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[bookmark: _Toc502307520]Описание операций
Установите на панели инструментов «Период обработки документов»:
расчетную дату – дату, за которую будут регистрироваться документы;
период – период, за который будут отображаться документы в списках.
[image: ]
Перейдите в панель текущих задач по кнопке [image: ] в нижней части навигатора.

[bookmark: _Toc502307521]Операции уровня учреждения
[bookmark: _Toc502307522]Регистрация платежных поручений
Перейдите в режим «Платежные документы \ Платежное поручение (выплаты)».
Откройте список документов «Подготовка документов».
В данном списке отображаются документы, зарегистрированные в базе данных сотрудниками учреждения, а также документы, возвращенные сотрудниками учреждения на доработку с одного из следующих этапов.
Регистрация новых документов
Введите платежные документы:
укажите дату документа;
в поле «Счет отправителя» укажите лицевой счет учреждения;
в поле «Счет получателя» укажите счет контрагента (предварительно контрагента необходимо ввести в справочнике «Локальные справочники \ Счета корреспондентов (расширенный)»);
в табличной части документа укажите бюджетную классификацию, сумму, примечание.
Распечатайте сохраненные документы, проверьте корректность печатной формы. В случае необходимости откорректируйте образ документа по кнопке [image: ] Первичный образ.
Передача документа на согласование
Документы, готовые для включения в реестр документов получателя, необходимо перевести на следующий этап. Отметьте документы в списке и отправьте их на согласование по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Удаление/аннулирование документов
Ошибочные документы, введенные на данном этапе, можно удалить или аннулировать:
Для удаления необходимо отметить в списке документы для удаления и нажать кнопку [image: ] Удалить на панели инструментов списка.
Для аннулирования необходимо отметить документы в списке и забраковать их по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. Аннулированные документы остаются в базе данных, при необходимости их также можно удалить из базы в списке доступных документов.

[bookmark: _Toc502307523]Формирование реестров получателя
Перейдите в режим «Платежные документы \ Платежное поручение (выплаты)».
Откройте список документов «Формирование реестра (ПБС)».
Включение документов в реестр
Отметьте в списке платежные поручения, которые необходимо включить в реестр.
Запустите формирование реестров по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Сформированный реестр появится на маршруте реестров в списке «Подготовка документов». Его необходимо передать на согласование распорядителю (см. п. 1.1.3).
Платежные документы, которые были включены в реестр, исключаются из текущего списка, но остаются доступны в списках «Документы, поставленные мною на маршрут» или «Список доступных документов». В этих режимах в колонке «Этап обработки» отображается текущий статус платежного поручения, который может принимать следующие значения:
Ожидание отправки реестра на согласование РБС – платежное поручение включено в реестр получателя, реестр готовится к отправке распорядителю на согласование.
Ожидание подтверждения реестра ПБС – платежное поручение включено в реестр получателя, реестр находится на согласовании у распорядителя.
Ожидание подтверждения реестра РБС – платежное поручение включено в реестр распорядителя, реестр находится на согласовании в финансовом органе.
Ожидание подтверждения – платежное поручение передано в казначейство/банк.
Исполнено – платежное поручение исполнено.
Возврат документов на доработку
Если в какой-то из документов необходимо внести изменения, его необходимо вернуть на этап «Подготовка документов». Для этого отметьте его в списке и забракуйте по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.

[bookmark: _Ref502064601][bookmark: _Toc502307524]Передача реестров на согласование распорядителю
Перейдите в режим «Реестры ПП получателя \ Реестр документов».
Откройте список документов «Подготовка документов».
Расформирование реестра
Если сформированный реестр по каким-либо причинам не годится для отправки на согласование распорядителю, его можно расформировать, а документы из него вернуть на этап «Формирование реестра (ПБС)», с которого их можно будет повторно включить в другой реестр. Для это необходимо отметить реестр в списке и расформировать его по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Исключение отдельных документов из реестра
При необходимости исключить отдельные документы из реестра, откройте сформированный реестр, выделите документы для исключения и забракуйте их по кнопке [image: ] Забраковать. Документы будут исключены из реестра и возвращены на доработку на этап «Подготовка документов».
Передача реестра на согласование распорядителю
Для передачи реестра на согласование вышестоящему распорядителю отправьте его на согласование по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
После отправки реестра на согласование распорядителю отслеживайте наличие платежных поручений в списке «Забракованные п/п». Если в данном списке появилось платежное поручение, значит, оно было отклонено на одном из этапов согласования. Операции по обработке отклоненных платежных поручений описаны в п. 1.1.4.

[bookmark: _Ref494804090][bookmark: _Toc502307525]Обработка забракованных платежных документов
Перейдите в режим «Платежные документы \ Платежное поручение (выплаты)».
Откройте список документов «Забракованные п/п».
Выделите платежное поручение в списке, выберите пункт Посмотреть причину забраковки кнопки [image: ] Забраковать, в открывшемся протоколе будет указана причина отклонения платежного поручения.
Для повторной отправки документа на исполнение создайте копию этого платежного поручения с изменениями, необходимыми для устранения указанных причин отклонения. Новый документ появится на этапе «Подготовка документов», для него необходимо повторить все операции с начала.
Исходный документ можно скрыть из данного списка или удалить из базы данных:
Для скрытия документа из данного списка забракуйте его окончательно по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Для удаления отметьте в списке документы для удаления и нажмите кнопку [image: ] Удалить на панели инструментов списка.
Все забракованные документы, не удаленные и не скрытые пользователями в течение суток с момента их отклонения, скрываются из списка автоматически и переводятся в список «Забраковано».

[bookmark: _Toc502307526]Операции уровня распорядителя
[bookmark: _Toc502307527]Регистрация платежных поручений
Перейдите в режим «Платежные документы \ Платежное поручение (выплаты)».
Откройте список документов «Подготовка документов».
В данном списке отображаются документы, зарегистрированные в базе данных сотрудниками учреждения, а также документы, возвращенные сотрудниками учреждения на доработку с одного из следующих этапов.
Регистрация новых документов
Введите платежные документы:
В поле «Дата» укажите дату документа;
в поле «Счет отправителя» укажите лицевой счет учреждения;
в поле «Счет получателя» укажите счет контрагента (предварительно контрагента необходимо ввести в справочнике «Локальные справочники \ Счета корреспондентов (расширенный)»);
в табличной части документа укажите бюджетную классификацию, сумму, примечание.
Распечатайте сохраненные документы, проверьте корректность печатной формы. В случае необходимости откорректируйте образ документа по кнопке [image: ] Первичный образ.
Передача документа на согласование
Документы, готовые для включения в реестр документов распорядителя, необходимо перевести на следующий этап. Отметьте документы в списке и отправьте их на согласование по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Удаление/аннулирование документов
Ошибочные документы, введенные на данном этапе, можно удалить или аннулировать:
Для удаления необходимо отметить в списке документы для удаления и нажать кнопку [image: ] Удалить на панели инструментов списка.
Для аннулирования необходимо отметить документы в списке и забраковать их по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. Аннулированные документы остаются в базе данных, при необходимости их также можно удалить из базы в списке доступных документов.

[bookmark: _Toc502307528]Формирование реестров распорядителя
Перейдите в режим «Платежные документы \ Платежное поручение (выплаты)».
Откройте список документов «Формирование реестра (РБС)».
Включение документов в реестр
Отметьте в списке платежные поручения, которые необходимо включить в реестр.
Запустите формирование реестров по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Сформированный реестр появится на маршруте реестров распорядителя в списке «Подготовка документов». Его необходимо передать на согласование в финансовый орган (см. п. 1.2.4).
Платежные документы, которые были включены в реестр, исключаются из текущего списка, но остаются доступны в списках «Документы, поставленные мною на маршрут» или «Список доступных документов». В этих режимах в колонке «Этап обработки» отображается текущий статус платежного поручения, который может принимать следующие значения:
Ожидание отправки реестра на согласование ФО – платежное поручение включено в реестр получателя, реестр готовится к отправке в финансовый орган на согласование.
Ожидание подтверждения реестра РБС – платежное поручение включено в реестр распорядителя, реестр находится на согласовании в финансовом органе.
Ожидание подтверждения – платежное поручение передано в казначейство/банк.
Исполнено – платежное поручение исполнено.
Возврат документов на доработку
Если в какой-то из документов необходимо внести изменения, его необходимо вернуть на этап «Подготовка документов». Для этого отметьте его в списке и забракуйте по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.

[bookmark: _Toc502307529]Согласование реестров подведомственных
Перейдите в режим «Реестры ПП получателя \ Реестр документов».
Откройте список документов «Согласование, формирование реестра РБС».
Проверьте реестры, поступившие от подведомственных учреждений, для этого откройте последовательно каждый из реестров, проверьте документы в реестре.
Отклонение всего реестра
Если реестр необходимо отклонить полностью, забракуйте его по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. Все документы из реестра будут забракованы и возвращены бюджетополучателям.
Отклонение отдельных документов из реестра
Если из реестра необходимо исключить отдельные платежные поручения, выделите их в реестре и забракуйте по кнопке [image: ] Забраковать, после этого забракованные документы будут исключены из реестра и возвращены бюджетополучателям.
Согласование реестра
Отметьте в списке проверенные реестры, запустите формирование на их основании реестров распорядителя по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Сформированный реестр появится на маршруте реестров распорядителя в списке «Подготовка документов». Его необходимо передать на согласование в финансовый орган (см. п. 1.2.4).

[bookmark: _Ref502069580][bookmark: _Toc502307530]Передача реестров на согласование в финансовый орган
Перейдите в режим «Реестры ПП распорядителя \ Реестр документов».
Откройте список документов «Подготовка документов».
Расформирование реестра
Если сформированный реестр по каким-либо причинам не годится для отправки на согласование в финансовый орган, его можно расформировать, а документы из него вернуть обратно на этапы, с которых их можно будет повторно включить в другой реестр:
Платежные поручения распорядителя на этап «Формирование реестра (РБС)» маршрута платежных документов.
Реестры подведомственных учреждений на этап «Согласование, Формирование реестра (РБС)» маршрута реестров получателей.
Для это необходимо отметить реестр в списке и расформировать его по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Исключение отдельных документов из реестра
При необходимости исключить отдельные документы из реестра, откройте сформированный реестр, выделите документы для исключения и забракуйте их по кнопке [image: ] Забраковать. Документы будут исключены из реестра и возвращены на доработку на этап:
«Подготовка документов» – для документов распорядителя.
«Забракованные п/п» – для документов подведомственных учреждений.
Передача реестра на согласование распорядителю
Для передачи реестра на согласование в финансовый орган отправьте его на согласование по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
После отправки реестра на согласование в финансовый орган отслеживайте наличие платежных поручений в списке «Забракованные п/п». Если в данном списке появилось платежное поручение, значит, оно было отклонено на одном из этапов согласования. Операции по обработке отклоненных платежных поручений описаны в п. 1.2.5.

[bookmark: _Ref502070591][bookmark: _Toc502307531]Обработка забракованных платежных документов
Перейдите в режим «Платежные документы \ Платежное поручение (выплаты)».
Откройте список документов «Забракованные п/п».
Выделите платежное поручение в списке, выберите пункт Посмотреть причину забраковки кнопки [image: ] Забраковать, в открывшемся протоколе будет указана причина отклонения платежного поручения.
Для повторной отправки документа на исполнение создайте копию этого платежного поручения с изменениями, необходимыми для устранения указанных причин отклонения. Новый документ появится на этапе «Подготовка документов», для него необходимо повторить все операции с начала.
Исходный документ можно скрыть из данного списка или удалить из базы данных:
Для скрытия документа из данного списка забракуйте его окончательно по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Для удаления отметьте в списке документы для удаления и нажмите кнопку [image: ] Удалить на панели инструментов списка.
Все забракованные документы, не удаленные и не скрытые пользователями в течение суток с момента их отклонения, скрываются из списка автоматически и переводятся в список «Забраковано».

[bookmark: _Toc502307532]Операции уровня финансового органа
[bookmark: _Toc502307533]Регистрация платежных поручений
Перейдите в режим «Платежные документы \ Платежное поручение (выплаты)».
Откройте список документов «Подготовка документов».
В данном списке отображаются документы, зарегистрированные в базе данных сотрудниками учреждения, а также документы, возвращенные сотрудниками учреждения на доработку с одного из следующих этапов.
Регистрация новых документов
Введите платежные документы:
укажите дату документа;
в поле «Счет отправителя» укажите лицевой счет учреждения;
в поле «Счет получателя» укажите счет контрагента (предварительно контрагента необходимо ввести в справочнике «Локальные справочники \ Счета корреспондентов (расширенный)»);
в табличной части документа укажите бюджетную классификацию, сумму, примечание.
Распечатайте сохраненные документы, проверьте корректность печатной формы. В случае необходимости откорректируйте образ документа по кнопке [image: ] Первичный образ.
Передача документа на согласование
Документы, готовые для включения в реестр документов финансового органа, необходимо перевести на следующий этап. Отметьте документы в списке и отправьте их на согласование по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Удаление/аннулирование документов
Ошибочные документы, введенные на данном этапе, можно удалить или аннулировать:
Для удаления необходимо отметить в списке документы для удаления и нажать кнопку [image: ] Удалить на панели инструментов списка.
Для аннулирования необходимо отметить документы в списке и забраковать их по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. Аннулированные документы остаются в базе данных, при необходимости их также можно удалить из базы в списке доступных документов.

[bookmark: _Toc502307534]Формирование реестров финансового органа
Перейдите в режим «Платежные документы \ Платежное поручение (выплаты)».
Откройте список документов «Формирование реестра (РБС)».
Включение документов в реестр
Отметьте в списке платежные поручения, которые необходимо включить в реестр.
Запустите формирование реестров по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Сформированный реестр появится на маршруте реестров распорядителя в списке «Подготовка документов». Его необходимо передать на следующий этап для включения в рейс (см. п. 1.3.3).
Платежные документы, которые были включены в реестр, исключаются из текущего списка, но остаются доступны в списках «Документы, поставленные мною на маршрут» или «Список доступных документов». В этих режимах в колонке «Этап обработки» отображается текущий статус платежного поручения, который может принимать следующие значения:
Ожидание отправки реестра на согласование ФО – платежное поручение включено в реестр получателя, реестр готовится к отправке в финансовый орган на согласование.
Ожидание подтверждения реестра РБС – платежное поручение включено в реестр распорядителя, реестр находится на согласовании в финансовом органе.
Ожидание подтверждения – платежное поручение передано в казначейство/банк.
Исполнено – платежное поручение исполнено.
Возврат документов на доработку
Если в какой-то из документов необходимо внести изменения, его необходимо вернуть на этап «Подготовка документов». Для этого отметьте его в списке и забракуйте по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.

[bookmark: _Ref502141927][bookmark: _Toc502307535]Согласование реестров распорядителей. Формирование рейсов платежных документов
Перейдите в режим «Реестры ПП распорядителя \ Реестр документов».
Откройте список документов «Согласование, формирование рейса».
Проверьте реестры, поступившие от распорядителей, для этого откройте последовательно каждый из реестров, проверьте документы в реестре.
Отклонение всего реестра
Если реестр необходимо отклонить полностью, забракуйте его по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. Все документы из реестра будут забракованы и возвращены бюджетополучателям.
Отклонение отдельных документов из реестра
Если из реестра необходимо исключить отдельные платежные поручения, выделите их в реестре и забракуйте по кнопке [image: ] Забраковать, после этого забракованные документы будут исключены из реестра и возвращены бюджетополучателям.
Формирование рейсов по согласованным реестрам
Отметьте в списке проверенные реестры, запустите формирование на их основании рейсов по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Сформированный рейс появится на маршруте рейсов в списке «Выгрузка в СУФД» или «Выгрузка в банк». Его необходимо выгрузить для передачи на исполнение в казначейство / банк (см. п. 1.3.5).

[bookmark: _Ref494876329][bookmark: _Toc502307536]Обработка забракованных платежных документов
Перейдите в режим «Платежные документы \ Платежное поручение (выплаты)».
Откройте список документов «Забракованные п/п».
Выделите платежное поручение в списке, выберите пункт Посмотреть причину забраковки кнопки [image: ] Забраковать, в открывшемся протоколе будет указана причина отклонения платежного поручения.
Для повторной отправки документа на исполнение создайте копию этого платежного поручения с изменениями, необходимыми для устранения указанных причин отклонения. Новый документ появится на этапе «Подготовка документов», для него необходимо повторить все операции с начала.
Исходный документ можно скрыть из данного списка или удалить из базы данных:
Для скрытия документа из данного списка забракуйте его окончательно по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Для удаления отметьте в списке документы для удаления и нажмите кнопку [image: ] Удалить на панели инструментов списка.
Все забракованные документы, не удаленные и не скрытые пользователями в течение суток с момента их отклонения, скрываются из списка автоматически и переводятся в список «Забраковано».

[bookmark: _Ref502142264][bookmark: _Toc502307537]Выгрузка рейсов платежных документов
Перейдите в режим «Рейсы».
Откройте список документов «Выгрузка в СУФД» (или «Выгрузка в банк»).
Расформирование рейса
Если сформированный рейс по каким-либо причинам не годится для отправки на исполнение в казначейство (банк), его можно расформировать, а документы из него вернуть на этап «Согласование, формирование рейса», с которого их можно будет повторно включить в другой рейс. Для это необходимо отметить рейс в списке и расформировать его по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Исключение отдельных документов из рейса
При необходимости исключить отдельные документы из рейса, откройте сформированный рейс, выделите документы для исключения и забракуйте их по кнопке [image: ] Забраковать. Документы будут исключены из рейса и возвращены подготовившему их учреждению на этап «Забракованные п/п».
Выгрузка рейса
Для формирования файла для передачи в казначейство (банк) выгрузите рейс по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
После выгрузки рейс и платежные поручения из него автоматически переведутся на этап «Ожидание подтверждения». Ручная обработка документов на данном этапе требуется только при отклонении документов СУФД, описание операций с отклоненными СУФД документами см. в п. 1.3.6.

[bookmark: _Ref494812343][bookmark: _Toc502307538]Обработка документов, отклоненных СУФД
В случае отклонения СУФД отдельных платежных поручений из рейса перейдите в режим «Платежные документы \ Платежное поручение (выплаты)».
Откройте список документов «Ожидание подтверждения».
Выделите в списке документы, отклоненные СУФД, и забракуйте их по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. Забракованные документы будут возвращены подготовившему их учреждению на этап «Забракованные п/п».
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