Мини-инструкция по созданию платежного поручения
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 Переходим в текущие задачи

2. Находим на панели «текущих задач» пункт « ПД-Платежные документы»

3.  Переходим в папку «01. Подготовка документов» (щелкаем по ней левой кнопкой мыши, чтобы открыть ее)

4.  Если делаем тестовую платежку – меняем расчетную дату на 2017 год 
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5. Нажимаем кнопку «Создать» в открывшемся списке документов (откроется окно ввода п/п)
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6. Выбираем счет отправителя (нажимаем дважды на поле «Счет отправителя» или на три точки рядом с этим полем )
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7. В открывшемся списке выбираем нужный счет

8. Нажимаем «Ок»
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Окно с выбором счета закроется – счет подставится в форму создания п/п

9.  Если п/п создается по бюджетному обязательству то переходим на вкладку «Дополнительно» (тут же выбирается и «Счет», если п/п делается по счету)
Если п/п делается не по бюджетному обязательству:
а)  счет получателя выбирается руками (аналогично пунктам 6 - 8)
б) Код БК выбирается руками – см. п.18
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10. Выбирается БО (выбирается аналогично счету отправителя: открывается окно выбора – в нем ищется нужное значение)
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11. Счет получателя и КБК подтянутся из бюджетного обязательства – остается внести Сумму и текстовую часть назначения платежа в поле «Примечание» (в само поле «Назначение платежа» ничего вносить не нужно)
12. Нажимаем кнопку «Сохранить»

Назначение платежа сформируется автоматически 
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13. При сохранении может появиться протокол контроля – если контроль «Блокирующий» - документ не сохранится ( читаем протокол и устраняем причину срабатывания контроля).
Если контроль со статусом «Информационный» - документ сохранится (прочитайте причину и если есть необходимость – устраните причину срабатывания).
После закрытия протокола контроля – закрываем вкладку с формой ввода платежного поручения.
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14. В списке «Подготовка документов» видим наш сохраненный документ – выделяем его галочкой и нажимаем кнопку отправить по маршруту.
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14.1. Откроется окно отправки по маршруту – выбираем в нем нужное действие и нажимаем «ОК»
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15. Документ пропадет из папки «Подготовка документов» и перейдет в папку «02.Формирование реестров»
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Папка «02.Формирование реестров» нужна для того что бы накопить здесь проверенные п/п и сформировать из них общий реестр, который отправим в вышестоящую организацию.
Для того что бы сформировать реестр из п/п – отмечаем их галочками и нажимаем кнопку отправить по маршруту (аналогично п. 14-14.1) (сформируется Реестр п/п).

16. При отправке по маршруту появляются протоколы перехода по маршруту (формирования документов).
Читаем протоколы (в них можно увидеть какой документ сформировался и на какой этап перешел), если все операции прошли корректно, закрываем протокол.
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17. Сформированный реестр попадает в папку «Реестр документов – Подготовка документов».
Заходим в эту папку и при необходимости печатаем документ и (обязательно) отправляем его по маршруту (аналогично п.п. 14-14.1)
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18. Выбор КБК – щелкаем по полю «Код БК» дважды:
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19. Откроется окно выбора КБК:

В области выделенной красным прямоугольником – выбираем необходимый код БК, выделяем его галочкой и нажимаем «ОК» (окно выбора БК закроется, БК подставится в документ)
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