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[bookmark: _Toc497217466]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: _Toc497217467]Операции уровня учреждения
[bookmark: _Toc497217468]Регистрация заявок бюджетополучателя
Перейдите в режим «ФИН – Заявки бюджетополучателей – Заявка бюджетополучателя».
Откройте список документов «Подготовка документов».
Введите платежные документы:
укажите дату документа;
в поле «Счет отправителя» укажите лицевой счет вышестоящего распорядителя бюджетных средств;
в табличной части документа укажите счет получателя, на который будут зачисляться объемы финансирования по данной заявке, бюджетную классификацию, сумму.
Передайте документ на согласование по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.

[bookmark: _Toc494873617][bookmark: _Toc497217469]Согласование заявок бюджетополучателя
Откройте список документов «Согласование ПБС».
Откройте зарегистрированные документы, проверьте их корректность. При необходимости выделите несоответствующие документы и по кнопке [image: ] Отправить по маршруту выберите для них опцию «На доработку». Согласуйте все остальные документы по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. Отклоненные документы будут переведены на предыдущий этап для доработки и повторного прохождения по маршруту.

[bookmark: _Toc497217470]Операции уровня распорядителя
[bookmark: _Toc497217471]Регистрация заявок бюджетополучателя
Перейдите в режим «ФИН – Заявки бюджетополучателей – Заявка бюджетополучателя».
Откройте список документов «Подготовка документов».
Введите платежные документы:
укажите дату документа;
в поле «Счет отправителя» укажите лицевой счет вышестоящего распорядителя бюджетных средств;
в табличной части документа укажите счет получателя, на который будут зачисляться объемы финансирования по данной заявке, бюджетную классификацию, сумму.
Передайте документ на согласование по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.

[bookmark: _Toc497217472]Согласование заявок бюджетополучателя
Откройте список документов «Согласование ГРБС».
Откройте зарегистрированные документы, проверьте их корректность. При необходимости выделите несоответствующие документы и по кнопке [image: ] Отправить по маршруту выберите для них опцию «На доработку». Отклоненные документы будут переведены на предыдущий этап для доработки и повторного прохождения по маршруту. Согласуйте все остальные документы по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. Для согласованных документов будет автоматически выполнено формирование распоряжений о зачислении средств на лицевые счета.
Заявки бюджетополучателя, по которым сформированы распоряжения, ожидают согласования указанных дочерних документов. При их согласовании заявки попадают на этап «Исполнено». При отклонении распоряжений заявки попадают на этап «Забраковано».

[bookmark: _Toc497217473]Регистрация расходных расписаний
Перейдите в режим «ФИН – Расходное расписание».
Откройте список документов «Подготовка документов».
Введите документы:
укажите номер и дату документа;
в поле «Счет получателя» укажите лицевой счет распорядителя бюджетных средств;
в табличной части документа укажите суммы объемов финансирования в разрезе кодов бюджетной классификации на вкладке «Объемы финансирования».
Передайте документ на согласование отделом финансов по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.

[bookmark: _Toc497217474]Согласование распоряжений о зачислении средств на лицевые счета
Перейдите в режим «ФИН – Распоряжение о зачислении средств на л/с \ Распоряжение о зачислении».
Откройте список документов «Подготовка документов».
Откройте сформированные распоряжения, проверьте их корректность. При необходимости отклонить отдельные документы, выделите их и отклоните, выбрав действие «Забраковать» по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Для забракованных документы будут забракованы и заявки бюджетополучателя, на основании которых данные распоряжения былы сформированы.
Согласуйте документы по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.

[bookmark: _Toc494878099][bookmark: _Toc497217475]Операции уровня финансового органа
[bookmark: _Toc494878100][bookmark: _Toc497217476]Утверждение распоряжений
Перейдите в режим «ФИН - Распоряжения о зачислении средств на л/с \ Распоряжение о зачислении средств на л/с».
Откройте список документов «Утверждение распоряжений».
Проверьте распоряжения, поступившие от распорядителей.
Согласуйте распоряжения по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. Распоряжения будут переданы на формирование расходных расписаний.
Если распоряжение необходимо отклонить забракуйте его по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. Забракованные распоряжения будут возвращены распорядителям на доработку.

[bookmark: _Toc494878101][bookmark: _Toc497217477]Формирование расходных расписаний
Перейдите в режим «ФИН - Распоряжения о зачислении средств на л/с \ Распоряжение о зачислении средств на л/с».
Откройте список документов «Формирование расходных расписаний».
Отметьте в списке распоряжения, по которым необходимо сформировать расходные расписания. Запустите формирование расходных расписаний по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Если какое-либо из распоряжений необходимо отклонить, забракуйте его по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. 

0. [bookmark: _Toc497217478]Согласование расходных расписаний от ГРБС
Перейдите в режим «ФИН - Расходные расписания \ Расходное расписание».
Откройте список документов «Согласование отделом финансов».
Отметьте в списке документы, которые необходимо согласовать. Запустите согласование расходных расписаний и их отправку на этап выгрузки по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Если какое-либо из расходных расписаний необходимо отклонить, забракуйте его по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. 

[bookmark: _Toc494878102][bookmark: _Toc497217479]Выгрузка расходных расписаний
Перейдите в режим «ФИН - Расходные расписания \ Расходное расписание».
Откройте список документов «Выгрузка расходных расписаний».
Отметьте в списке расходные расписания для выгрузки и выгрузите их по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. После выгрузки расходные расписания 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. 1.3.4.
Если выгрузка документа невозможна, забракуйте его по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. Документ вернётся на доработку.

[bookmark: _Ref494812343][bookmark: _Toc494878103][bookmark: _Toc497217480]Обработка документов, отклоненных СУФД
В случае отклонения СУФД расходных расписаний перейдите в режим «ФИН - Расходные расписания \ Расходное расписание».
[bookmark: _GoBack]Откройте список документов «Ожидание подтверждения».
Выделите в списке документы, отклоненные СУФД, и забракуйте их по кнопке [image: ] Отправить по маршруту. Забракованные расходные расписания будут аннулированы, а заявки на финансирование, по которым они были сформированы, будут также аннулированы.

[bookmark: _Toc443378972][bookmark: _Toc443634702][bookmark: _Toc444069385][bookmark: _Toc444150741][bookmark: _Toc445275506][bookmark: _Toc445706632][bookmark: _Toc445797720][bookmark: _Toc445797924][bookmark: _Toc445885357][bookmark: _Toc445966939][bookmark: _Toc445996534][bookmark: _Toc443374790][bookmark: _Toc443378975][bookmark: _Toc443634705][bookmark: _Toc444069388][bookmark: _Toc444150744][bookmark: _Toc445275509][bookmark: _Toc445706635][bookmark: _Toc445797723][bookmark: _Toc445797927][bookmark: _Toc445885360][bookmark: _Toc445966942][bookmark: _Toc445996537][bookmark: _Toc443374791][bookmark: _Toc443378976][bookmark: _Toc443634706][bookmark: _Toc444069389][bookmark: _Toc444150745][bookmark: _Toc445275510][bookmark: _Toc445706636][bookmark: _Toc445797724][bookmark: _Toc445797928][bookmark: _Toc445885361][bookmark: _Toc445966943][bookmark: _Toc445996538][bookmark: _Toc443374792][bookmark: _Toc443378977][bookmark: _Toc443634707][bookmark: _Toc444069390][bookmark: _Toc444150746][bookmark: _Toc445275511][bookmark: _Toc445706637][bookmark: _Toc445797725][bookmark: _Toc445797929][bookmark: _Toc445885362][bookmark: _Toc445966944][bookmark: _Toc445996539][bookmark: _Toc443374793][bookmark: _Toc443378978][bookmark: _Toc443634708][bookmark: _Toc444069391][bookmark: _Toc444150747][bookmark: _Toc445275512][bookmark: _Toc445706638][bookmark: _Toc445797726][bookmark: _Toc445797930][bookmark: _Toc445885363][bookmark: _Toc445966945][bookmark: _Toc445996540][bookmark: _Toc443374794][bookmark: _Toc443378979][bookmark: _Toc443634709][bookmark: _Toc444069392][bookmark: _Toc444150748][bookmark: _Toc445275513][bookmark: _Toc445706639][bookmark: _Toc445797727][bookmark: _Toc445797931][bookmark: _Toc445885364][bookmark: _Toc445966946][bookmark: _Toc445996541][bookmark: _Toc443374795][bookmark: _Toc443378980][bookmark: _Toc443634710][bookmark: _Toc444069393][bookmark: _Toc444150749][bookmark: _Toc445275514][bookmark: _Toc445706640][bookmark: _Toc445797728][bookmark: _Toc445797932][bookmark: _Toc445885365][bookmark: _Toc445966947][bookmark: _Toc445996542][bookmark: _Toc443374796][bookmark: _Toc443378981][bookmark: _Toc443634711][bookmark: _Toc444069394][bookmark: _Toc444150750][bookmark: _Toc445275515][bookmark: _Toc445706641][bookmark: _Toc445797729][bookmark: _Toc445797933][bookmark: _Toc445885366][bookmark: _Toc445966948][bookmark: _Toc445996543][bookmark: _Toc470260824][bookmark: _Toc494878104][bookmark: _Toc497217481]Перечень сокращений
	Сокращение
	Термин

	1
	2

	ПК
	Программный комплекс

	ФО
	Финансовый орган

	АУ
	Автономное учреждение

	БУ
	Бюджетное учреждение

	ГРБС
	Главный распорядитель бюджетных средств

	РБС
	Распорядитель бюджетных средств

	ПБС
	Получатель бюджетных средств

	ПТЗ
	Панель текущих задач

	ПД
	Платежные документы

	ПП
	Платежные поручения

	л/с
	Лицевой счет (лицевые счета)

	СУФД
	Система удаленного финансового документооборота
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