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[bookmark: _Toc494813424]Описание операций
[bookmark: _Toc182211979][bookmark: _Toc272231505]В данном документе описывается регистрация документов бюджетной росписи и внесение изменений в роспись.
На момент начала работы в базе данных заполнена вся необходимая справочная информация (работа со справочниками описана в Р.КС.02120 01 34 Р20-03.2 «Работа со справочниками»).
Установите на панели инструментов «Период обработки документов»:
· расчетную дату – дату, за которую будут регистрироваться документы;
· [bookmark: _Toc362342203]период – период, за который будут отображаться документы в списках (Рисунок 1).
[image: ]
[bookmark: _Ref494190622]1. Расчетная дата и расчетный период

[bookmark: _Toc494813425]Операции уровня учреждения
В качестве исходных документов используйте реальные данные из системы КАСИБ. Документы вводите таким образом, чтобы максимально охватить различные схемы документооборота (документы по расходам на аппарат, ЖКХ, зарплату учреждений, расходы учреждений с подрядчиками, субсидии БУ/АУ (при их наличии), межбюджетные трансферты в районы и т.п.).
[bookmark: _Toc494813426]Учет бюджетной росписи
Специалист ПБС
Первоначальная бюджетная роспись по расходам вводится в режиме «Бюджетная роспись (расходы)».
Режим «Бюджетная роспись (расходы)» предназначен для учета только первоначальных сумм бюджетной росписи, которые вводятся датой 02 января, поэтому в списке всегда отображаются все документы, независимо от установленного периода обработки документов.
Текущие задачи \ БР - Бюджетная роспись \ Бюджетная роспись (расходы)
 Подготовка документов: введите документ (форма добавления/редактирования открывается по кнопке [image: ] Создать.
Дата – документы первоначальной росписи вводятся на 02 января;
Счёт получателя - лицевой счёт получателя;
Введите суммы по кварталам в разрезе кодов бюджетной классификации (ввод полной комбинации БК доступен по щелчку в столбце «КОСГУ») (Рисунок 2).
[image: ]
[bookmark: _Ref494791604]2. Регистрация БР
Сохраните документ по кнопке [image: ] Сохранить.
При сохранении документов проводится автоматический контроль в соответствии с настройками Центра контролей. При обнаружении расхождений на экран будет выведен протокол с результатами контроля.
Аналогичным образом осуществляется ввод бюджетной росписи по 03* лицевым счетам, а при наличии и по другим счетам (01*, 30*/31*, 20*/21*).
После сохранения документ будет автоматически поставлен на маршрут, информация отобразится в протоколе (Рисунок 3).
[image: ]
[bookmark: _Ref494791655]3. Протокол постановки на маршрут
Выберите сохраненные документы в списке каталога 01. Подготовка документов и нажмите кнопку [image: ] Отправить по маршруту (Рисунок 4).
[image: ]
[bookmark: _Ref494810660]4. Отправка по маршруту
Откроется окно доступных действий. При наличии ошибок в документе установите опцию «Забраковано» и нажмите кнопку [ОК] (Рисунок 5).
[image: ]
[bookmark: _Ref435600800]5. Выбор действия при отправке документа по маршруту
При необходимости в поле Комментарий внесите текст примечания (например, причину отклонения документа).
По умолчанию установлена опция «На согласование». 
Документ уходит на следующий этап «Согласование ГРБС, формирование сводного уведомления».
По завершении согласования сводного документа будет завершена обработка и текущего документа бюджетной росписи (документ отобразится в подпункте [image: ] Утверждено).
Также отслеживайте наличие документов в списке «Документы, исключенные из сводного уведомления». Если в данном списке появился документ, значит, он был отклонен на одном из этапов согласования. Для его обработки необходимо перейти в список «Документы, исключенные из сводного уведомления» (пп. 1.1.3).

[bookmark: _Toc372123574][bookmark: _Toc494813427]Внесение изменений в бюджетную роспись получателей бюджетных средств
Внесение изменений в сводную бюджетную роспись получателей бюджетных средств осуществляется в режиме «Справка об изменении бюджетной росписи (форма 2)».
Текущие задачи \ 1.0. БР - Бюджетная роспись \ Справка об изменении бюджетной росписи (форма 2)
[image: ] Подготовка документов: введите документ (форма добавления/редактирования открывается по кнопке [image: ] Создать:
Дата;
Счёт получателя - лицевой счёт получателя;
Вид изменения – выберите значение из справочника.
Введите суммы по кварталам в разрезе кодов бюджетной классификации (ввод полной комбинации БК доступен по щелчку в столбце «КОСГУ») (Рисунок 6).
[image: ]
[bookmark: _Ref494806675]6. Регистрация изменений БР
Сохраните документ по кнопке [image: ] Сохранить.
При сохранении документов проводится автоматический контроль в соответствии с настройками Центра контролей. При обнаружении расхождений на экран будет выведен протокол с результатами контроля.
Аналогичным образом осуществляется ввод бюджетной росписи по 03* лицевым счетам, а при наличии и по другим счетам (01*, 30*/31*, 20*/21*).
После сохранения документ будет автоматически поставлен на маршрут, информация отобразится в протоколе (Рисунок 7).
[image: ]
[bookmark: _Ref494807423]7. Протокол постановки на маршрут
Выберите сохраненные документы в списке каталога Подготовка документов и нажмите кнопку [image: ] Отправить по маршруту.
Откроется окно доступных действий. При наличии ошибок в документе установите опцию «Забраковано» и нажмите кнопку [ОК] (Рисунок 8).
[image: ]
[bookmark: _Ref494807604]8. Выбор действия при отправке документа по маршруту
При необходимости в поле Комментарий внесите текст примечания (например, причину отклонения документа).
По умолчанию установлена опция «На согласование». По кнопке [ОК] документ перейдет на следующий этап маршрута: «Согласование ГРБС, формирование сводного уведомления».
По завершении согласования сводного документа будет завершена обработка и текущего документа бюджетной росписи (документ отобразится в подпункте [image: ] Утверждено).
Также отслеживайте наличие документов в списке «Документы, исключенные из сводного уведомления». Если в данном списке появился документ, значит, он был отклонен на одном из этапов согласования. Для его обработки необходимо перейти в список «Документы, исключенные из сводного уведомления» (пп. 1.1.3).

[bookmark: _Ref494808209][bookmark: _Toc494813428]Документы, исключенные из сводного уведомления
Для обработки забракованного документа необходимо перейти в список 
[image: ] Документы, исключенные из сводного уведомления. Документ необходимо отметить в списке, выбрать на панели инструментов опцию «[image: ] Забраковать – Просмотреть причину забраковки» (Рисунок 9).
[image: ]
[bookmark: _Ref494808021]9. Просмотр причины забраковки
Откроется протокол с указанием причины забраковки и специалиста, отклонившего документ.
Документ будет необходимо открыть на редактирование, доработать в соответствии с указанной причиной и вернуть на маршрут по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.

[bookmark: _Toc494813429]Операции уровня ГРБС
[bookmark: _Toc494813430]Учет бюджетной росписи
Специалист ГРБС, РБС
Первоначальная бюджетная роспись по расходам согласуется в режиме «Бюджетная роспись (расходы)».
Текущие задачи \ 1.0. БР - Бюджетная роспись \ Бюджетная роспись (расходы)
Согласование ГРБС, формирование сводного уведомления
Для проверки откройте документ из данного каталога. Проверьте документ и закройте окно просмотра. В окне списка нажмите на панели инструментов кнопку [image: ] Отправить по маршруту. Для согласования документа нажмите кнопку [ОК] в окне выбора действия. На данном этапе осуществляется автоматическое формирование сводных документов, для которых предусмотрен отдельный маршрут согласования (пп. 1.2.3), а текущий документ уходит на этап ожидания подтверждения сводных документов.
[image: ]
10. Формирование сводных документов
По завершении согласования сводного документа будет завершена обработка и текущего документа бюджетной росписи (документ отобразится в подпункте [image: ] Утверждено).
Также отслеживайте наличие документов в списке «Документы, исключенные из сводного уведомления». Если в данном списке появился документ, значит, он был отклонен на одном из этапов согласования. Для его обработки необходимо перейти в список «Документы, исключенные из сводного уведомления» (пп. 1.1.3).

[bookmark: _Toc494813431]Внесение изменений в бюджетную роспись получателей бюджетных средств
Специалист ГРБС, РБС
Изменения бюджетной росписи получателей бюджетных средств согласуются в режиме «Справка об изменении бюджетной росписи (форма 2)».
Текущие задачи \ БР - Бюджетная роспись \ Справка об изменении бюджетной росписи (форма 2)
Согласование ГРБС, формирование сводного уведомления
Для проверки откройте документ из данного каталога. Проверьте документ и закройте окно просмотра. В окне списка нажмите на панели инструментов кнопку [image: ] Отправить по маршруту. Для согласования документа нажмите кнопку [ОК] в окне выбора действия. На данном этапе осуществляется автоматическое формирование сводных документов, для которых предусмотрен отдельный маршрут согласования (пп. 1.2.3), а текущий документ уходит на этап ожидания подтверждения сводных документов (Рисунок 11).
[image: ]
[bookmark: _Ref494810609]11. Формирование сводных документов
По завершении согласования сводного документа будет завершена обработка и текущего документа бюджетной росписи (документ отобразится в подпункте [image: ] Утверждено).
Также отслеживайте наличие документов в списке «Документы, исключенные из сводного уведомления». Если в данном списке появился документ, значит, он был отклонен на одном из этапов согласования. Для его обработки необходимо перейти в список «Документы, исключенные из сводного уведомления» (пп. 1.1.3).

[bookmark: _Ref494805037][bookmark: _Toc494813432]Реестр БР
Сформированные сводные документы бюджетной росписи требуют согласования и подтверждения. Для этого они при формировании также автоматически устанавливаются на маршрут.
Согласование сводных документов осуществляется в режиме «БР – Реестр БР».
Текущие задачи \ БР – Реестр БР \ Согласование РБС
Согласование РБС: Отметьте в списке реестры, которые необходимо согласовать, запустите согласование по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Реестр перейдет на согласование в финансовый орган.

[bookmark: _Toc494813433]Операции уровня финансового органа
В финансовом органе Реестр БР проходит два этапа согласования:
«Согласование отделом финансов».
Переход между этапами осуществляется по кнопке [image: ] Отправить по маршруту.
Забракованные документы реестров будут возвращены на предыдущий этап на доработку.
[bookmark: _GoBack]Если какой-либо из реестров забракован на всех этапах, документы-основания для его формирования, ожидающие его подтверждения, также будут возвращены на доработку, они попадут в список «Документы, исключенные из сводного уведомления» (пп. 1.1.3).

[bookmark: _Toc494813434]Перечень сокращений
В документе используются следующие сокращения:
Система, КАСИБ – Комплексная автоматизированная система исполнения бюджета;
БД – База данных;
БК – бюджетная классификация;
БР – бюджетная роспись;
ГРБС/РБС – главный распорядитель бюджетных средств/ распорядитель бюджетных средств;
л/с – лицевой счет;
ОрФК – орган Федерального казначейства.
ПБС – получатель бюджетных средств.
[bookmark: _Toc494813435]Лист регистрации изменений
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