Добавить строку, дважды щелкните в колонке КБК добавленной строки. В открывшемся справочнике КБК установите флажки в строках нужных кодов бюджетной классификации и нажмите кнопку [ОК].

В колонках Законодательство – Наименование, Законодательство – Номер и Законодательство – Дата укажите соответственно наименование, номер и дату правового акта, устанавливающего источник доходов бюджетов.

Колонки Дата ввода в действие КБК и Дата закрытия КБК заполняются автоматически данными из справочника «БК (доходы)».

Для удаления КБК из заявки на включение в реестр администрируемых доходов установите флажки в строках КБК и нажмите кнопку [image: image490.bmp] Удалить строку.

Для сохранения заявки на включение в реестр администрируемых доходов нажмите кнопку [image: image491.bmp] Сохранить.

Для формирования реестра администрируемых доходов в списке заявок на включение в реестр администрируемых доходов выделите строки нужных заявок и нажмите кнопку [image: image492.bmp] Включение в реестр. В результате будет сформирован реестр и отобразится протокол формирования реестра (Рисунок 213).

[image: image493.png]|8

=1olx]

NpoTokon Gopmuposanwa peectpa

Wroro:

K Amcparop1” e, 1803 (chopea 3182

Konuuecrso 06paBoTasix A0KyMeHTOs: 1.
KOMMUECTEO MponywuieHHbIX 326DaKOEaHHLIX AOKYMEHTOS: 0.
KOMMUECTEO MPONywLieHHbIX PaHEE BKIOUEHHIX & PEECTD AOKYMEHTOR: 0.

Konuuecrso copmmposanssix peecrpoe: 1.

Coopuuposano 05082018 8 122744

Cans
Viseces s Vo

3akpuiTh.





Рисунок 213. Окно протокола формирования реестра

Сформированный реестр отображается в режиме «Реестр администрируемых доходов».

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Реестр администрируемых доходов => реестр администрируемых доходов

1.5.2. Реестр администрируемых доходов

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Реестр администрируемых доходов => Реестр администрируемых доходов

При выборе режима открывается окно списка реестров администрируемых доходов (Рисунок 214).
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Рисунок 214. Окно списка реестров администрируемых доходов

Для добавления нового реестра администрируемых доходов нажмите кнопку [image: image495.bmp] Создать на панели инструментов режима. В результате откроется окно добавления/редактирования реестра администрируемых доходов (Рисунок 215).
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Рисунок 215. Окно добавления/редактирования реестра администрируемых доходов, вкладка Реестр
В поле Номер введите номер документа (должен быть уникален в пределах текущего финансового года), в полях Дата документа и Дата вступления в силу укажите соответственно дату реестра и дату вступления реестра в силу.

В поле Главный администратор с помощью кнопки [image: image497.bmp] выберите наименование главного администратора. Если организация осуществляет полномочия главного администратора, установите флажок в поле Осуществляет полномочия главного администратора.

В поле Орган ФК с помощью кнопки [image: image498.bmp] выберите наименование органа Федерального казначейства.

В поле Бюджет с помощью кнопки [image: image499.bmp] выберите наименование бюджета.

В поле ОКТМО отображается ОКТМО бюджета.

Для добавления в реестр администрируемых кодов бюджетной классификации на вкладке Реестр нажмите кнопку [image: image500.bmp] Добавить строку. Дважды щелкните в колонке КБК добавленной строки, в открывшемся справочнике кодов бюджетной классификации установите флажки в строках нужных КБК и нажмите кнопку [ОК].

Дважды щелкните в колонке ИНН Администратора добавленной строки, в открывшемся справочнике администраторов выберите строку нужного администратора и нажмите кнопку [ОК]. Колонка Наименование администратора при этом заполнится автоматически.

В колонках Законодательство – Наименование, Законодательство – Номер и Законодательство – Дата укажите соответственно наименование, номер и дату правового акта, устанавливающего источник доходов бюджетов.

Колонки Дата вступления в действие КБК и Дата закрытия КБК заполняются автоматически данными из справочника «БК (доходы)».

Для удаления КБК из реестра администрируемых доходов установите флажки в строках КБК и нажмите кнопку [image: image501.bmp] Удалить строку.

Для добавления в реестр администрируемых реквизитов правовых актов, наделяющих администратора доходов бюджетными полномочиями, на вкладке Правовые акты нажмите кнопку [image: image502.bmp] Добавить строку и введите номер и дату утверждения правового акта (Рисунок 216).
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Рисунок 216. Окно добавления/редактирования реестра администрируемых доходов, вкладка Правовые акты

На вкладке Отметка органа ФК о принятии Реестра (Рисунок 217) введите ФИО и должность руководителя. ФИО, должность и номер телефона исполнителя, а также дату принятия реестра органом ФК.
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Рисунок 217. Окно добавления/редактирования реестра администрируемых доходов, вкладка Отметка органа ФК о принятии Реестра

Для сохранения реестра администрируемых доходов нажмите кнопку [image: image505.bmp] Сохранить.

Для формирования печатной формы реестра администрируемых доходов нажмите кнопку [image: image506.bmp] Печать на панели инструментов списка реестров (см. Рисунок 215). В результате откроется окно печатной формы реестра (Рисунок 218).
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Рисунок 218. Печатная форма реестра администрируемых доходов

Для выгрузки реестра администрируемых доходов в файл нажмите кнопку [image: image508.bmp] Передача на панели инструментов списка реестров (см. Рисунок 215). В результате откроется окно протокола формирования файла (Рисунок 219).
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Рисунок 219. Окно протокола формирования файла

1.6. Работа с документами в режиме «Обработка»

Работа с документами в режиме «Обработка» предусматривает общий просмотр документов, просмотр платежей, обработку документов (Рисунок 220).
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Рисунок 220. Раскрывающийся список пункта «Обработка» главного меню

1.6.1. Общий просмотр документов

Режим «Общий просмотр документов» позволяет осуществлять:

· поиск документов по заданным условиям;

· просмотр и редактирование выбранных документов;

· пакетную замену реквизитов в отобранных документах;

· автоматическую простановку операций в документах;
· автоматическую простановку распределений по бюджетам (федеральный, местный и т.д.);

· распределение документов по администраторам.

Главное меню => Обработка  => Общий просмотр документов

Режим позволяет отобрать любые документы, существующие в оперативной базе данных, по заданным параметрам поиска (Рисунок 221).
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Рисунок 221. Окно параметров поиска документов для общего просмотра

Для поиска документов выберите реквизит, по которому необходимо осуществить поиск: номер документа, дату документа, дату проводки и т.д. (задаются один или несколько параметров одновременно), дважды щелкните левой кнопкой мыши в строке нужного реквизита, в открывшемся диалоговом окне задания условий поиска задайте критерий отбора и нажмите кнопку [ОК].

Для сброса введенных условий поиска нажмите кнопку [image: image512.bmp] Очистить фильтр. Для поиска документов согласно введенным параметрам нажмите кнопку [Найти]. В результате откроется окно списка документов, удовлетворяющих параметрам поиска (Рисунок 222).
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Рисунок 222. Окно списка документов для общего просмотра

На панели инструментов списка, кроме стандартных, доступны следующие инструменты:

[image: image514.bmp] Редактировать
· Редактировать – просмотр/редактирование документа;

· Пакетная замена - глобальная замена реквизитов документа (см. п. 1.6.1.1).

[image: image515.bmp] Дерево операций - просмотр дерева операций документа.

[image: image516.bmp] Автоматическая простановка операций
· Автоматическая простановка операций - простановка операции в автоматизированном режиме согласно установленному автомату проставления проводок для документов. Режим удобно использовать в случаях, когда для многих документов в автомате проставления проводок изменились записи.

· Автоматическая простановка администратора - простановка администраторов в автоматическом режиме согласно установленному автомату распределения по администраторам.

[image: image517.bmp] Простановка аналитических признаков - установка аналитических признаков на выделенные документы, возможно автоматическое проставление аналитических признаков и их откат.

1.6.1.1. Пакетная замена

Режим «Пакетная замена» (Рисунок 223) предназначен для пакетной замены реквизитов во всех документах, сформированных в Программном комплексе.
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Рисунок 223. Окно ввода параметров пакетной замены

Выберите наименование реквизита, который требует замены, в раскрывающемся списке поля Реквизит. 
В группе полей Найти установите флажок в поле Произвольное значение, если замене подлежат все значения выбранного реквизита, или с помощью кнопки [image: image519.bmp] выберите значение, которое необходимо заменить.

В группе полей Новое значение установите флажок в поле На пустое значение, если необходимо заменить реквизит пустым значением, или с помощью кнопки [image: image520.bmp] выберите новое значение реквизита.

В поле Комментарий для журнала событий введите текст комментария и нажмите кнопку [image: image521.bmp] Выполнить. В результате будет выполнена пакетная замена указанного реквизита во всех документах Программного комплекса и откроется окно протокола пакетной замены (Рисунок 224).
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Рисунок 224. Окно протокола пакетной замены

1.6.2. Поиск платежей (администратор доходов бюджета)

Режим предназначен для поиска документов и работы с ними (формирования на их основе документов администратора доходов бюджета).

Главное меню => Обработка => Поиск платежей (администратор доходов бюджета)

При переходе к режиму открывается окно поиска документов для уточнения (Рисунок 225).
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Рисунок 225. Окно параметров поиска документов для уточнения

Для поиска платежных поручений, платежей ФЛ, уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа, внебанковских документов, заявок на возврат, платежных поручений на возврат установите флажки соответственно в поля окна поиска.

Кроме того, в окне задаются следующие параметры поиска:

· Дата с, Дата по – начальная и конечная даты периода поиска по дате документа. 

· Дата проводки с, Дата проводки по – начальная и конечная даты периода поиска по дате проводки документа. 

· № - номер документа. Для поиска документов по нескольким номерам одновременно введите номера документов в поле через запятую. Для поиска документов по части номера введите текст для поиска в формате *<часть номера>*, например. *123*.

· Уникальный код начисления – уникальный код начисления, указанный в платежном документе.

· Номер документа (108) – номер документа-основания (108 поле).

· УИН – уникальный идентификатор начисления, указанный в платежном документе.

· Сумма – сумма документа.

· ИНН плательщика, Наименование плательщика. Счет плательщика, БИК банка плательщика – ИНН, наименование, счет и БИК банка плательщика. Поиск по наименованию плательщика для платежей ФЛ осуществляется по реквизитам «Наименование плательщика» и «Плательщик взноса».
· Назначение платежа – назначение платежа.

· Количество документов каждого вида в списке – ограничение количества документов каждого вида, отображаемых в списке найденных документов; при установке значения «0» в списке отображаются все документы, удовлетворяющие параметрам поиска.

· Контроль сформированных извещений (0504805) – включение/отключение контроля сформированных извещений: при установке флажка в списке не отображаются платежные поручения, уведомления и внебанковские документы, на основании которых сформированы извещения (0504805).

Отборы служат для ограничения документов, отображаемых в списке, по следующим атрибутам:

· БК (доходы),

· ОКТМО,

· администраторы,

· аналитический признак,
· счета бюджета.

Для поиска документов в соответствии с установленными параметрами нажмите кнопку [image: image524.bmp] Выполнить на панели инструментов окна поиска (см. Рисунок 225). В результате откроется окно списка документов, реквизиты которых удовлетворяют заданным параметрам поиска (Рисунок 226).
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WG | Mnatexcuoe nopysenme | 799 17.03.2018 | Faspunosa 3uanaa BcesonoaosHa// 250,00 250,00 18811301040010000130 | 18701000
[l ‘anrexuoe nopyuekve | 803 17.03.2018 | Faspunosa 3uHanga BceBONOAOBHA// 250,00 0,00 18811301040010000130 | 18701000
[l ‘anrexuoe nopyuekve | 807 17.03.2018 | HUKuTMH AMMTPHIE UBaHOBHY// 250,00 250,00/ 18811301040010000130 | 18701000
[l \ MnatexHoe nopysenue 815 17.03.2018 | Bacunuesa Onra fikosnesHa// 250,00 250,00/ 18811301040010000130 | 18701000
[l ‘anrexuoe nopyueke | 819 17.03.2018  Pemu30Ba HaTaskn BAaaMMUPOBHE// 250,00 250,00/ 18811301040010000130 | 18701000
[l ‘anrexuoe nopyueke | 823 17.03.2018 | [lyakuH Baagummp BOpUCOBIY// 250,00 250,00/ 18811301040010000130 | 18701000
By 525009 265000

< [

|





Рисунок 226. Окно списка найденных документов для уточнения

На панели инструментов режима, кроме стандартных, доступны инструменты:

[image: image526.bmp] Перенос данных – перенос остатков невыясненных поступлений (см. п. 1.6.2.1), формирование извещения (ф. 0504805) (см. п.п. 1.3.9.1).

[image: image527.bmp] Уточнение/возврат платежей – формирование уведомления администратора об уточнении поступлений, заявки на возврат, извещения о переплате, уведомления о межрегиональном зачете, распределение по начислениям.

[image: image528.bmp] Разбивка на платежи ФЛ - ручная разбивка платежного поручения на платежи ФЛ (см. п. 1.3.6.1).

Сумма в колонке Остаток распределения равна разности суммы платежного документа и сумм возвратов по текущему платежному документу и распределений его по начислениям.

Сумма в колонке Остаток уточнения равна разности суммы платежного документа и сумм возвратов и уведомлений об уточнении поступлений по текущему документу.

1.6.2.1. Перенос остатков уточнения невыясненных поступлений

Перенос остатков уточнения невыясненных поступлений на начало текущего года осуществляется в режиме «Поиск платежей (администратор доходов бюджета)» (Рисунок 227).

Главное меню => Обработка – Поиск платежей (администратор доходов бюджета)

[image: image529.png]IBE-X

IEspMsH‘ (rosut o1 24032014 [

X Hactpoiiku

& Orboper

ST okTMo

ST Agwukncrparop

ST - Awanumseckui npuaKak
[+ Cuera Gropxers

3 Bapwian (HoBwil 0T 24.03.2014 14:22:47) (OWCK AOKYMEHTOB 41 yTONHeHNR)

BapuanT (HoBbIii o1 24.03.2014 14:22:47) (Movck AOKYMEHTOB ANR YTOUHEHMR)

s nopyleniii | )

I~ Mowck nnarexe ©f

I™ Mowck ysegomnerui 06 yrousesinm

I™ Mowck eHeBakKoBCKitK AOKYMEHTOR

I” Mouck sansok Ha so3spar

I™ MoMck nnarexssix nopyuexuii Ha so3epar
farac

T3 o
[laTa nposoaku ¢
[laTa nposoaku o

Ne
YHUKabHEI KOA HauMCTeHIR
Howep AokymexTa (108)

yiH

Cyumia

VIHH naTensimka
HauleHoBaHve NaTenblIMKa
Cuer nnatenbuKa

BuK Garka nraTenbIIMKa

Hassauenvie natexa

KOMMHECTE0 AOKYMEHTOB KaXAOro BUAa &
cnmcke.

01012018

31122018

250,00

I™ KoHTpO7s CopMMpOBaKHLX Wasewernf (0504805)

0,00





Рисунок 227. Окно поиска документов

В окне поиска документов для уточнения установите флажок в поле Поиск платежных поручений, в группе отборов «БК (доходы)» выберите значение «10011701010010000180» и нажмите кнопку [image: image530.bmp] Выполнить на панели инструментов режима. В результате откроется список запросов на выяснение вида и принадлежности платежа (Рисунок 228).
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Рисунок 228. Окно списка документов

Установите флажки в строках документов для переноса и нажмите кнопку [image: image532.bmp] Перенос данных выберите значение «Перенос данных». В результате в Программном комплексе будет сформирован документ «Остатки» и откроется протокол формирования остатков (Рисунок 229).

[image: image533.png][Enpororon swmonnenna =lofx|
B8

K Apucparop- B sep 1803 esope 3182
MpoTokon GopmupoBanwA ocTaTkos

Wroro:

KOMMUECTEO BIGpaHHLIX JOKYMEHTOB AN MepeHOCa: 2.
KOMMueCTs0 06paBoTaHHAIX AOKYMEHTOS PEXUMOM EPEHOCE ABHHBIX: 2.
KOMMuECTE0 COOPMMPOBaHHLIX OCTATKOE: 2.

Coayamer

Coopuposano 31072018 055305 Visecss s e

3akpuiTh.





Рисунок 229. Окно протокола формирования остатков

Просмотр и редактирование документа «Остатки»

Для просмотра документа «Остатки» откройте режим «Общий просмотр документов» (Рисунок 230).

Обработка – Общий просмотр документов
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Рисунок 230. Окно поиска документов

В окне поиска документов двойным щелчком мыши выберите строку Дата проводки, в поле За укажите 1 января текущего года (например, «01.01.2019») и нажмите кнопку [ОК], а затем кнопку [Найти]. В результате откроется список сформированных документов «Остатки» (Рисунок 231).
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Рисунок 231. Список документов «Остатки»

Отображение остатков уточнения невыясненных поступлений в отчетах

Навигатор => Отчеты => Прочие отчеты => Учет невыясненных поступлений => Аналитический отчет по невыясненным поступлениям (по запросам)
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Рисунок 232. Окно параметров формирования отчета «Аналитический отчет по невыясненным поступлениям (по запросам)»

В поле Период расчета в качестве начала периода укажите 2 января текущего года, установите флажки в полях Показывать и учитывать остаток невыясненных на начало периода и Показывать остаток невыясненных и нажмите кнопку [image: image537.bmp] Печать на панели инструментов окна параметров формирования отчета. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 233)
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Рисунок 233. Печатная форма отчета «Аналитический отчет по невыясненным поступлениям (по запросам)»

Навигатор => Отчеты => Прочие отчеты => Учет невыясненных поступлений => Поступление НП за период
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Рисунок 234. Окно параметров формирования отчета «Поступление НП за период»

Для отображения в отчете остатка невыясненных поступлений на начало года в поле Период расчета в качестве начала периода укажите 1 января текущего года. Нажмите кнопку [image: image540.bmp] Печать на панели инструментов окна. В результате откроется окно печатной формы отчета (Рисунок 235).
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Рисунок 235. Печатная форма отчета «Поступление НП за период»

1.7. Передача информации в орган Федерального казначейства

В состав информации, передаваемой в орган Федерального казначейства, входят следующие документы:

· уведомление администратора об уточнении поступлений;

· уведомление о межрегиональном зачете;

· заявка на возврат;

· запрос на аннулирование заявки.

На основании уведомлений и заявок администратора доходов бюджета орган Федерального казначейства проводит операции зачетов и возвратов, информацию об исполнении которых доводит до администратора доходов бюджета.

1.7.1. Режимы передачи файлов в орган Федерального казначейства

Передача файлов в орган Федерального казначейства осуществляется из списка документов соответствующего типа

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Уведомление администратора об уточнении поступлений

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Уведомление о межрегиональном зачете

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Заявка на возврат

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Запрос на аннулирование заявки

с помощью инструмента [image: image542.bmp] Передача.
Настройка режимов передачи файлов в орган Федерального казначейства

xe "Настройка режима передачи: файлов в ОрФК"Перед началом работы с режимами передачи файлов в орган Федерального казначейства проверьте настройки режима и при необходимости скорректируйте их значения.

Для перехода к настройкам передачи файлов (Рисунок 236) выберите строку «Настройки» в раскрывающемся списке инструмента [image: image543.bmp] Передача на панели инструментов режима списка документов соответствующего типа.
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Рисунок 236. Окно настройки режима передачи файлов

Группа настроек «Форматы обмена, дополнительная обработка»

· Номер версии формата файлов – номер версии формата файлов документа для выгрузки из «Администратор-Д».

Группа настроек «Пути, шаблоны»

· Пути к файлам передачи – настройка пути к файлам передачи (настройка поддерживает установку индивидуальных значений для каждого пользователя).
Группа настроек «Прочие»

· Дополнительная обработка исходящих документов – настройки дополнительной обработки исходящих документов (настройка недоступна для режима «Запрос на аннулирование заявки \ передача»):
· «Формирование только федерального кода УБП» - при установке флажка поле Код УБП в выгружаемом файле заполняется реквизитом «Код УБП» администратора, иначе поле заполняется из номера счета бюджета, указанного в документе (с 6-го по 10-й символы номера счета бюджета);

· «Всегда заполнять раздел новые реквизиты платежного документа (UFPP_N)» - при установке флажка всегда заполняются поля раздела Новые реквизиты платежного документа в выгружаемом файле, иначе заполняются только уточненные реквизиты. Настройка доступна только для режима «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа \ передача»;

· «Замена реквизитов Руководителя, Исполнителя, их Должности и Телефон исполнителя» - при установке флажка поля Должность руководителя, ФИО руководителя, Должность ответственного исполнителя, ФИО ответственного исполнителя, Телефон ответственного исполнителя в выгружаемом файле заполняются данными, указанными на вкладке Дополнительно окна ввода/редактирования данных администратора, причем в качестве реквизитов ответственного исполнителя указываются реквизиты главного бухгалтера, иначе указанные поля заполняются данными из справочника «Ответственные лица» и настройки «Реквизиты пользователя»;

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Справочники => Прочие => Ответственные лица

Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя

· «Отображать в почтовой информации (FROM) Код УБП пользователя» - при установке флажка поле Код УБП раздела Почтовая информация об отправителе файла в выгружаемом файле заполняется значением кода УБП, указанным в справочнике «Пользователь».

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Справочники => Организации => Пользователь

Иначе поле заполняется значением кода УБП администратора, указанного в уведомлении об уточнении или заявке на возврат. Настройка доступна только для режимов «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа \ передача», «Заявка на возврат \ передача»;

· «Выгружать «Назначение платежа» поле (UFPP.PURPOSE) раздел «Реквизиты уточняемого платежного поручения» - при установке флажка поле Назначение платежа (UFPP.PURPOSE) раздела Реквизиты уточняемого платежного документа в выгружаемом файле заполняется значением, указанным в поле Назначение платежа первоначального (уточняемого) платежного документа. Настройка доступна только для режима «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа \ передача»;

· «Выгружать «Назначение платежа» поле (UFPP_N.PURPOSE) раздел «Новые реквизиты платежного поручения» - при установке флажка поле Назначение платежа раздела Новые реквизиты платежного документа в выгружаемом файле заполняется значением, указанным указанные в поле Назначение платежа уведомления об уточнении. Настройка доступна только для режима «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа \ передача»;

· «Выгружать «Примечание» поле (UFPP.NOTE)» «Реквизиты уточняемого платежного поручения» -  при установке флажка поле Примечание раздела Реквизиты уточняемого платежного документа в выгружаемом файле заполняется значением поля Примечание, указанном в уведомлении об уточнении. Настройка доступна только для режима «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа \ передача»;

· «Выгружать реквизиты получателя (ИНН, КПП и наименование) из расчетного документа» - при установке флажка поля ИНН получателя, КПП получателя, Наименование получателя раздела Реквизиты уточняемого платежного документа в выгружаемом файле заполняются соответствующими значениями и первоначального (уточняемого документа), иначе поля заполняются ИНН, КПП и наименованием администратора, указанного в уведомлении об уточнении. Настройка доступна только для режима «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа \ передача»;

· «Выгружать поле «Вид средств» в заголовке уведомления» - при установке флажка поле Вид средств раздела Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа в выгружаемом файле заполняется значением, указанным в настройке Вид средств режима «Уведомление администратора об уточнении поступлений», иначе поле не заполняется. Настройка доступна только для режима «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа \ передача»;

· «Осуществить замену реквизитов руководителя» - при установке флажка реквизиты руководителя (ФИО, должность и телефон) в выгружаемом файле документа (уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, заявки на возврат) заполняются со следующим приоритетом:

– данными из настройки «Руководитель» соответственно режимов «Уведомление администратора об уточнении поступлений» (см. Рисунок 49) и «Заявка на возврат» (см. Рисунок 85);

– данными из вкладки Дополнительные реквизиты соответственно уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа и заявки на возврат;

– данными из справочника «Ответственные лица» для пользователя, осуществляющего выгрузку.

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Справочники => Прочие => Ответственные лица

· «Осуществить замену реквизитов исполнителя» - при установке флажка реквизиты исполнителя (ФИО, должность и телефон) в выгружаемом файле документа (уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, заявки на возврат) заполняются со следующим приоритетом:

– данными из настройки «Реквизиты пользователя» для пользователя, осуществляющего выгрузку

Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя

– данными из вкладки Дополнительные реквизиты соответственно уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, заявки на возврат.

· «Добавлять в поле «Номер платежного документа» (UFPP.NOM_PP) номер строки в реестре, через знак «/»» - при установке флажка в поле «Номер платежного документа» в выгружаемом файле документа через знак «/» для платежа ФЛ выгружается номер строки в реестре. Настройка доступна только для режима «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа \ передача».
· Опции экспорта – опции экспорта документов:
· «1. Запрет повторного экспорта документов» - включение запрета повторной выгрузки документов;
· «2. Запрет экспорта документов с нарушением ТФФ» - включение запрета выгрузки документов, не удовлетворяющих требованиям к форматам файлов, используемых при информационном взаимодействии с органом Федерального казначейства;

· «3. Не сохранять имя исходящего файла» - отключение сохранения имени выгружаемого файла в графе «Имя файла» списка документов;

· «4. Запрет экспорта забракованных документов» - включение запрета экспорта документов со статусом «Забракован»;

· «5. Экспорт оправдательных документов» - включение экспорта прикрепленных к документу оправдательных (первичных) документов.
· СКЗИ – настройка средств криптографической защиты информации: наложение ЭП (электронной подписи), добавление контрольной суммы.
Передача файлов в орган Федерального казначейства

Для передачи файлов в орган Федерального казначейства в списке документов соответствующего типа

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Уведомление администратора об уточнении поступлений

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Уведомление о межрегиональном зачете

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Заявка на возврат

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Запрос на аннулирование заявки

Выделите строки нужных документов и нажмите кнопку [image: image545.bmp] Передача. В результате откроется окно протокола передачи (Рисунок 237).
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Рисунок 237. Окно протокола передачи

	
	
	

	[image: image547.png]



	При выгрузке уведомлений об уточнении, на которые установлен системный аналитический признак SYS_EOD_REMOVE_CLARIFICATE_REQUEST «При передаче исключить реквизиты запроса на выяснение принадлежности платежа», реквизиты запроса (номер и дата) исключаются.
	

	
	
	


1.7.2. Рейсы

Режимы «Рейс (уведомление)» и «Рейс (заявка на возврат)» (Рисунок 238) позволяют выгружать для передачи пакеты документов.

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Рейс (уведомление)

Навигатор => Документы => Администратор доходов бюджета => Документы администратора доходов бюджета => Рейс (заявка на возврат)
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Рисунок 238. Окно режима «Рейс (уведомление)»

Настройка режимов

Переход к настройкам режимов осуществляется по кнопке [image: image549.bmp] Настройка на панели инструментов, настройки режимов «Рейс (уведомление)» и «Рейс (заявка на возврат)» идентичны.
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Рисунок 239. Окно настройки режима «Рейс (уведомление)»

Группа настроек «Нумерация»

· Автоматическая нумерация - настройка определяет способ нумерации документа. При установленном значении «Да» документам автоматически присваивается порядковый номер, следующий за номером, указанном в справочнике «Номера документов»
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Справочники => Прочие => Номера документов

· Период нумерации – настройка определяет периодичность нумерации документа. Устанавливается одно из следующих значений: «День», «Неделя», «Месяц», «Квартал», «Год». По умолчанию автоматически устанавливается значение «Год».

· Префикс номера – настройка позволяет назначить префикс к номеру документа при автоматической нумерации.

Группа настроек «Печать»

· Верхний колонтитул в центре, Верхний колонтитул слева, Верхний колонтитул справа - задание в печатной форме верхних колонтитулов слева, в центре или справа. При редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями (перечень зарезервированных слов и их значений см. в Таблице 2).

· Не закреплять области в выходном отчете Excel - включение/отключение закрепления областей в выходных отчетах Excel.

· Не разбивать выходной отчет Excel на листы и страницы - включение/отключение разбивки выходного отчета Excel на листы и страницы.

· Подпись отчета - настройка служит для задания подписей отчетов, при её редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими им значениями. Перечень зарезервированных слов подписей отчетов и их значений приведен в Таблице 3.

· Пользовательский шаблон Excel - наименование пользовательского шаблона Excel, используемого при печати отчета.

· Шаблон отчета Excel (*.xlt) - имя шаблона отчета Excel.

· Шаблон формирования списка документов – наименование пользовательского шаблона Excel, используемого для формирования и печати списка документов.

Группа настроек «Системные»

· Проверка закрытия периода - указание критерия проверки закрытия периода. В настройке устанавливается одно из следующих значений: «По дате документа», «По дате проводки».

· Уровень изоляции - указание уровня изоляции документа для режима закрытия периода.

Группа настроек «Прочие»

· Отображать кандидатов рейс согласно отборам счетов - настройка определяет отображение в блоке «Кандидаты в рейс» документов согласно отборам счетов корреспондентов, к которым имеет доступ текущий пользователь.

Ввод/редактирование документов

При создании нового документа или открытии существующего на экране открывается окно ввода/редактирования (Рисунок 240).
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Рисунок 240. Окно редактирования рейса

При наличии нескольких счетов бюджета в поле Счет бюджета с помощью кнопки [image: image552.bmp] выберите нужный счет из справочника счетов бюджета.

Для добавления документов в рейс нажмите кнопку [image: image553.bmp] Добавить строку и дважды щелкните в колонке «Номер» добавленной строки. В результате откроется окно списка уведомлений об уточнении поступлений (заявок на возврат) со статусом «Новый». Выберите нужные документы и нажмите кнопку [OK]. Для сохранения рейса нажмите кнопку [image: image554.bmp] Сохранить. В результате в окне режима (см. Рисунок 239) отобразится сформированный рейс, для выгрузки которого необходимо выделить его и нажать кнопку [image: image555.bmp] Передача на панели инструментов режима.

При выгрузке документы проходят контроль, результаты выгрузки отражаются в протоколе обмена, который открывается для просмотра сразу после завершения формирования файлов (Рисунок 241).
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Рисунок 241. Окно протокола обмена

После выгрузки статус рейса примет значение «Выгружен для обмена». Для внесения изменения в документ, который уже включен в рейс, сначала измените статус рейса с помощью кнопки [image: image557.bmp] Изменение статуса документа, исключите документ из рейса с помощью кнопки [image: image558.bmp] Удалить строку и только после этого откройте документ для редактирования.

Печать документов

Печать списка документов «Рейс (уведомление)» и «Рейс (заявка на возврат)» или текущего документа (если ни один не отмечен) осуществляется нажатием кнопки [image: image559.bmp] Печать на панели инструментов режима (см. Рисунок 238).

Печатная форма документа показана на рисунке ниже (Рисунок 242).
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Рисунок 242. Печатная форма документа «Рейс (уведомление)»

Печать уведомлений в рейсе осуществляется выбором строки «Печать уведомлений в рейсе» в раскрывающемся списке инструмента [image: image561.bmp] Печать на панели инструментов режима.

2. Нестандартные ситуации

При сбое в работе аппаратуры восстановление нормальной работы системы производится после:

· перезагрузки операционной системы;

· запуска исполняемого файла системы.

При ошибках в работе аппаратных средств (кроме носителей данных и программ) восстановление функции системы возлагается на операционную систему.

При ошибках, связанных с программным обеспечением (операционной системой и драйверами устройств), восстановление работоспособности возлагается на операционную систему.

При неверных действиях пользователей, неверных форматах или недопустимых значениях входных данных, система выдает пользователю соответствующие сообщения, после чего возвращается в рабочее состояние, предшествовавшее неверной (недопустимой) команде или некорректному вводу данных.

Перечень сокращений

	Сокращение
	Термин

	1
	2

	БК
	Бюджетная классификация

	ОргФК
	Орган Федерального казначейства

	РКЦ
	Расчетный кассовый центр

	УБП
	Участник бюджетного процесса

	ФК
	Федеральное казначейство

	ФЛ
	Физическое лицо

	ТФФ
	Требования к форматам текстовых файлов, используемых при информационном взаимодействии между органами Федерального казначейства и участниками бюджетного процесса

	ЭР
	Электронный расчет


Лист регистрации изменений

	Номер версии
	Примечание
	Дата
	ФИО исполнителя

	
	
	
	

	01
	
	08.04.2015
	Великанова О.А.

	02
	Руководство приведено в соответствие с версией 15.03 ПК «Администратор-Д».

Основные доработки, отраженные в документации:

- Реализован реестр администрируемых доходов

- Добавлено описание режима «Мемориальный ордер (справка ф. 0504833)»

- В документ «Уведомление администратора об уточнении платежа» добавлена настройка «Автоматическое заполнение примечания при уточнении»

- Реализована возможность включения/исключения квитанций в исполненное уведомление

- Доработана экранная форма редактирования документа «Квитанция ф. ПД-4»

- Реализована печать заключения об  уточнении  вида и принадлежности платежа

- В документы «Уведомление администратора об уточнении» и «Заявка на возврат» добавлена вкладка «Дополнительные реквизиты», содержащая данные руководителя и ответственного исполнителя

- В настройки выгрузки уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа добавлены настройки «Осуществить замену реквизитов руководителя», «Осуществить замену реквизитов исполнителя»

- Изменена экранная форма редактирования документа «Извещение (ф. 0504833)», в режим «Извещение (ф. 0504833)» добавлен инструмент «Электронная подпись»

- В списки документов «Уведомление администратора об уточнении» и «заявка на возврат» добавлен инструмент «Копировать»
	29.06.2015
	Великанова О.А.

	03
	Руководство приведено в соответствие с версией 15.04 ПК «Администратор-Д».

Основные доработки, отраженные в документации:

- Добавлена возможность ручного ввода значения в поле «Отдел» в окне редактирования документа «Уведомление об уточнении поступлений».

- В документы «Заявление плательщика об уточнении» и «Заявление плательщика о возврате» добавлена вкладка «Дополнительные реквизиты», содержащая данные руководителя и ответственного исполнителя.

 - Добавлено описание режимов «Рейс (уведомление)» и «Рейс (заявка на возврат)».

- Добавлено описание режима «Извещение об излишней уплате».

- Добавлено описание режима переноса остатков уточнения невыясненных поступлений.

- Добавлен контроль по срокам исполнения заявок на возврат.
	09.10.2015
	Великанова О.А.

	04
	Руководство приведено в соответствие с версией 16.04 ПК «Администратор-Д».

Основные доработки, отраженные в документации:

- Добавлен режим «Навигатор - Электронный обмен документами - Администратор доходов бюджета - Прием файлов из ОргФК».

- Доработано окно просмотра контрольных соотношений по выписке из л/с.


	03.06.2016
	Великанова О.А.

	05
	Руководство приведено в соответствие с версией 17.02 ПК «Администратор-Д».

Основные доработки, отраженные в документации:

- В режим «Обработка – Поиск платежей (администратор доходов бюджета)» добавлена кнопка «Разбивка на квитанции».

- Доработан режим пакетной замены в документе «Заявка на возврат».

- Доработано окно просмотра связей документов.

- Реализована возможность перехода к режиму «Распределенные платежные документы» с помощью кнопки «Показать в списке «Распределенные платежные документы»»  из режимов «Платежные поручения (поступления)», «Справка ОрФК, прилагаемая к выписке из л/с», «Квитанции (ПД4)».

- Из окон редактирования документов «Заявление плательщика об уточнении» и «Уведомление администратора об уточнении поступлений» исключена вкладка «Реквизиты основания».

- Реализован режим пакетной замены реквизитов заявлений плательщика о возврате.
-Реализована печать решения о возврате из режима «Заявление плательщика о возврате».

- Доработана форма редактирования и печатная форма документа «Реестр администрируемых доходов».

- В документе «Заявка на возврат» реализован выбор реквизита «Статья» из справочника.

- Исключены режимы для работы с архивными документами.
	12.06.2017
	Великанова О.А.

	06
	Руководство приведено в соответствие с версией 18.03 ПК «Администратор-Д».

Основные доработки, отраженные в документации:

- Доработано окно просмотра контрольных соотношений по выписке из лицевого счета администратора доходов бюджета.
- Доработаны окна редактирования документов «Заявление плательщика о возврате», «Заявка на возврат», «Заявление плательщика об уточнении», «Уведомление администратора об уточнении поступлений», «Извещение о переплате», «Уведомление о межрегиональном зачете»
- Наименование документа «Квитанция ПД4» изменено на «Платеж физического лица».
- В режиме «Навигатор - Документы - Администратор доходов бюджета - Документы, принятые из ОргФК - Запрос на выяснение принадлежности платежа» добавлена возможность отображения запросов с истекшим сроком исполнения.
- Добавлено описание привязки оправдательных документов к заявке на возврат.
	17.07.2018
	Великанова О.А.
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