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АННОТАЦИЯ

Настоящий документ является частью руководства пользователя программного комплекса «Администратор-Д» версии 15.02 от 08.04.2015 г. и содержит описание операций по формированию отчетов.
Руководство состоит из следующих разделов:

· Подготовка к работе.

· Описание операций.

· Нестандартные ситуации.

· Рекомендации по освоению.

Раздел «Подготовка к работе» содержит информацию о составе и содержании дистрибутивного носителя данных, порядке установки программного комплекса, а также его последующего запуска и проверки работоспособности.

Раздел «Описание операций» содержит описание всех выполняемых функций, задач, описание операций технологического процесса обработки данных, необходимых для их выполнения.

Раздел «Нестандартные ситуации» содержит описание действий в случае несоблюдения условий выполнения технологического процесса, действий по восстановлению программ, данных при отказе технических средств или обнаружении ошибок в данных, а также действий в других аварийных ситуациях.

Раздел «Рекомендации по освоению» содержит описание рекомендаций по освоению и эксплуатации и перечень эксплуатационной документации, с которой необходимо ознакомиться для работы.
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Введение

Настоящее руководство пользователя содержит информацию о работе в программном комплексе «Администратор-Д» (далее – «Программный комплекс»), который предназначен для автоматизации процессов планирования, обработки и учёта поступлений в бюджетную систему Российской Федерации, а также информационного взаимодействия с территориальными органами Федерального казначейства и подведомственными организациями. 
Данный документ содержит описание основных режимов, предназначенных для формирования отчетных форм.

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.

	«Документ»
	–
	Наименования объектов обработки (режимов).

	Настройка
	–
	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, ссылки на другие документы.


1. Подготовка к работе

Установка Программного комплекса производится в следующей последовательности:

1. Установка и настройка Microsoft SQL Server.

2. Формирование базы данных путем установки серверной части или иным способом.

3. Установка клиентской части и прочего программного обеспечения клиента.

4. Настройка соединения клиентов и сервера.

Выполнение первичных административных задач.

Порядок установки и активации Программного комплекса описан в документе Р.КС.01014-04 34 04 « Руководство пользователя. Администрирование комплекса».

Настройки печати

Перед началом работы необходимо произвести следующие первоначальные настройки печати:

· установка принтера по умолчанию;
· установка настроек в MS Excel.
Откройте MS Excel, выберите пункт меню Сервис – Макрос – Безопасность. В открывшемся окне (Рисунок 1) на вкладке Уровень безопасности выберите значение «Средняя».
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Рисунок 1. Окно настройки уровня безопасности
Перейдите на вкладку Надежные издатели (Рисунок 2). 
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Рисунок 2. Вкладка Надежные издатели
Установите флажки в полях Доверять всем установленным надстройкам и шаблонам (все версии Microsoft Office) и Доверять доступ к Visual Basic Project (для Microsoft Office XP и более поздних версий) и нажмите кнопку [ОК].

2. Описание операций

2.1. Предварительные настройки Программного комплекса

Настройка пути к файлам отчетов

Перед началом работы с отчетами необходимо настроить пути к файлам отчетов (Рисунок 3).

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Отчеты => Пути к файлам отчетов
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Рисунок 3. Настройка пути к файлам отчетов

Укажите в настройке путь к каталогу с шаблонами отчетов (к каталогу REPORT клиентской части программы).
Настройка подписей к отчетам
Реквизиты исполнителя (ФИО, наименование должности и телефон) вводятся пользователем в режиме «Реквизиты пользователя» (Рисунок 4).

Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя
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Рисунок 4. Настройка реквизитов пользователя
Введите реквизиты исполнителя в поля ФИО, Должность, Телефон и нажмите кнопку [Сохранить].

Реквизиты ответственных лиц определяются настройкой Ответственные лица (Рисунок 5).
Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Отчеты => Ответственные лица
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Рисунок 5. Настройка реквизитов ответственных лиц
Значения настроек выбираются из справочника «Ответственные лица».
навигатор => Администратор доходов бюджета => Справочники => Прочие => Ответственные лица

Реквизиты ответственных лиц являются для всех пользователей одинаковыми, поэтому в поле Пользователь выберите строку «Общее значение».

2.2. Настройки отчетов
Все отчеты Программного комплекса расположены в каталоге «Отчеты» Навигатора и сгруппированы в подкаталоги по принадлежности к определенной задаче. Отчеты в Навигаторе обозначаются значками [image: image14.bmp] или [image: image15.bmp] (Рисунок 6).
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Рисунок 6. Расположение отчетов в окне Навигатора
При открытии режима, предназначенного для формирования отчета, на экране отображается окно параметров его формирования. Все формы отчетов имеют панель инструментов, группу настроек, группу отборов (фильтр отчета) и рабочую область (справа), в которой отображаются и редактируются активные настройки или отборы (Рисунок 7).
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Рисунок 7. Окно параметров формирования отчета
Назначение кнопок панели инструментов:

[image: image18.bmp] Просмотр в виде списка - расчет данных отчета и вывод результата в виде таблицы.
[image: image19.bmp] Печать (Ctrl+P) - вывод данных отчета в MS Excel в соответствии с заданным шаблоном.
[image: image20.bmp] Настройка свойств отчета - редактирование свойств отчета.
[image: image21.bmp] Редактирование запроса - изменение запроса. Изменение запросов, построенных на основании нормативных документов, запрещено, поэтому данный инструмент не активен на некоторых формах отчетов.
[image: image22.bmp] Выгрузка структуры настроек и отборов отчета - инструмент предназначен для выгрузки значений всех настроек и отборов отчета в текстовый файл (эта информация бывает полезной при удаленном решении вопросов, связанных с печатью отчетов), инструмент содержит также подпункт «Комментарий к отчету», в котором может содержаться важная информация для его формирования.
[image: image23.bmp] Обновить (Ctrl+R) - обновление формы отчета равнозначно выходу из отчетной формы и повторному её открытию.
[image: image24.bmp] Выход - закрытие формы отчета.
[image: image25.bmp] Настройка - настройки отчета, определяющие внешний вид печатной формы отчета (см. п. 0).

2.2.1. Группы настроек
Все формы отчетов комплекса имеют настройки, например: период формирования или расчетная дата, вывод данных в различных разрезах и другие. Обычно настройки объединяются в группу и располагаются в левой верхней части формы (см. Рисунок 7).

При установке указателя на группу настроек в правой части формы (рабочей области) отображаются все настройки, входящие в группу, а при установке указателя на одну настройку – только выбранная настройка.

Настройки могут быть представлены в следующем виде:

· Отдельное поле для ввода данных с клавиатуры. Например, наименование отчета, расчетная дата (для заполнения дат предусмотрена специальная кнопка [image: image26.bmp] для перехода к встроенному календарю) и т.д.

· Флажок – настройки, позволяющие включать или выключать определенные опции,   изменение значения такой настройки осуществляется установкой/снятием флажка в поле.

· Переключатель служит для выбора одного параметра из группы, изменение значения такой настройки осуществляется установкой переключателя в соответствующее значение.

· Поле со списком - поле с раскрывающимся списком, в верхней части которого отображается выбранное значение, изменение значения такой настройки осуществляется выбором нужного значения из списка, который раскрывается по кнопке [image: image27.bmp] или с помощью клавиш <Alt> + <(>.
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	Для корректного отбора документов по дате после ввода даты в каждое из полей Начало периода и Конец периода или поле Расчетная дата необходимо переместить курсор с этого поля, например, с помощью кнопок <Enter> или <Tab>.
	

	
	
	


2.2.2. Иерархические отборы (деревья)

В составе настроек некоторых отчетов могут присутствовать иерархический отбор (например, дерево бюджетов). Иерархические отборы располагаются под группой настроек и обозначаются значком [image: image29.bmp] (Рисунок 8).
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Рисунок 8. Иерархический отбор Дерево бюджетов
При выделении курсором иерархического отбора на панели инструментов появляются специальные кнопки для работы с ними, а в рабочей области отображаются поля с названием отбора и его содержанием.

Иерархический отбор состоит из уровней и составляющих их элементов. Уровни обозначаются значком [image: image31.bmp], элементы - значком [image: image32.bmp]. Элементы связаны со справочниками Программного комплекса и позволяют получать информацию по документам программы, в которых используются их значения. Уровни обычно выводятся в отчетах по строкам или столбцам и формируют данные отчета по составляющим их элементам.

Работа со строками иерархического отбора осуществляется с помощью меню, вызываемого по правой кнопке мыши в рабочей области отбора. Состав меню зависит от исходного положения курсора мыши при его вызове. Если курсор был установлен на каком-либо уровне или элементе отбора, он будет иметь вид, представленный на Рисунке 9, иначе - вид, представленный на Рисунке 10.

[image: image33.png]~=lolx|

B-3-h- hERE - 220 |ARE-ZRB-%- |6

[ Bapuan (Hoswit 07 17.10.2014 03:23:43)

[ Toyana wacThoex
50 Hauano nepaoga: 13.10.2014
52 Kowew nepoga: 13.10.2014
52 B pazpese OKTHO: Beikn
52 B pazheze agMMHHCTOATONDE: Beik
5% Mokassiats Bce mae N0 GopkeTan: Bin
& Repeso Gomprers
| Cucremmbie HacTpoii
% Gopwa nonyeHn onvera; Pacumpennan
5 OTnaxenHe cyum: & pyBnaX
5% UMeno sHakoe nocne sanATol: 2
|2 Foynna oraispos
% Cuera Biogxera
2 OTOp OKTHO:
7 070D agMMHACTDETOpOS:
57 BK (nonas):

[Repeso someros (uosui)

-1 (200Pe
O e

£ I8 Goom
O 61
O 61
O 61
O 621
O 621
O 621
O 621
09 621
O @008

= (100
O o1 I | <.,

Hositi yposert noa Texyum
Mepsrenosats.
Yasnume

100001)
Aobasne snewent
0BT SneNeHTH KaK STAGTEHSE YPOEHH b1 00730
[lepeneCTH 3neneHTSI B ARy YpoBers ooy
CKoNVpORaTS NEHeHTS & ARYTOH ypaseHs 000)
MepenecriTo yposers eeepx jB000)
Mepenecrirs yposers ety

00)

CeepryTs ce yposHn
QUUCTHTS (yaaMATE Bce 3neweHTE 1 YposHH)





Рисунок 9. Редактирование иерархического отбора
Для добавления уровней без элементов (впоследствии они могут быть прикреплены к нему) выберите строку «Новый уровень».

Для добавления выбранных элементов к текущему уровню или создания нового уровня с выбранными элементами, если ни один уровень не выделен, выберите строку «Добавить элемент».

Для добавления каждого из выбранных элементов в отдельный уровень выберите строку «Добавить элементы как отдельные уровни».

Для изменения наименования и удаления текущего уровня (элемента) выберите соответственно строки «Переименовать» и «Удалить».
Для переноса и копирования  элементов в другие существующие или новые уровни выберите соответственно строки «Переместить элементы в другой уровень» и «Скопировать элементы в другой уровень».
Порядок расположения уровней в окне настройки определяет последовательность вывода соответствующих им строк (столбцов) в отчете, уровни перемещаются по списку с помощью мыши или строк «Переместить на уровень вверх» или «Переместить на уровень вниз» контекстного меню.
С помощью строки «Свернуть все уровни» сворачиваются все элементы иерархического отбора. Для того, чтобы снова раскрыть их, необходимо обновить данные иерархического отбора, выделив название отбора в списке настроек.
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Рисунок 10. Построение иерархического отбора
Для работы с иерархическими отборами предусмотрены следующие кнопки на панели инструментов:

[image: image35.bmp] Создать новый иерархический отбор - добавление нового иерархического отбора.
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· «Создать новый из файла Excel» - создание отбора на основании данных Excel-файла. После выбора данного пункта открывается окно для ввода параметров загрузки, в нем необходимо указать название создаваемого отбора, выбрать файл Excel, указать буквы столбцов, в которых перечислены номера уровней, названия уровней, маски элементов, и номера строк, содержащих данные по уровням и элементам (начальной и конечной).
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Рисунок 11. Создание нового отбора из файла Excel
[image: image38.bmp] Выбор иерархического отбора - вызов списка существующих иерархических отборов для данного отчета с возможностью выбора одного из них.
[image: image39.bmp] Удалить иерархический отбор - удаление текущего иерархического отбора.
[image: image40.bmp] Выгрузить иерархический отбор в скрипт - выгрузка текущего иерархического отбора в скрипт, с помощью которого отбор может быть впоследствии использован на других базах данных, выгрузка иерархического отбора в MS Excel.

[image: image41.bmp] Назначение владельца иерархического отбора, назначение прав редактирования пользователям, назначение прав редактирования группам пользователей, назначение связи с группой пользователей.

2.2.3. Группировка и сортировка полей

Ниже группы настроек и иерархических отборов в некоторых отчетах может присутствовать настройка Группировка полей, обычно она обозначается значком [image: image42.bmp](Рисунок 12).
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Рисунок 12. Настройка Группировка полей
При выборе настройки на панели инструментов в рабочей области отображается наименование текущей группировки и её содержание.

В настройке перечисляются основные реквизиты, в разрезе которых формируется текущий отчет. Порядок их расположения в данном списке определяет сортировку данных отчета. Также по любому из этих реквизитов могут быть подведены промежуточные итоги, для этого достаточно в строке нужного поля установить флажок и переместить все отмеченные поля в верхнюю часть списка в нужном порядке.

Если требуется отобразить в отчете только итоговые строки, достаточно установить флажок в настройке отчета Только итоги или Показывать только итоговые строки (название настроек может отличаться в разных отчетах), или, если такая настройка отсутствует, воспользоваться уровнями группировки в Excel.
2.2.4. Создание и редактирование фильтра

xe "Настройки отчетов: создание и редактирование фильтра"Во многих формах отчетов выборка записей ограничивается с помощью фильтра. Фильтр – совокупность отборов на определенные реквизиты. Добавить его в отчет можно с помощью кнопки [image: image44.bmp] Новый фильтр панели инструментов (в отчетах, построенных на использовании вариантов настроек и отборов (см. п. 2.2.5), фильтры объединены с настройками и не требуют дополнительного создания). В результате в левой нижней части формы отчета отобразится список реквизитов и название вновь созданного фильтра «Пользовательский фильтр» (Рисунок 13).
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Рисунок 13. Создание и редактирование фильтра

	
	
	

	[image: image46.png]



	Следует помнить, что при создании нового фильтра его отборы заполняются на основании данных стандартного фильтра, который доступен только системному администратору.
	

	
	
	


Для работы с фильтрами предназначены следующие кнопки на панели инструментов:

[image: image47.bmp] Новый фильтр - создание нового фильтра на основании стандартного.

[image: image48.bmp] Выбор фильтра - вызов списка доступных фильтров с возможностью выбора одного из них.

[image: image49.bmp] Удалить фильтр - удаление текущего фильтра.

Наименование фильтра изменяется по усмотрению пользователя. Все фильтры, создаваемые пользователем, доступны только ему.

В результате выбора в списке фильтра какого-либо отбора в правой части формы отображается список доступных записей соответствующего справочника, в котором устанавливаются флажки только в строки тех значений, по которым необходимо получить данные отчета. Такой отбор называется «включающим» и обозначается в фильтре значком [image: image50.bmp] (по умолчанию все отборы фильтра включающие) (Рисунок 14).
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Рисунок 14. Включающий отбор

При задании отбора среди большого количества записей удобно пользоваться кнопками [image: image52.bmp] Инверсия выделения, [image: image53.bmp] Разметить все и [image: image54.bmp] Поиск записей панели инструментов.

Следует помнить, что установленный флажок на отборе фильтра означает использование данного отбора и требует наличия среди его записей отмеченных. При их отсутствии при попытке сформировать отчет будет выводиться сообщение вида «Документ пуст! В отборе «Отбор администраторов» пользовательского фильтра не выбрано ни одного значения справочника». Если флажок на отборе не установлен, то вне зависимости от наличия отобранных записей этот отбор при выборке данных использоваться не будет.

2.2.5. Использование вариантов настроек и отборов

xe "Настройки отчетов: использование вариантов настроек и отборов"Часть отчетов Программного комплекса построена на использовании вариантов настроек и отборов, позволяющих сохранять не только различные варианты фильтров к отчету, а всю совокупность параметров его формирования: значения всех настроек (в том числе выбранные иерархические отборы и группировку полей) и отборов (Рисунок 15).
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Рисунок 15. Вариант настроек и отборов

Для работы с вариантами на панели инструментов предусмотрены следующие кнопки:

[image: image56.bmp] Новый вариант настроек и отборов - создание нового варианта.

[image: image57.bmp] Выбор варианта настроек и отборов - выбор варианта из списка существующих, принадлежащих самому пользователю или всем пользователям в зависимости от использовавшегося в последний раз подпункта данного инструмента:

· «Выбор варианта настроек и отборов» - к выбору предоставляются только варианты текущего пользователя;

· «Выбор варианта настроек и отборов (полный список)» - в списке присутствуют все варианты, в том числе принадлежащие другим пользователям.

По умолчанию при нажатии кнопки отображается список вариантов пользователя.

[image: image58.bmp] Копирование варианта настроек и отборов – создание копии выбранного варианта.

[image: image59.bmp] Удалить вариант настроек и отборов - инструмент предназначен для удаления текущего варианта.

[image: image60.bmp] Выгрузить вариант настроек и отборов - инструмент позволяет выгрузить текущий вариант в скрипт (*.sql), который может быть впоследствии загружен в другую базу данных.

[image: image61.bmp] Сменить пользователя варианта - для каждого варианта сохраняется имя его владельца, имеющего к нему полный доступ, при необходимости смена пользователя осуществляется с помощью данного инструмента.

2.2.6. Дополнительные настройки отчетов
xe "Настройки отчетов: общие"Переход к дополнительным настройкам отчетов (Рисунок 16) осуществляется по кнопке [image: image62.png]


 Настройки на панели инструментов окна параметров формирования отчета. Настройки определяют внешний вид печатной формы отчета.
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Рисунок 16. Окно дополнительной настройки отчетов 

В дополнительных настройках отчетов устанавливаются следующие параметры:

Группа настроек «Пути, шаблоны»
· Пользовательский шаблон Excel – наименование пользовательского шаблона для печати отчета.
· Путь к файлам выгрузки/загрузки/автосохранения – путь к каталогу, в который помещаются файлы выгрузки/загрузки/автосохранения.
· Шаблон для файлов выгрузки/автосохранения – наименование шаблона для файлов выгрузки/автосохранения.
· Шаблон файлов загрузки – наименование шаблона для файлов загрузки.
Группа настроек «Формирование реквизитов, документов»

· 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 приведен в Таблице 1.

Таблица 1. 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».

· 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 нижнего колонтитула. При редактировании используются зарезервированные слова, которые при печати отчета будут заменяться соответствующими значениями. Перечень зарезервированных слов и их значений приведен в Таблице 1.

· 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 2.

Таблица 2. 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.».

Группа настроек «Прочие»

· Конвертер данных при выгрузке файлов – наименование конвертера, используемого при выгрузке данных.
2.3. Инструкция № 125н (92н)
Отчеты раздела «Инструкция №125н (92н)» формируются по Приказу Минфина России от 18 декабря 2013 г. № 125н «Об утверждении Порядка учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации».

Все отчеты этого раздела формируются в разрезе  администраторов или с использованием фильтра по администраторам.

2.3.1. Ведомость распределения поступлений (приложение №11)

В отчете «Ведомость распределения поступлений (приложение №11)» осуществляется учет сумм поступлений за операционный день, распределенных по нормативам распределения поступлений и подлежащих перечислению в бюджеты, а также фактически перечисленных в бюджеты сумм, с учетом осуществленных в предыдущий операционный день сумм возвратов.
Навигатор => Отчеты  Администратор доходов бюджета => Инструкция № 125н (92н) => Ведомость распределения поступлений (приложение №11)
При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 17).
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Рисунок 17. Окно параметров формирования отчета «Ведомость распределения поступлений (приложение №11)»

В поле Расчетная дата укажите расчетную дату отчета.
Для формирования отчета в разрезе кодов ОКТМО и в разрезе администраторов установите флажки соответственно в поля В разрезе ОКТМО и В разрезе администраторов.

Для учета в остатке на начало дня сумм по внебанковским документам установите флажок в поле Учитывать внебанковские документы в остатке на начало дня. 

Для отображения в отчете графы с кодом администратора установите флажок в поле Показывать код администратора.

Для отображения в графе Наименование показателя наименования распределения между бюджетами установите флажок в поле Показывать наименование распределения (по умолчанию в этой графе отображаются значения показателей «Зачислено», «Списано»).
Для отображения в отчете граф по всем бюджетам установите флажок в поле Показывать все графы по бюджетам (по умолчанию пустые графы бюджетов не отображаются в отчете). Для определения перечня бюджетов, отображаемых в отчете, воспользуйтесь иерархическим отбором Дерево бюджетов (Рисунок 18).
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Рисунок 18. Иерархический отбор Дерево бюджетов

Группа отборов позволяет ограничить выборку данных для отчета по следующим реквизитам:

· счет бюджета;

· ОКТМО;

· администраторы,

· код БК.

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image66.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 19).
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Рисунок 19. Печатная форма отчета «Ведомость распределения поступлений (приложение №11)»
В графе Наименование показателя отображается наименование распределения при установленном флажке в поле Показывать наименование распределения в окне параметров формирования отчета.

В разделе Код отображаются код администратора (при установленном флажке в поле Показывать код администратора в окне параметров формирования отчета), коды по БК, ОКТМО и коды цели субсидии/субвенции.

В графе всего раздела всего отображается общая сумма поступлений в бюджеты, в графах в том числе по бюджетам - проценты и суммы по бюджетам в соответствии с отбором бюджетов, заданным в параметрах формирования отчета. Распределение сумм по бюджетам осуществляется при настроенном автомате распределения по бюджетам (настройка автомата распределения по бюджетам описана в документе Р.КС.01014-01 34 04 «Руководство пользователя. Администрирование комплекса»). Для корректного формирования отчета необходимо, чтобы распределение по бюджетам было проставлено в документах.
В строках Остаток на начало дня отображаются остатки средств на счете бюджета на начало текущего операционного дня по указанному коду бюджетной классификации (при установленном флажке в поле Учитывать внебанковские документы в остатке на начало дня (см. Рисунок 17) в остатке учитываются суммы по внебанковским документам).
В строках Остаток на конец дня отображаются остатки средств на счете бюджета на конец текущего операционного дня по указанному коду бюджетной классификации.

В строках Зачислено отражаются распределенные суммы поступлений, зачисленные за текущий операционный день по указанному коду бюджетной классификации и коду ОКТМО.

В строках Списано отражаются распределенные суммы поступлений, перечисленные в бюджеты, суммы возвратов согласно данным выписки банка по счету органа Федерального казначейства за текущий операционный день по указанному коду бюджетной классификации и коду ОКТМО.

2.3.2. Ведомость учета внебанковских операций (приложение №14)

В отчете «Ведомость учета внебанковских операций» отражаются результаты уточнения (выяснения) вида и принадлежности платежа администраторами доходов в бюджет.

Навигатор => Отчеты  Администратор доходов бюджета => Инструкция № 125н (92н) => Ведомость учета внебанковских операций (приложение №14)
При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 20).
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Рисунок 20. Окно параметров формирования отчета «Ведомость учета внебанковских операций (приложение №14)»
В поля Начало периода и Конец периода введите соответственно начальную и конечную дату периода формирования отчета (документы включаются в отчет, если дата проводки соответствующей Cправки органа Федерального казначейства, прилагаемой к выписке из лицевого счета, входит в указанный период).

Для формирования отчета в разрезе кодов головных ОКТМО, ОКТМО и в разрезе администраторов установите флажки соответственно в поля В разрезе головных ОКТМО, В разрезе ОКТМО и В разрезе администраторов.

Для группировки строк отчета по КБК, ОКТМО, наименованию администратора и отображения в отчете соответствующих  итогов установите флажки в поля Подитоги по коду дохода, Подитоги по ОКТМО, Подитоги по администратору. 

Для отображения в отчете граф по всем бюджетам установите флажок в поле Показывать все графы по бюджетам (по умолчанию пустые графы бюджетов не отображаются в отчете). Для определения перечня бюджетов, отображаемых в отчете, воспользуйтесь иерархическим отбором Дерево бюджетов.
Для отображения в отчете итога по дебету/кредиту установите флажок в поле Итог по дебету/кредиту.

Группа отборов позволяет ограничить выборку данных для отчета по следующим реквизитам:
· счета бюджета;

· ОКТМО;

· администраторы,

· код БК,

· документы для зачетов (отбор осуществляется из перечня видов документов-оснований).

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image69.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 21).
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Рисунок 21. Печатная форма отчета «Ведомость учета внебанковских операций (приложение № 14)»
В разделе Основание для внебанковской операции отображаются наименование, номер и дата документа-основания для внебанковской операции, в разделе Плательщик - данные плательщика: наименование, ИНН и КПП, в разделе Код по - коды по ОКТМО, БК и коды по цели субсидии/субвенции, в разделе Администратор доходов бюджета  - ИНН и КПП администратора доходов бюджета. 

В разделе Сумма по внебанковским операциям отображаются общая сумма по внебанковским операциям (графа всего) и суммы по бюджетам в соответствии с отбором бюджетов, заданным в параметрах формирования отчета. Распределение сумм по бюджетам осуществляется при настроенном автомате распределения по бюджетам (настройка автомата распределения по бюджетам описана в документе Р.КС.01014-01 34 04 «Руководство пользователя. Администрирование комплекса»). Для корректного формирования отчета необходимо, чтобы распределение по бюджетам было проставлено в документах.

2.3.3. Ведомость учета возвратов (возмещений) (приложение №16)

В отчете «Ведомость учета возвратов (возмещений)» отражаются заявки на возврат, принятые к исполнению и исполненные органом Федерального казначейства.
Навигатор => Отчеты  Администратор доходов бюджета => Инструкция № 125н (92н) => Ведомость учета возвратов (возмещений) (приложение №16)
При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 22).
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Рисунок 22. Окно параметров формирования отчета «Ведомость учета возвратов (возмещений)» (приложение №16)
В поля Начало периода и Конец периода введите соответственно начальную и конечную дату периода формирования отчета (документы отображаются в отчете, если дата проводки соответствующего платежного документа на возврат входит в указанный период).

Для формирования отчета в разрезе кодов головных ОКТМО, ОКТМО и в разрезе администраторов установите флажки соответственно в поля В разрезе головных ОКТМО, В разрезе ОКТМО и В разрезе администраторов.

Для группировки строк отчета по КБК, ОКТМО, наименованию администратора и отображения в отчете соответствующих  итогов установите флажки в поля Подитоги по коду дохода, Подитоги по ОКТМО, Подитоги по администратору.
Для отображения в отчете граф по всем бюджетам установите флажок в поле Показывать все графы по бюджетам (по умолчанию пустые графы бюджетов не отображаются в отчете). Для определения перечня бюджетов, отображаемых в отчете, воспользуйтесь иерархическим отбором Дерево бюджетов.

Группа отборов позволяет ограничить выборку данных для отчета по следующим реквизитам:

· счет бюджета;

· ОКТМО;

· администраторы,

· код БК,

· документы для возвратов.

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image72.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 23).
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Рисунок 23. Печатная форма отчета «Ведомость учета возвратов (возмещений) (приложение №16)»
В разделе Основание для возврата (возмещения, перечисления) отображаются наименование, номер и дата документа-основания для возврата, в разделе Получатель - данные получателя: наименование, ИНН, КПП и номер расчетного счета для осуществления возврата, в разделе Код по - коды ОКТМО и БК, в разделе Администратор поступлений - ИНН и КПП администратора доходов бюджета.
В разделе Сумма возвратов (возмещений, перечислений) отображаются общая сумма возвратов и суммы по бюджетам в соответствии с отбором бюджетов, заданным в параметрах формирования отчета. Распределение сумм по бюджетам осуществляется при настроенном автомате распределения по бюджетам (настройка автомата распределения по бюджетам описана в документе Р.КС.01014-01 34 04 «Руководство пользователя. Администрирование комплекса»). Для корректного формирования отчета необходимо, чтобы распределение по бюджетам было проставлено в документах.

В разделе Исполнение операции (расчетный документ) отображаются номер и дата расчетного документа об исполнении возврата (платежного поручения на возврат).

2.3.4. Ведомость учета невыясненных поступлений (приложение №8)

В отчете «Ведомость учета невыясненных поступлений» отражаются суммы поступлений, отнесенные к невыясненным поступлениям, а также результаты выяснения (уточнения) их принадлежности. Отчет формируется на основании расчетных документов, прилагаемых  к выписке банка по счету органа Федерального казначейства, а также уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа и справок органа Федерального казначейства.

Ведомость учета невыясненных поступлений ведется с начала финансового года и формируется за отчетный период.

Навигатор => Отчеты  Администратор доходов бюджета => Инструкция № 125н (92н) => Ведомость учета невыясненных поступлений (приложение №8)
При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 24).
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Рисунок 24. Окно параметров формирования отчета «Ведомость учета невыясненных поступлений (приложение №8)»
В поля Начало периода и Конец периода введите соответственно начальную и конечную дату периода формирования отчета.

Для формирования отчета в разрезе кодов головных ОКТМО, ОКТМО и в разрезе администраторов установите флажки соответственно в поля В разрезе головных ОКТМО, В разрезе ОКТМО и В разрезе администраторов.

Для группировки строк отчета по ОКТМО и наименованию администратора и отображения в отчете соответствующих  итогов установите флажки в поля Подитоги по ОКТМО, Подитоги по администраторам.
Для формирования отчета в разрезе бюджетов установите флажок в поле В разрезе бюджетов.

Для отображения в отчете данных о назначении платежа установите флажок в поле Показывать назначение платежа.

Группа отборов позволяет ограничить выборку данных для отчета по следующим реквизитам:

· счет бюджета;

· ОКТМО;

· администраторы,

· код БК.
Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image75.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 25).
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Рисунок 25. Печатная форма отчета «Ведомость учета невыясненных поступлений (приложение №8)»
В отчете отображаются все невыясненные поступления с начала года по начальную дату отчетного периода (не уточненные или уточненные частично) по дате проводки соответствующего запроса на выяснение принадлежности платежа, уточненные невыясненные поступления и соответствующие им справки органа Федерального казначейства, если дата проводки запроса на выяснение принадлежности платежа входит в отчетный период, и уведомления с отказом на ОрФК с датой проводки, входящей в отчетный период.
В графе Дата зачисления на счет отображается дата проводки отражаемого документа, для невыясненных поступлений отображается дата проводки соответствующего запроса на выяснение принадлежности платежа.

В разделе Документ отображаются реквизиты (наименование, номер и дата) следующих документов:

· платежного поручения (для поступлений, отнесенных к невыясненным),
· справки органа Федерального казначейства (для уточнения принадлежности платежа),
· уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа (для отказов на ОрФК).
В разделе Плательщик отображаются наименование, ИНН и КПП плательщика, в разделе Администратор поступлений в бюджет - ИНН и КПП администратора доходов бюджета, в графах Код по ОКТМО и Код по БК - соответственно код ОКТМО и КБК.

Суммы по соответствующим документам отображаются в графе Сумма по документу, со знаком «минус» отображаются суммы по справкам органа Федерального казначейства, прилагаемым к выписке из лицевого счета и по уведомлениям об уточнении вида и принадлежности платежа с отказом на ОрФК.

В графе Назначение платежа отображаются данные по назначению платежа, графа включается в отчет при установленном флажке в поле Показывать назначение платежа в окне параметров формирования отчета (см. Рисунок 24).

В разделе Запрос на выяснение принадлежности платежа отображаются номер и дата соответствующего запроса.

2.3.5. Выписка из сводного реестра поступлений и выбытий (приложение №24)

Выписка из сводного реестра поступлений и выбытий отражает проведенные  внебанковские документы, проведенные документы на возврат и все поступления за указанный период.

Навигатор => Отчеты  Администратор доходов бюджета => Инструкция № 125н (92н) => Выписка из сводного реестра поступлений и выбытий (приложение №24)
При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 26).
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Рисунок 26. Окно параметров формирования отчета «Выписка из сводного реестра поступлений и выбытий (приложение №24)»
В поля Начало периода и Конец периода введите соответственно начальную и конечную дату периода формирования отчета.

Для формирования отчета в разрезе кодов головных ОКТМО, ОКТМО и в разрезе администраторов установите флажки соответственно в поля В разрезе головных ОКТМО, В разрезе ОКТМО и В разрезе администраторов.

Для отображения в отчете графы Наименование плательщика в разделе Плательщик установите флажок в поле Показывать наименование плательщика.
Для отображения в отчете банковских документов - платежных поручений (поступлений) с датой проводки, входящей в отчетный период, установите флажок в поле Банковские документы.

Для отображения в отчете внебанковских документов (справок ОргФК, прилагаемых к выписке из лицевого счета) с датой проводки, входящей в отчетный период, установите флажок в поле Внебанковские документы.

Для отображения в отчете графы Назначение платежа установите флажок в поле Показывать назначение платежа, при этом в графе отображается назначение платежа для платежного поручения (поступления), а для внебанковского документа - назначение платежа первоначального платежного документа.

При установке флажка в поле Не выводить пустой отчет при отсутствии данных за указанный период, соответствующих параметрам формирования отчета, пустой отчет формироваться не будет.

Для группировки строк отчета по КБК, ОКТМО и наименованию администратора и отображения в отчете соответствующих  итогов установите флажки в поля Подитоги по кодам дохода, Подитоги по ОКТМО, Подитоги по администраторам.
Для учета в остатке средств на счете бюджета на начало текущего отчетного периода сумм по внебанковским документам установите флажок в поле Учитывать внебанковские документы в остатке на начало периода. Остаток средств на начало периода не отображается при использовании стандартного шаблона отчета, однако его можно включить в пользовательский шаблон.
Для отображения в отчете граф Дата и Дата проводки в разделе Расчетный документ установите флажок в поле Показывать дату документа.
При установке флажка в поле Данные из квитанции ф. ПД-4 в разделе Плательщик отчета отображаются графы Адрес плательщика и Уникальный код.
Для отображения в отчете даты и номера первоначального платежного поручения для внебанковских документов (раздел Исходный документ отчета) установите флажок в поле Выводить реквизиты первоначальной пп для внеб. документов.

Для отображения в отчете реквизитов начисления (даты и электронного номера), привязанных к текущему платежному документу, установите флажок в поле Реквизиты начисления.

Для отображения в отчете графы Аналитический признак установите флажок в поле Показывать аналитический признак.
Для отображения в отчете УИН платежного поручения установите флажок в поле Показывать УИН платежных поручений.

Группа отборов позволяет ограничить выборку данных для отчета по следующим реквизитам:

· счет бюджета;

· ОКТМО;

· администраторы,

· код БК,

· доходы только для итогов (подитоги по кодам дохода отображаются в отчете по кодам бюджетной классификации, указанным в этом отборе, если не отобран ни один код, то подитоги отображаются по всем кодам бюджетной классификации), 

· аналитический признак и вид изменений.

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image78.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 27).
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Рисунок 27. Печатная форма отчета Выписка из сводного реестра поступлений и выбытий (приложение №24)
В разделе Расчетный документ отображаются наименование и номер расчетного документа. При установленном флажке в поле Показывать дату документа в окне параметров формирование отчета в графах Дата и Дата проводки отображаются соответственно дата и дата проводки расчетного документа.

Раздел Исходный документ отображается в отчете при установленном флажке в поле Выводить реквизиты первоначальной пп для внеб. документов. При этом для внебанковских документов в графах Дата и Номер отображаются дата и номер первоначального платежного документа, для банковских документов – дублируются дата и номер расчетного документа.

В разделе Плательщик отображаются ИНН и КПП плательщика из платежного документа. Графа Наименование плательщика отображается в отчете при установленном флажке в поле Показывать наименование плательщика. Графы Адрес плательщика и Уникальный код отображаются в разделе Плательщик при установленном флажке в поле Данные из квитанции ф. ПД-4 в окне параметров формирование отчета.
В разделе Администратор поступлений в бюджет в графах ИНН и КПП отображаются ИНН и КПП соответствующего администратора доходов бюджета.

В разделе Коды отображаются коды по ОКТМО, БК и коды по цели субсидии/субвенции.

Раздел Налоговые показатели отображается  в отчете при установленном флажке в поле Показывать нал. показатели БК и ОКТМО, при этом в графах ОКТМО, БК и Номер отображаются данные соответственно из полей 105, 104 и 108 первоначального платежного поручения.

Графа УИН отображается в отчете при установленном флажке в поле Показывать УИН платежных поручений и содержит уникальный идентификатор начисления, указанный в платежном поручении.
Графа Назначение платежа отображается  в отчете при установленном флажке в поле Показывать назначение платежа и содержит данные из соответствующего поля первоначального платежного документа.

Раздел Сумма содержит данные о перечисленных и списанных со счета бюджета суммах.

Раздел Реквизиты начислений отображается в отчете при установленном флажке в поле Реквизиты начисления и содержит электронный номер и дату начисления, по которому распределен соответствующий первоначальный платежный документ.
Графа Аналитический признак отображается в отчете при установленном флажке в поле Показывать аналитический признак и содержит аналитический признак, установленный на текущий документ.
2.3.6. Журнал регистрации внебанковских операций (приложение №12)

В журнале регистрации внебанковских операций отображаются все (в том числе и неисполненные) уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа, сформированные администратором доходов бюджета.
Навигатор => Отчеты  Администратор доходов бюджета => Инструкция № 125н (92н) => Журнал регистрации внебанковских операций (приложение №12)

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 28).
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Рисунок 28. Окно параметров формирования отчета «Журнал регистрации внебанковских операций (приложение №12)»
В поля Начало периода и Конец периода введите соответственно начальную и конечную дату периода формирования отчета.

Для формирования отчета в разрезе кодов головных ОКТМО, ОКТМО и в разрезе администраторов установите флажки соответственно в поля В разрезе головных ОКТМО, В разрезе ОКТМО и В разрезе администраторов.

Для группировки строк отчета по КБК, ОКТМО и наименованию администратора и отображения в отчете соответствующих  итогов установите флажки в поля Подитоги по коду дохода, Подитоги по ОКТМО, Подитоги по администратору.
Для отображения в отчете граф по всем бюджетам установите флажок в поле Показывать все графы по бюджетам (по умолчанию пустые графы бюджетов не отображаются в отчете). Для определения перечня бюджетов, отображаемых в отчете, воспользуйтесь иерархическим отбором Дерево бюджетов.

Группа отборов позволяет ограничить выборку данных для отчета по следующим реквизитам:

· счет бюджета;

· ОКТМО;

· администраторы;
· доходы;
· документы для зачетов (виды документов-оснований для уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа).

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image81.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 29).
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Рисунок 29. Печатная форма отчета ««Журнал регистрации внебанковских операций (приложение №12)»
В отчете отображаются все уведомления об уточнении принадлежности платежа с датой проводки, входящей в период формирования отчета. 

В разделе Основание для внебанковской операции отображаются номер и дата уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа и наименование документа-основания, указанного в нем на вкладке Реквизиты основания.
В разделе Плательщик отображаются данные плательщика из уточняемого платежного документа: наименование, ИНН и КПП, в разделе Код по - коды по ОКТМО и БК, в разделе Администратор поступлений  - ИНН и КПП администратора доходов бюджета. 

В графе Сумма по внебанковским операции отображается сумма по соответствующей внебанковской операции. 

В разделе Исполнение операции отображается информация об исполнении уведомлений. Подраздел Справка содержит номер и дату соответствующей справки органа Федерального казначейства, прилагаемой к выписке из лицевого счета. В графе сумма, всего отображается сумма исполненной операции, в графах в том числе по бюджетам - суммы по бюджетам в соответствии с отбором бюджетов, заданным в параметрах формирования отчета. Распределение сумм по бюджетам осуществляется при настроенном автомате распределения по бюджетам (настройка автомата распределения по бюджетам описана в документе Р.КС.01014-01 34 04 «Руководство пользователя. Администрирование комплекса»). Для корректного формирования отчета необходимо, чтобы распределение по бюджетам было проставлено в документах.
2.3.7. Журнал регистрации возвратов (возмещений) (приложение №15)

В журнале регистрации возвратов (возмещений) отображаются все (в том числе и неисполненные) заявки на возврат, сформированные администратором доходов бюджета.
Навигатор => Отчеты  Администратор доходов бюджета => Инструкция № 125н (92н) => Журнал регистрации возвратов (возмещений) (приложение №15)

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 30).
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Рисунок 30. Окно параметров формирования отчета «Журнал регистрации возвратов (возмещений) (приложение №15)»
В поля Начало периода и Конец периода введите соответственно начальную и конечную дату периода формирования отчета.

Для формирования отчета в разрезе кодов головных ОКТМО, ОКТМО и в разрезе администраторов установите флажки соответственно в поля В разрезе головных ОКТМО, В разрезе ОКТМО и В разрезе администраторов.

Для группировки строк отчета по наименованию администратора, ОКТМО, КБК и отображения в отчете соответствующих  итогов установите флажки в поля Подитоги по администратору, Подитоги по ОКТМО, Подитоги по коду дохода.

Для отображения в отчете граф по всем бюджетам установите флажок в поле Показывать все графы по бюджетам (по умолчанию пустые графы бюджетов не отображаются в отчете). Для определения перечня бюджетов, отображаемых в отчете, воспользуйтесь иерархическим отбором Дерево бюджетов.

В поле Учет документов-оснований выберите вид даты документа-основания, по которой в отчете следует отображать неисполненные заявки на возврат.
Группа отборов позволяет ограничить выборку данных для отчета по следующим реквизитам:

· счет бюджета;

· ОКТМО;

· администраторы;

· код БК;

· документы для возвратов (виды документов-оснований для заявок на возврат).

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image84.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 31).

[image: image85.png]16
17

19
20
2

2
2

2
27

2
30

A B | ¢ D E| F G H 1 J K L ™M N o [ Qa R
XKypHan perucTpauun 803spaTos (nepeuncneHi) Koas!
@opuano ko osare2
Aara oTxpsiTus| 01012014
AaTa sakpuiTs| 31122014
Haumerosarine oprana GegepansHoro kasnaueiict Opran DeAEPaNbHONO Ka3HaueiicTaa 0 KOOK| 1230
Croyryproe nogpasanene
Howep cueral __osrimimint
|Eqniua nsmepenus: pys. no OKEW| 383
Ocrosarme ans jenis onepaLy Monyuarens. Ko ABUIRIETEATOD Cyva, Mcnonwenne oncpaunt
AR oA pau e A nocrynnesiii [P NN P p——
owep overs, v aropa sosepary cymua, | (100)epepans | (00)ecrisii
ranmenosanie wowep | mara | wamenosawwe | VIHH | KON | npoussomires sosspar | no OKTUO no BK VHH kan | (Boswewenin, | yoyep | gara | scero | i yposens yposers
| | | ity | rseereme) | | | |
1 2 B 4 B B 7 B B [ 0 i 2 [ [0 [ 15 16 [0
Sarenenve narensua || 224 | 072074 | Gomaapena ERTEIOTIEGE5e3Ea0 | Tesaa10T [ TBETORUTOZ00 1000 TI0] 00000007 [ Fashasat O o [P e B
va sosepar Avscracin
Nerposra
Sarenenve arensa | | 11092014 Xaacrynosa Eneral mswsmﬁssnmmwm[ oz mmmmznnmnnnmn[ﬁmnmmz Tz EX
va sosepar rm—
Tiroro o KEK 1GEA0G0T 020011000 TH000) 500,00] 500,00]
Sarenenve marensa [12: 08 2014] Tisanoms A [mswmmnnnnmwm[ oz F&xﬂmwnwmnmwm[wmﬂm [wsmnm Sou0] Z7ew [16102072] o000 So000|
va sosepar Visarosna
Tiroro o KGR 1661 1301000000730 500,00] 500,00
Boero] 760000 500,00] 500,00
Hasans oraena
(aeuaouee eromuic)  Saecrirens navansia 930 Merpos e Merposws
Gomocrs) (roamics) Tpacunposa noamic)
Orsercraemmii
wenonmirens Crewaner Visawoss A Vsawosna 2w
(aomxrocTs) (nognucs) (pacwmpposka noanuCH) (Tenedon)
- 2_r




Рисунок 31. Печатная форма отчета «Журнал регистрации возвратов (возмещений) (приложение №15)»
В отчете отображаются исполненные заявки на возврат, для которых дата соответствующего платежного поручения на возврат входит в отчетный период, и неисполненные заявки,  для которых даты документов-оснований (см. настройку Учет документов-оснований) входят в указанный период.

В разделе Основание для проведения операции отображаются наименование, номер и дата документа-основания для заявки на возврат (отображаются номер и дата решения о возврате, если они указаны в заявке на возврат, иначе – номер и дата заявления плательщика о возврате).
В графах раздела Получатель отображаются наименование, ИНН, КПП получателя и номер счета, на который производится возврат (возмещение).
В графах раздела Код по отображаются коды по ОКТМО и БК.

В графах раздела Администратор поступлений отображаются ИНН и КПП администратора доходов бюджета. 

Сумма, подлежащая возврату, отображается в графе Сумма, подлежащая возврату (возмещению, перечислению).

Раздел Исполнение операции заполняется только в случае, когда заявка на возврат исполнена органом Федерального казначейства. В графах подраздела расчетный документ отображаются номер и дата платежного поручения на возврат, в графе сумма, всего - сумма платежного документа на возврат, в графах в том числе по бюджетам - суммы по бюджетам в соответствии с отбором бюджетов, заданным в параметрах формирования отчета. Распределение сумм по бюджетам осуществляется при настроенном автомате распределения по бюджетам (настройка автомата распределения по бюджетам описана в документе Р.КС.01014-01 34 04 «Руководство пользователя. Администрирование комплекса»). Для корректного формирования отчета необходимо, чтобы распределение по бюджетам было проставлено в документах.

2.3.8. Сводная ведомость учета поступлений (приложение №21)

Навигатор => Отчеты  Администратор доходов бюджета => Инструкция № 125н (92н) => Сводная ведомость учета поступлений (приложение №21)

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 32).
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Рисунок 32. Окно параметров формирования отчета «Сводная ведомость учета поступлений (приложение №21)»

В поля Начало периода и Конец периода введите соответственно начальную и конечную дату периода формирования отчета.

Для формирования отчета в разрезе кодов ОКТМО и в разрезе администраторов установите флажки соответственно в поля В разрезе ОКТМО и В разрезе администраторов.

Для отображения в отчете граф по всем бюджетам установите флажок в поле Показывать все графы по бюджетам (по умолчанию пустые графы бюджетов не отображаются в отчете). Для определения перечня бюджетов, отображаемых в отчете, воспользуйтесь иерархическим отбором Дерево бюджетов.

Группа отборов позволяет ограничить выборку данных для отчета по следующим реквизитам:

· счет бюджета;

· ОКТМО;

· администраторы;

· код БК.

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image87.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 33).
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Рисунок 33. Печатная форма отчета «Сводная ведомость учета поступлений (приложение №21)»

В разделе Код отображаются коды БК и коды цели субсидии/субвенции.
Сумма в графе Остаток на начало периода равна сумме платежных поручений (поступлений) и внебанковских документов (с учетом знака) за вычетом сумм платежных поручений на возврат, дата проводки которых меньше даты начала периода формирования отчета (с начала года).
В графе Поступило отображается сумма платежных поручений поступлений, дата проводки которых входит в период формирования отчета.

В графе разделе Перечислено в бюджеты и иным получателям отображаются перечисления в бюджеты и иным получателям (на данный момент не используется).

В графе Возвращено платежей из бюджетов отображается сумма платежных поручений на возврат, дата проводки которых входит в период формирования отчета.
В графе Внебанковские операции (+/-) отображаются суммы справок, прилагаемых к выписке из лицевого счета (с учетом знака), дата проводки которых входит в период формирования отчета.

Сумма в колонке Остаток на конец периода вычисляется по формуле: «Остаток на конец периода» = «Остаток на начало периода» + «Поступило» - «Возвращено платежей из бюджетов» +/- «Внебанковские операции».

2.4. Отчетность об исполнении бюджетов
2.4.1. (0503127) Отчет об исполнении бюджета ГРБС (Адм-Д)
Отчет об исполнении бюджета отражает данные администраторов доходов бюджета по исполнению бюджета в рамках осуществляемой ими бюджетной деятельности; формируется на основании справки о перечислении поступлений в бюджеты.
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Отчеты => Отчетность об исполнении бюджетов (годовая, квартальная, месячная) => ГРБС, РБС и ПБС => (0503127) Отчет об исполнении бюджета ГРБС (Адм-Д)

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 34).
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Рисунок 34. Окно параметров формирования отчета «(0503127) Отчет об исполнении бюджета ГРБС (Адм-Д)»

В поля Начало периода и Конец периода введите соответственно начальную и конечную дату периода формирования отчета, при этом конечная дата отчета должна соответствовать дате проводки существующей справки о перечислении поступлений в бюджеты.

Для формирования сводного отчета, отчета в разрезе администраторов, ОКТМО, бюджетов или головных ОКТМО установите переключатель Вид расчета соответственно в значение «Сводный», «по администраторам», «по ОКТМО», «по бюджетам», «по головным ОКТМО».

Для формирования квартального отчета установите флажок в поле Квартальный отчет.
Для включения в отчет данных из документа «Прогноз по доходам» установите флажок в поле Учитывать утвержденные бюджетные назначения.
Фильтр отбора (пользовательский фильтр) позволяет ограничить выборку данных для отчета с помощью группы отборов по следующим реквизитам:

· администраторы;

· БК (доходы);

· счета бюджета;

· ОКТМО;

· бюджеты.

Для расчета отчета нажмите кнопку [image: image90.bmp] Рассчитать на панели инструментов.
Если за указанный период уже существует рассчитанный отчет, открывается окно информационного сообщения (Рисунок 35).
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Рисунок 35. Окно информационного сообщения
Для формирования нового отчета нажмите кнопку [Да]. После завершения расчета открывается окно протокола расчета (Рисунок 36).
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Рисунок 36. Окно протокола расчета отчета
Для просмотра списка рассчитанных отчетов нажмите кнопку [image: image93.png]


 Список отчетов на панели инструментов окна параметров формирования отчета (см. Рисунок 34). В результате откроется окно списка отчетов об исполнении бюджета ГРБС (Рисунок 37).
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Рисунок 37. Окно списка отчетов
Режим «Список отчетов» позволяет производить с отчетами следующие действия:
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 Печать - формирование печатной формы отчета.
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 Редактирование отчета – редактирование данных отчета.
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 Свод - формирование сводного отчета по выбранным отчетам.

[image: image98.png]


 Удалить - удаление выделенных отчетов.

[image: image99.png]


 Прием - электронный прием структурированных файлов отчетов.

[image: image100.png]


 Передача - формирование структурированных файлов для передачи отчетов.


Для просмотра списка отчетов за определенный период установите флажок в поле За период и введите начальную и конечную даты отчетного периода, для просмотра списка всех сформированных отчетов установите флажок в поле Все отчеты.

Для формирования печатной формы отчета выберите строку нужного отчета и нажмите кнопку [image: image101.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 38).
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Рисунок 38. Печатная форма отчета «(0503127) Отчет об исполнении бюджета ГРБС (Адм-Д)», раздел 1. Доходы бюджета
В графе 4 Утвержденные бюджетные назначения отображаются годовые объемы утвержденных бюджетных назначений на текущий финансовый год (данные отображаются из документа «Прогноз по доходам», в соответствии с периодом формирования отчета). Графа заполняется только в случае, когда в окне параметров формирования отчета установлен флажок Учитывать утвержденные бюджетные назначения (см. Рисунок 34).
В графе 5 Исполнено через финансовые органы отображаются суммы перечислений в бюджеты из справки о перечислении поступлений в бюджеты. Если в окне параметров формирования отчета (см. Рисунок 34) установлен флажок в поле Квартальный отчет, то дополнительно в графу 5 включаются суммы остатков по КБК с разделом «01» (12-13 символ КБК) из справки о перечислении поступлений в бюджеты.
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Рисунок 39. Печатная форма отчета «(0503127) Отчет об исполнении бюджета ГРБС (Адм-Д)», раздел 2. Расходы бюджета
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Рисунок 40. Печатная форма отчета «(0503127) Отчет об исполнении бюджета ГРБС (Адм-Д)», раздел 3. Источники финансирования

2.5. Прочие отчеты
2.5.1. Аналитические отчеты

2.5.1.1. Отчет по поступлениям в разрезе ОКАТО и БК

Навигатор => Отчеты - Администратор доходов бюджета => Прочие отчеты => Аналитические отчеты => Отчет по поступлениям в разрезе ОКТМО и БК

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 41).
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Рисунок 41. Окно параметров формирования отчета «Отчет по поступлениям в разрезе ОКТМО и БК»
В полях Начало периода и Конец периода укажите соответственно начальную и конечную даты периода формирования отчета.

Для формирования отчета в разрезе администраторов установите флажок в поле В разрезе администраторов.

Для отображения в отчете строк ОКТМО, строк ОКТМО и подитогов по головным ОКТМО или строк головных ОКТМО установите переключатель Показывать соответственно в значения «ОКТМО», «ОКТМО и подитоги по головным ОКТМО» и «Головные ОКТМО».
Для отображения в отчете сумм по платежным поручениям (поступлениям), внебанковским документам и платежным поручениям на возврат установите флажки соответственно в поля Поступления, Внебанковские и Возвраты.
Для отображения в отчете количества документов (графа Кол-во, шт.)установите флажок в поле Показывать количество документов.

Для отображения в отчете наименований кодов бюджетной классификации установите флажок в поле Добавлять наименование к коду дохода.
Фильтр отбора позволяет ограничить выборку данных для отчета с помощью группы отборов по следующим реквизитам:

· администраторы;

· ОКТМО;

· Код БК.
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	Для корректного формирования отчета рекомендуется осуществлять выборку данных для отчета по администраторам.
	

	
	
	


Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image107.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 42).
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Рисунок 42. Печатная форма отчета «Отчет по поступлениям в разрезе ОКТМО и БК»
В графе Наименование ОКТМО отображаются наименования ОКТМО и головных ОКТМО в зависимости от параметров формирования отчета.
В графах с кодом БК отображаются сумма и количество по выбранным в окне параметров формирования отчета (см. Рисунок 41) с датой проводки, входящей в период формирования отчета, по текущему ОКТМО и КБК.
2.5.1.2. Сверка с данными федерального казначейства
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Отчеты => Прочие  отчеты => Аналитические отчеты => Сверка с данными федерального казначейства

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 43).
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Рисунок 43. Окно параметров формирования отчета «Сверка с данными федерального казначейства»
В полях Начало периода и Конец периода укажите соответственно начальную и конечную даты периода формирования отчета.

Для формирования отчета в разрезе администраторов, кодов ОКТМО, головных ОКТМО и счетов бюджета установите флажки соответственно в поля В разрезе администраторов, В разрезе ОКТМО, В разрезе головных ОКТМО, В разрезе счетов бюджета.
Для отображения в отчете итоговых строк по администраторам установите флажок в поле Показывать итоги по администраторам.

Для отображения в отчете граф с ИНН и КПП администратора доходов бюджета установите флажок в поле Показывать графу с администратором.

Для отображения в отчете итоговых строк по ОКТМО установите флажок в строке Показывать итоги по ОКТМО.
Для отображения в отчете графы с ОКТМО установите флажок в поле Показывать графу ОКТМО.

Для отображения в отчете раздела Отклонения установите флажок в поле Показывать отклонения.
Для отображения сумм отчета в тысячах рублей установите флажок в поле В тыс. руб.
Для формирования отчета в разрезе 
органов Федерального казначейства установите флажок в поле В разрезе ОрФК.

Для отображения в отчете только строк с ненулевыми отклонениями установите флажок в поле Только отклонения.

Фильтр отбора позволяет ограничить выборку данных для отчета с помощью группы отборов по следующим реквизитам:

· доходы;

· ОКТМО;

· администраторы;

· счета бюджета.

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image110.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 42).
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Рисунок 44. Печатная форма отчета «Сверка с данными федерального казначейства»
Отчет формируется на основании документов «Справка о перечислении поступлений в бюджеты», дата проводки которых входит в период формирования отчета.
В графе Код БК отображаются коды бюджетной классификации.

В  графах Поступило с нач. года и Поступило за месяц раздела Сумма с нач. года отображаются суммы по платежным поручениям (поступлениям) и внебанковским документам, дата которых входит соответственно в период с начала года и с начала текущего месяца по дату проводки текущей справки о перечислении поступлений в бюджеты.

В графах Возвращено с начала года и Возвращено за месяц раздела Сумма с нач. года  отображаются суммы по платежным поручениям на возврат, дата которых входит соответственно в период с начала года и с начала текущего месяца по дату проводки текущей справки о перечислении поступлений в бюджеты.
В  графах Поступило с нач. года и Поступило за месяц раздела Поступило УФК отображаются суммы из справки о перечислении поступлений в бюджеты (соответственно из граф с начала года и в текущем месяце раздела Поступило с учетом внебанковских операций).
В  графах Возвращено с нач. года и Возвращено за месяц раздела Поступило УФК отображаются суммы из справки о перечислении поступлений в бюджеты (соответственно из граф с начала года и в текущем месяце раздела Возвращено платежей).

Суммы в графах раздела Отклонения равны разности сумм соответствующих граф разделов Сумма с нач. года и Поступило УФК.

2.5.2. Отчеты Росреестра

Для корректного формирования отчетов раздела «Отчеты Росреестра» необходимо настроить автомат распределения по бюджетам. Настройку автомата распределения по бюджетам осуществляет администратор комплекса в справочнике «Нормативы распределения»
Навигатор - Администратор доходов бюджета - Справочники - Классификаторы - Нормативы распределения
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	Настройка автомата распределения по бюджетам описана в документе Р.КС.01014-01 34 04‑ЛУ «Руководство пользователя. Администрирование комплекса».
	

	
	
	


2.5.2.1. Информация о поступлении доходов в бюджетную систему РФ

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Отчеты => Прочие  отчеты => Отчеты Росреестра => Информация о поступлении доходов в бюджетную систему РФ

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 45).
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Рисунок 45. Окно параметров формирования отчета «Информация о поступлении доходов в бюджетную систему РФ»

Укажите дату, по состоянию на которую необходимо сформировать отчет, в поле По состоянию на. Отчет формируется на основании документа «Справка о перечислении поступлений в бюджеты» за предыдущий рабочий день от даты формирования отчета, например, для формирования отчета за первый квартал 2014 года, необходимо указать дату «1 апреля 2014 г.».

Для отображения сумм отчета в тысячах рублей установите флажок в поле В тыс. руб.
Для отображения в отчете данных по уведомлениям об уточнении вида и принадлежности платежа, не связанных с запросами на уточнение, установите флажок в поле Учитывать уточнения, не связанные с документом ОрФК. Это повлияет на сумму невыясненных поступлений, отображаемых в разделе Справочно печатной формы отчета.

Фильтр отбора позволяет ограничить выборку данных для отчета с помощью группы отборов по реквизиту «Счет бюджета».

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image114.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 46).
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Рисунок 46. Печатная форма отчета «Информация о поступлении доходов в бюджетную систему РФ»

В графах «Перечислено в бюджеты на 01 число месяца» и «Возвращено доходов на 01 число месяца» данные отображаются из справки о перечислении поступлений в бюджеты (соответственно из граф Перечислено поступлений и Возвращено платежей) c учетом автомата распределения по бюджетам.

В графе «Подлежит возврату на 01 число месяца на основании заявлений плательщиков» отображаются суммы по неисполненным заявлениям плательщика с начала года по предыдущий рабочий день от расчетной даты отчета. Заявления, имеющие состояние «Исполнено», в отчете не учитываются.

В разделе «Справочно» отображается сумма всех запросов за вычетом сумм запросов, уточненных администратором доходов бюджета на себя (по дате проводки мемориального ордера), и сумм отказов на ОрФК (по дате уведомления).

2.5.2.2. Акт сверки поступлений в бюджетную систему РФ

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Отчеты => Прочие  отчеты => Отчеты Росреестра => Акт сверки поступлений в бюджетную систему РФ

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 47).

[image: image116.png]5 GroaweTHyto creTeny PO =loix|

B2 HEME-5- 220 -|AR(E
[ Bapuan (Hoswit o1 23.10.2014 14:58:06) S— [rwowazotar. 5]

I B paspese agMuHCTOATORE

56 N0 cocToswe Ha: 01.08.2014
52 B pazbeze aguMHHCTOATONDE: Beik ¥ Buic pyonen
R BTeic. pyBneft; Bin

(CMCTEMHBIE HACTROMKM

52 ©opa nOMyEHNA OTieTa; PacumpeHan
5% UMeno sHakoe nocne sanATol: 2





Рисунок 47. Окно параметров формирования отчета «Акт сверки поступлений в бюджетную систему РФ»

Укажите дату, по состоянию на которую необходимо сформировать отчет, в поле По состоянию на. Отчет формируется на основании документа «Справка о перечислении поступлений в бюджеты» за предыдущий рабочий день от даты формирования отчета, например, для формирования отчета за первый квартал 2014 года, необходимо указать дату «1 апреля 2014 г.».

Для формирования отчета в разрезе администраторов установите флажок в поле В разрезе администраторов. В результате отчет для каждого администратора сформируется на отдельном листе книги Excel.

Для отображения сумм отчета в тысячах рублей установите флажок в поле В тыс. руб.

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image117.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 48).
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Рисунок 48. Печатная форма отчета «Акт сверки поступлений в бюджетную систему РФ»

Данные отчета формируются на основании документа «Справка о перечислении поступлений в бюджеты» за расчетную дату текущего отчета.

В графе Перечислено в бюджеты на 01 число месяца данные отображаются из графы Перечислено поступлений с начала года справки о перечислении поступлений в бюджеты 

В графе Перечислено в бюджеты на 01 число месяца с учетом сумм, подлежащих перечислению на первый рабочий день месяца, следующего за отчетным отображается сумма граф Перечислено поступлений с начала года и Остаток на счете из справки о перечислении поступлений в бюджеты.

2.5.2.3. Акт сверки с плательщиком

Навигатор => Отчеты => Прочие  отчеты => Отчеты Росреестра => Акт сверки с плательщиком

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 49).
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Рисунок 49. Окно параметров формирования отчета «Акт сверки с плательщиком»

В полях Начало периода и Конец периода укажите соответственно начальную и конечную даты периода формирования отчета.

Поле Номер счета в настоящее время в формировании отчета не участвует.

Для формирования отчета в разрезе администраторов и кодов ОКТМО установите флажки соответственно в полях В разрезе администраторов и В разрезе ОКТМО.

В поле ИНН плательщика укажите ИНН плательщика.

Для отображения в отчете архивных документов установите флажок в поле Учитывать документы в архивной базе и укажите начальную и конечную даты периода обработки архивных документов соответственно в поля Начало периода (архивная база) и Конец периода (архивная база).

Фильтр отбора позволяет ограничить выборку данных для отчета с помощью группы отборов по следующим реквизитам:

· администраторы;

· БК (доходы);

· ОКТМО.

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image120.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 50).
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Рисунок 50. Печатная форма отчета «Акт сверки с плательщиком»

При формировании отчета анализируются платежные поручения, дата которых не больше даты конца периода формирования отчета, и привязанные к ним начисления, имеющие в поле Состояние одно из следующих значений: «Отказ в регистрации», «Прекращено по заявлению», «Совершено», «Осуществлен возврат».

Суммы платежных поручений, дата которых не входит в период формирования отчета, отображаются в колонке Сумма по кредиту за вычетом суммы привязанных к ним начислений, если расчетная дата начислений не входит в период формирования отчета. Если расчетная дата привязанных начислений входит в период формирования отчета, то сумма начислений отображается в колонке Сумма по дебету.

Суммы платежных поручений, дата которых входит в период формирования отчета, отображаются в колонке Сумма по кредиту; сумма привязанных к ним начислений отображается в колонке Сумма по дебету.

2.5.2.4. Журнал регистрации хозяйственных операций по плательщику

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Отчеты => Прочие  отчеты => Отчеты Росреестра => Журнал регистрации хозяйственных операций по плательщику 

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 51).
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Рисунок 51. Окно параметров формирования отчета «Журнал регистрации хозяйственных операций по плательщику»

В полях Начало периода и Конец периода укажите соответственно начальную и конечную даты периода формирования отчета.

В полях ИНН плательщика и Наименование плательщика укажите соответственно ИНН и наименование плательщика.

Для отображения в отчете начислений, платежных поручений на возврат, платежных поручений (поступлений) и внебанковских документов установите флажки соответственно в поля Начисления, Возврат, Поступление, Внебанковские.

Фильтр отбора позволяет ограничить выборку данных для отчета с помощью группы отборов по следующим реквизитам:

· администраторы;

· ОКТМО;

· доходы.

Для формирования отчета в формате MS Excel нажмите кнопку [image: image123.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 52).
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Рисунок 52. Печатная форма отчета «Журнал регистрации хозяйственных операций по плательщику»

Отчет формируется в разрезе плательщиков. В отчете отображаются документы (начисления, платежные поручения (поступления), платежные поручения (возвраты), внебанковские документы), дата проводки которых входит в период формирования отчета.
2.5.3. Учет невыясненных поступлений

Перед формированием отчетов раздела «Учет невыясненных поступлений» необходимо задать настройку «Коды доходов, являющиеся невыясненными» (Рисунок 53).

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Невыясненные поступления => Коды доходов, являющиеся невыясненными
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Рисунок 53. Окно настроек кодов дохода, являющихся невыясненными

2.5.3.1. Аналитический отчет по невыясненным поступлениям (по запросам)

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Отчеты => Прочие отчеты => Учет невыясненных поступлений => Аналитический отчет по невыясненным поступлениям (по запросам)

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 54).
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Рисунок 54. Окно параметров формирования отчета «Аналитический отчет по невыясненным поступлениям (по запросам)»
В полях Начало периода и Конец периода укажите соответственно начальную и конечную даты периода формирования отчета.
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	Для отображения в отчете остатков невыясненных поступлений на начало года в поле Начало периода укажите дату «02 января».
	

	
	
	


Для формирования отчета в разрезе администраторов, ОКТМО или головных ОКТМО установите флажки соответственно в поля В разрезе администраторов, В разрезе ОКАТО и В разрезе головных ОКТМО.

Для отображения в отчете информации о количестве документов (графа Кол-во) установите флажок в поле Показывать количество документов.

Для учета остатка невыясненных поступлений на начало периода и отображения в отчете графы Остаток на начало периода установите флажок в поле Показывать и учитывать остаток невыясненных на начало периода.

Для отображения сумм уточнения в разрезе кодов бюджета установите флажок в поле Развернуть сумму уточнения по кодам.

Для отображения в отчете графы Отказы от платежей установите флажок в поле Показывать сумму отказа от платежей за период.

Для отображения в отчете графы Всего возвратов (сумма возвратов невыясненных поступлений) установите Показывать сумму возвратов НП за период.

Для отображения в отчете остатка невыясненных поступлений на конец период (графа Остаток) установите флажок в поле Показывать остаток невыясненных.

Для отображения в отчете графы Процент уточнения установите флажок в поле Показывать процент уточнения за период.

Для использования альтернативного шаблона формирования отчета введите его наименование в поле Альтернативный шаблон Excel формирования отчета.

Для учета и отображения в отчете внебанковских документов, не связанных документами органа Федерального казначейства, установите флажок в поле Отображать внебанк, не связанный с документами ОрФК.

Для учета и отображения в отчете сумм невыясненных поступлений и уточнений только по запросам на уточнение невыясненных поступлений установите флажок в поле Невыясненные и уточнение только по запросам.

Фильтр отбора позволяет ограничить выборку данных для отчета с помощью группы отборов по следующим реквизитам:

· счета бюджета;

· администраторы;

· ОКТМО;

· коды доходов невыясненных поступлений (отбор Доходы НП).

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image128.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 55).
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Рисунок 55. Печатная форма отчета «Аналитический отчет по невыясненным поступлениям (по запросам)»
В графе Всего невыясненных отображается сумма и количество запросов на выяснение принадлежности платежа, дата которых входит в период формирования отчета.

В графе Всего уточнено отображается сумма и количество всех исполненных уведомлений (отбор осуществляется по дате проводки внебанковского документа), уточняющих платежное поручение из запроса (если в параметрах формирования отчета установлена настройка Невыясненные и уточнение только по запросам) на код дохода, отличный от кода невыясненных, и уведомлений со статусом «Отказ на ОрФК» (по дате проводки уведомления).

В графе Отказы от платежей отображается сумма уведомлений со статусом «Отказ на ОрФК».

Сумма в графе Остаток вычисляется по формуле «Остаток» = «Остаток на начало периода» + «Всего невыясненных» - «Всего уточнено».
В графе Всего возвратов отображается сумма исполненных заявок на возврат с кода невыясненных поступлений.

2.5.3.2. Поступление НП за период

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Отчеты => Прочие отчеты => Учет невыясненных поступлений => Поступление НП за период

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 56).
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Рисунок 56. Окно параметров формирования отчета «Поступление НП за период»
В полях Начало периода и Конец периода укажите соответственно начальную и конечную даты периода формирования отчета.

Фильтр отбора позволяет ограничить выборку данных для отчета с помощью группы отборов по следующим реквизитам:

· счета бюджета;

· ОКТМО;

· администраторы.

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image131.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 57).
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Рисунок 57. Печатная форма отчета «Поступление НП за период»
В отчете отображаются запросы на выяснение вида и принадлежности платежа, дата проводки которых входит в отчетный период.

В графе Дата зачисления на счет отображается дата проводки запроса на выяснение вида и принадлежности платежа.

В графах ИНН плательщика, Наименование плательщика, Назначение платежа отображаются соответственно ИНН, наименование и назначение платежа из платежного поручения.

В графах Номер, Дата и Сумма отображаются номер, дата и сумма платежного поручения.

2.5.3.3. Уточнение запросов за период
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Отчеты => Прочие отчеты => Учет невыясненных поступлений => Уточнение запросов за период
При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 58).
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Рисунок 58. Окно параметров формирования отчета «Уточнение запросов за период»
В полях Начало периода и Конец периода укажите соответственно начальную и конечную даты периода формирования отчета.

Для формирования отчета в разрезе администраторов, ОКТМО или головных ОКТМО установите флажки соответственно в поля В разрезе администраторов, В разрезе ОКТМО и В разрезе головных ОКТМО.

Для использования альтернативного шаблона формирования отчета введите его наименование в поле Альтернативный шаблон Excel формирования отчета.

Для учета и отображения в отчете только исполненных уведомлений, установите флажок в поле Показывать только уточнение. В этом случае в отчете отображаются только уведомления об уточнении поступлений со статусом «Исполнен ОрФК» и «Отказ на ОрФК».
Фильтр отбора позволяет ограничить выборку данных для отчета с помощью группы отборов по следующим реквизитам:

· счета бюджета;

· администраторы;

· ОКТМО;

· коды доходов невыясненных поступлений (отбор Доходы НП).

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image134.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 59).
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Рисунок 59. Печатная форма отчета «Уточнение запросов за период»

В отчете отображаются неуточненные запросы на выяснение принадлежности платежа (по дате проводки запроса), уведомления об уточнении поступлений (по дате проводки справки ОргФК), уведомления об уточнении поступлений со статусом «Отказ на ОРФК» (по дате проводки уведомления).  

В графах Номер и Дата раздела Запрос отображаются соответственно номер и дата запроса на выяснение платежа.

В графах Номер и Дата раздела Платежное поручение отображаются номер и дата первоначального платежного поручения.
В графах ИНН, КПП и Наименование раздела Плательщик отображаются соответственно ИНН, КПП и наименование плательщика из платежного поручения.
В графах Назначение платежа и Сумма отображаются соответственно назначение платежа и сумма из платежного поручения.

В графах Номер, Дата, уточненный КБК и Сумма раздела Уведомление администратора отображаются соответственно номер, дата и уточненных КБК и сумма уточнения из уведомления администратора об уточнении поступлений. Графа уточненный КБК не заполняется для уведомлений с состоянием «Отказ на ОрФК»
В графах Номер и Дата раздела Справка ОрФК отображаются соответственно номер и дата внебанковского документа.

2.5.4. Информация в разрезе кодов дохода и плательщиков

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Отчеты => Прочие отчеты => Информация в разрезе кодов дохода и плательщиков

При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 60).
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Рисунок 60. Окно параметров формирования отчета «Информация в разрезе кодов дохода и плательщиков»
В полях Начало периода и Конец периода укажите соответственно начальную и конечную даты периода формирования отчета.

В поле ИНН плательщика укажите ИНН плательщика. Для формирования отчета по нескольким плательщикам введите ИНН в апострофах через запятую (например, '6449054436','6451108142'), для формирования отчета по всем плательщикам оставьте поле пустым.
В поле КПП плательщика укажите КПП плательщика.

Фильтр отбора позволяет ограничить выборку данных для отчета с помощью группы отборов по следующим реквизитам:

· счета бюджета;

· доходы

· администраторы;

· ОКТМО.
Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image137.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 61).
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Рисунок 61. Печатная форма отчета «Информация в разрезе кодов дохода и плательщиков»

В отчете отображаются суммы платежных поручений (поступлений), внебанковских документов и платежных поручений на возврат, дата проводки которых в период формирования отчета. Сортировка данных осуществляется в отчете по ИНН плательщика.
В графах ИНН, Наименование и КППУ отображаются соответственно ИНН, наименование и КПП плательщика из платежного документа.

В графах Поступление, Зачеты и Возвраты отображаются соответственно суммы по платежным поручениям (поступлениям), внебанковским документам и платежным поручениям на возврат, дата которых входит в период формирования отчета, по текущему плательщику.
2.5.5. Информация в разрезе кодов дохода, плательщиков и документов
Навигатор => Администратор доходов бюджета => Отчеты => Прочие отчеты => Информация в разрезе кодов дохода, плательщиков и документов
При выборе режима открывается окно параметров формирования отчета (Рисунок 62).
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Рисунок 62. Окно параметров формирования отчета «Информация в разрезе кодов дохода, плательщиков и документов»

В полях Начало периода и Конец периода укажите соответственно начальную и конечную даты периода формирования отчета.

В поле ИНН плательщика укажите ИНН плательщика. Для формирования отчета по нескольким плательщикам введите ИНН в апострофах через запятую (например,  '6449054436','6451108142'), для формирования отчета по всем плательщикам оставьте поле пустым.

В поле КПП плательщика укажите КПП плательщика.

В поле Наименование плательщика введите наименование плательщика.

Фильтр отбора позволяет ограничить выборку данных для отчета с помощью группы отборов по следующим реквизитам:

· счета бюджета;

· доходы

· администраторы;

· ОКТМО.

Для формирования печатной формы отчета нажмите кнопку [image: image140.bmp] Печать на панели инструментов. В результате откроется печатная форма отчета (Рисунок 63).
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Рисунок 63. Печатная форма отчета «Информация в разрезе кодов дохода, плательщиков и документов»

В отчете отображаются платежные поручения (поступления), внебанковские документы и платежные поручения на возврат, дата проводки которых в период формирования отчета. Сортировка данных осуществляется в отчете по ИНН плательщика и по номеру документа.
В графах ИНН, Наименование и КППУ отображаются соответственно ИНН, наименование и КПП плательщика из платежного документа.

В графах Номер и Дата отображаются соответственно номер и дата проводки соответствующего платежного документа.

В графах Поступление, Зачеты и Возвраты отображаются соответственно суммы соответствующих платежных поручений (поступлений), внебанковских документов и платежных поручений на возврат.
2.6. Начисления администратора

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Отчеты => Начисления администратора
Отчеты раздела «Начисления администратора» описаны в документе Р.КС.01014-06 34 02 «Руководство пользователя. Работа с начислениями».

2.7. Договоры

Навигатор => Администратор доходов бюджета => Отчеты => Договоры

Отчеты раздела «Договоры» описаны в документе Р.КС.01014-05 34 03 «Руководство пользователя. Работа с договорами».

3. 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.

4. Рекомендации по освоению

Для успешного освоения Программного комплекса необходимо иметь навыки работы с персональным компьютером и изучить следующие документы:

· Нормативно-правовую базу по вопросам администрирования поступлений налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации;

· Настоящее «Руководство пользователя».
Перечень сокращений

В документе используются следующие сокращения:

БК – бюджетная классификация,

ОргФК – орган Федерального казначейства.
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