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АННОТАЦИЯ

Настоящий документ является частью руководства пользователя программного комплекса «Региональная система учета государственных и муниципальных платежей (РСУ ГМП)» (далее – программный комплекс) версии 1.1.1420, предназначенной для организации взаимодействия с Государственной информационной системой о государственных и муниципальных платежах (ГИС ГМП).
Руководство актуально для указанной версии и для последующих версий вплоть до выпуска обновления руководства.

Порядок выпуска обновлений руководства

Выход новой версии программного комплекса сопровождается обновлением руководства пользователя только в случае наличия в версии значительных изменений режимов, описанных в руководстве, добавления новых режимов или изменения общей схемы работы. Если таких изменений версия не содержит, то остается актуальным руководство пользователя от предыдущей версии с учетом изменений, содержащихся в новой версии.

Перечень изменений версии программного комплекса содержится в сопроводительных документах к версии. Информация об изменениях руководства пользователя публикуется на сайте разработчика в разделе «Документация».

Информация о разработчике программного комплекса «РСУ ГМП»
ООО «Кейсистемс»

Адрес: 428000, Чебоксары, Главпочтамт, а/я 172

Телефон: (8352) 323-323

Факс: (8352) 571-033

http://www.keysystems.ru
E-mail: info@keysystems.ru
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Введение
Настоящее руководство пользователя содержит описание комплекса задач по работе в программном комплексе «РСУ ГМП» в роли иного органа, осуществляющего открытие и ведение лицевых счетов в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.
Функциональные возможности

Программный комплекс «Региональная система учета государственных и муниципальных платежей (РСУ ГМП)» обеспечивает информационный обмен с Государственной информационной системой о государственных и муниципальных платежах (ГИС ГМП) в роли иного органа, осуществляющего открытие и ведение лицевых счетов в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации, в составе задач:

· передача информации о платежах с лицевых счетов учреждений (создание, аннулирование, корректировка).
Уровень подготовки пользователя

Для успешного освоения материала, изложенного в руководстве пользователя, и формирования навыков работы в программном комплексе с описанными режимами к пользователю предъявляются следующие требования:

· наличие опыта работы с персональным компьютером на базе операционных систем Windows на уровне квалифицированного пользователя;

· умение свободно осуществлять базовые операции в стандартных приложениях Windows.

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.

	«Чек»
	–
	Наименования объектов обработки (режимов).

	Статус
	–
	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.

	[1]
	–
	Ссылки на документы из перечня ссылочных документов.


1. Назначение и условия применения

1.1. Назначение программного комплекса
Программный комплекс «Региональная система учета государственных и муниципальных платежей» предназначен для обеспечения информационного взаимодействия программного комплекса «Бюджет-СМАРТ» («Администратор-Д») с государственной информационной системой о государственных и муниципальных платежах (ГИС ГМП), используя систему межведомственного документооборота (далее - СМЭВ).

1.2. Условия применения РСУ ГМП

Требования к конфигурации и программному обеспечению сервера и рабочих станций, к сетевым подключениям и подготовке пользователя описаны в документе «Региональная система учета государственных и муниципальных платежей. Руководство администратора».

2. Взаимодействие с ГИС ГМП в роли «Иной орган»

2.1. Вход в программный комплекс

Для входа в программный комплекс «Бюджет-СМАРТ» («Администратор-Д») на рабочем столе выберите ярлык программного комплекса.
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Рисунок 1. Ярлыки для входа в программный комплекс «Бюджет-СМАРТ» и «Администратор-Д»

В открывшемся окне авторизации (Рисунок 2) укажите имя пользователя и пароль соответственно в полях Имя пользователя и Пароль.
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Рисунок 2. Окно авторизации

Нажмите кнопку [Войти].

При первом входе в программный комплекс в случае наличия нескольких лицензий на подкомплексы необходимо выбрать подкомплексы, в которых будет осуществляться работа (Рисунок 3).
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Рисунок 3. Окно выбора подкомплексов

Обязательно установите флажок в строке «РСУ ГМП».

Если при следующем входе нет необходимости отображать данное окно снова, достаточно установить флажок в поле Запомнить выбор и не выводить это окно при следующем запуске.

Нажмите кнопку [ОK].

При успешном входе в программный комплекс откроется основное окно программного комплекса с Навигатором (Рисунок 4).
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Рисунок 4. Окно «Навигатор»

2.2. Извещения о приеме к исполнению распоряжений

2.2.1. Создание платежных поручений

Для создания нового платежного поручения используется режим

Навигатор => АРМ взаимодействие с ГИС ГМП => Документы => Документы иного органа => Документы для передачи в РСУ ГМП => Платежное поручение (выплаты)

На панели инструментов режима нажмите кнопку [image: image14.png]


 Создать, заполните необходимые реквизиты (Рисунок 5).
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Рисунок 5. Окно ввода платежного поручения

На панели инструментов нажмите кнопку [image: image16.png]


 Сохранить. В результате документ отобразится в списке платежных поручений (Рисунок 6).
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Рисунок 6. Окно списка платежных поручений

2.2.2. Выгрузка платежных поручений в формате ГИС ГМП

Выгрузка платежных поручений в формате ГИС ГМП используется в случае, когда для передачи документов в ГИС ГМП используется сторонне программное обеспечение. 

Документы выгружаются в XML файл согласно действующим форматам ГИС ГМП.

Для формирования XML файла необходимо выполнить следующие действия:

1. В справочнике «Корреспонденты (все)» для всех участников ГИС ГМП в поле Код организации укажите код участника в ГИС ГМП.

Навигатор => справочники => Организации => Корреспонденты (все)»

2. В справочник «Участники ГИС ГМП» добавить участников ГИС ГМП с помощью кнопки [image: image18.png]


 Обновление справочников.
навигатор => АРМ взаимодействие с ГИС ГМП  => справочники => Участники ГИС ГМП
3. В справочнике «Участники ГИС ГМП» открыть на редактирование каждую организацию и в поле Иной орган указать код участника в ГИС ГМП.
4. Установить настройку Определение участника, принявшего платеж.
Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Подкомплексы => РСУ ГМП/ЕГРЮЛ/ЖКХ => Определение участника, принявшего платеж
Рекомендуется установить флажки во всех строках настройки.

5. Для выгрузки платежных поручений в формате ГИС ГМП выделить строки нужных записей в режиме «Платежное поручение (выплаты)» (см. Рисунок 6) и в раскрывающемся списке инструмента [image: image19.png]


 Передача выбрать строку «Передача документа в формате ГИС ГМП».
Навигатор => АРМ взаимодействие с ГИС ГМП => Документы => Документы иного органа => Документы для передачи в РСУ ГМП => Платежное поручение (выплаты)
2.2.3. Формирование извещений о приеме к исполнению распоряжений в РСУ ГМП

Для формирования извещений о приеме к исполнению распоряжений режиме «Платежное поручение (выплаты)» выделите строки нужных платежных поручений и нажмите кнопку [image: image20.bmp] Сохранить документ в системе РСУ ГМП на панели инструментов режима.

В результате откроется окно подтверждения сохранения документов для передачи в РСУ ГМП (Рисунок 7).
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Рисунок 7. Окно подтверждения сохранения документов для передачи в ГИС ГМП

Нажмите кнопку [Да]. В результате откроется окно протокола формирования извещений о приеме к исполнению распоряжений в РСУ ГМП (Рисунок 8), а записи извещений отобразятся в режиме «Извещения о приеме к исполнению распоряжений (иной орган)» в РСУ ГМП (Рисунок 9).
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Рисунок 8. Окно протокола формирования извещений о приеме к исполнению распоряжений

Навигатор => АРМ взаимодействие с ГИС ГМП => Документы => Документы иного органа =>  Извещения о приеме к исполнению распоряжений (иной орган)
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Рисунок 9. Окно списка извещений о приеме к исполнению распоряжений

Список извещений о приеме к исполнению распоряжений пополняется формированием на основании платежных поручений из ПК «Бюджет-СМАРТ» (ПК «Администратор-Д») для последующей передачи документа в ГИС ГМП.

2.2.4. Прием извещений о приеме к исполнению распоряжений из файла

Прием извещений о приеме к исполнению распоряжений из файла осуществляется в режиме «Извещения о приеме к исполнению распоряжений (иной орган)».

Навигатор => АРМ взаимодействие с ГИС ГМП => Документы => Документы иного органа =>  Извещения о приеме к исполнению распоряжений (иной орган)

Нажмите кнопку [image: image24.png]


 Прием на панели инструментов режима. В результате откроется окно приема извещений о приеме к исполнению распоряжений (Рисунок 10).
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Рисунок 10. Окно приема извещений о приеме к исполнению распоряжений

Нажмите кнопку [Выбрать файл] и в открывшемся окне отбора выделите файлы для приема и нажмите кнопку [Открыть].

По результатам приема на экран выводится протокол, в котором отображается общая информация о принятом файле и обработанных документах (Рисунок 11).
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Рисунок 11. Окно протокола приема извещений о приеме к исполнению распоряжений

Импортированные извещения отображаются в списке извещений о приеме к исполнению распоряжений (Рисунок 12).
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Рисунок 12. Окно списка извещений о приеме к исполнению распоряжений

Если принимаемый файл содержит информацию об ЭП, импортированные извещение имеет состояние «Импортирован из ИС», иначе – «Новый».

2.2.5. Наложение ЭП на документы

Для передачи данных в ГИС ГМП в системе РСУ ГМП реализована возможность наложения на документы ЭП.

Откройте список извещений о приеме к исполнению распоряжений в РСУ ГМП (Рисунок 13).

Навигатор => АРМ взаимодействие с ГИС ГМП => Документы => Документы иного органа =>  Извещения о приеме к исполнению распоряжений (иной орган)
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Рисунок 13. Окно списка извещений о приеме к исполнению распоряжений

Выделите документы, которые необходимо подписать ЭП и в раскрывающемся списке инструмента [image: image29.png]


 Электронная подпись выберите строку «Подписать». Если пользователь имеет несколько сертификатов, откроется окно выбора сертификата (Рисунок 14).
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Рисунок 14. Окно выбора сертификата

Выберите строку нужного сертификата и нажмите кнопку [OK].

В открывшемся окне (Рисунок 15) в поле Пароль укажите пароль для ЭП и нажмите кнопку [ОК].
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Рисунок 15. Окно ввода пароля для ЭП

В результате откроется окно протокола подписания ЭП (Рисунок 16).
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Рисунок 16. Окно протокола подписания

В результате в окне списка извещений о приеме к исполнению распоряжений для подписанного документа значение в графе Состояние документа изменится на «Подписан ЭП» (Рисунок 17).
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Рисунок 17. Список извещений о приеме к исполнению распоряжений. Извещение со статусом «Подписан ЭП»

2.2.6. Передача извещений о приеме к исполнению распоряжений из РСУ ГМП в ГИС ГМП

Для передачи извещений о приеме к исполнению распоряжений в ГИС ГМП выделите в списке строки нужных документов, на панели инструментов нажмите кнопку [image: image34.png]


 Передача (Рисунок 18).
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Рисунок 18. Передача извещений о приеме к исполнению распоряжений в ГИС ГМП

В результате откроется окно протокола передачи извещения о приеме к исполнению распоряжений в ГИС ГМП (Рисунок 19).
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Рисунок 19. Окно протокола передачи извещения о приеме к исполнению распоряжений в ГИС ГМП

В случае отклонения документа на уровне СМЭВ значение в графе Состояние документа изменяется на «Забракован», причина указывается в графе Описание ошибки.

	
	
	

	[image: image37.png]



	Для документов, забракованных из-за ошибок на стороне СМЭВ, реализована возможность их автоматической повторной отправки (см. документ Р.КС.03060-02 34 02 «Региональная система учета государственных и муниципальных платежей. Руководство администратора»
	

	
	
	


В ГИС ГМП осуществляется предварительный прием импортируемого документа и иному органу направляется документ «Запрос статуса обработки импортируемого документа», который в ПК «РСУ ГМП» отображается в одноименном режиме

Навигатор => АРМ взаимодействие с ГИС ГМП => Документы  => Запрос статуса обработки импортируемого документа

При этом статус извещений о приеме к исполнению распоряжений, для которых предварительный прием в ГИС ГМП осуществлен, меняется на «Повторный запрос».

Для того, чтобы получить информацию о статусе обработки импортируемого извещения о приеме к исполнению распоряжений и о принятии/отклонении извещения на стороне ГИС ГМП, необходимо отправить в ГИС ГМП запрос на получение протокола обработки импортируемого документа (см. п.2.2.6).

2.2.7. Запрос статуса обработки импортируемого документа

В режиме отображаются запросы на получении информации о статусе обработки импортируемых в ГИС ГМП документов (Рисунок 20).

Навигатор => АРМ взаимодействие с ГИС ГМП => Документы  => Запрос статуса обработки импортируемого документа
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Рисунок 20. Окно списка запросов статуса обработки импортируемого документа

Для отправки запросов в ГИС ГМП установите флажки в строках нужных запросов и нажмите кнопку [image: image39.png]


 Передача. В результате откроется окно протокола передачи запроса в ГИС ГМП (Рисунок 21).
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Рисунок 21. Окно протокола передачи запроса в ГИС ГМП

Состояние запроса статуса обработки импортируемого документа при этом изменится на «Отправлен» (Рисунок 22).
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Рисунок 22. Окно списка запросов статуса обработки импортируемого документа

	
	
	

	[image: image42.png]



	В РСУ ГМП реализована возможность автоматической отправки запросов статуса обработки импортируемого документа путем создания автоматических задач в режиме Главное меню => Сервис => Задачи сервера (см. документ Р.КС.03060-02 34 02 «Региональная система учета государственных и муниципальных платежей. Руководство администратора»).
	

	
	
	


После получения информации о принятии/отклонении извещений о приеме к исполнению распоряжений на стороне ГИС ГМП в случае успешного приема документа в ГИС ГМП в окне списка извещений о приеме к исполнению распоряжений (Рисунок 23) значение в графе Состояние документа изменяется на «Исполнен».
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Рисунок 23. Окно списка извещений о приеме к исполнению распоряжений

В случае отклонения документа уровне ГИС ГМП значение в графе Состояние документа изменяется на «Забракован», причина указывается в графе Описание ошибки.

2.2.8. Изменение и аннулирование извещений о приеме к исполнению распоряжений

Для внесения изменений или аннулирование извещений о приеме к исполнению распоряжений сначала необходимо установить на извещение статус соответственно «Уточнение» или «Аннулировано». Для этого в окне списка извещений о приеме к исполнению распоряжений установите флажок в строке нужного извещения и в раскрывающемся списке инструмента [image: image44.bmp] Изменить статус/состояние выберите значение «Установить статус - Уточнение» или «Установить статус - Аннулирование» (Рисунок 24).
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Рисунок 24. Окно списка извещений о приеме к исполнению распоряжений

Уточнение извещений о приеме к исполнению распоряжений

При выборе значения «Установить статус - Уточнение» откроется окно подтверждения установки статуса (Рисунок 25).
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Рисунок 25. Окно подтверждения установки статуса

Нажмите кнопку [Да]. В результате с отобранных извещений о приеме к исполнению распоряжений будет снята ЭП, статус изменится на «Уточнение», состояние – на «Новый», и откроется окно протокола изменения статуса (Рисунок 26).
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Рисунок 26. Окно протокола изменения статуса

В случае изменения извещения о приеме к исполнению распоряжений откройте его на редактирование, измените нужные реквизиты и сохраните извещение.

После этого на извещение о приеме к исполнению распоряжений с измененным статусом необходимо наложить ЭП (см. п. 2.2.4) и передать в ГИС ГМП (см. п. 2.2.5).

Аннулирование извещений о приеме к исполнению распоряжений

При выборе значения «Установить статус - Аннулирование» откроется окно подтверждения установки статуса (Рисунок 27).
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Рисунок 27. Окно подтверждения установки статуса

Нажмите кнопку [Да]. В результате с отобранных извещений о приеме к исполнению распоряжений будет снята ЭП, статус изменится на «Аннулирование», состояние – на «Новый», и откроется окно протокола изменения статуса (Рисунок 26).
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Рисунок 26. Окно протокола изменения статуса

2.3. Запрос извещений о начислении

Запрос из ГИС ГМП извещений о начислении осуществляется в режиме «Запросы в ГИС ГМП (иной орган)» (Рисунок 29).

Навигатор => АРМ взаимодействие с ГИС ГМП => Документы => Документы иного органа =>  Запросы в ГИС ГМП (иной орган)
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Рисунок 29. Окно списка запросов в ГИС ГМП

Для формирования запроса на получение извещений о начислении по уникальному идентификатору плательщика нажмите кнопку [image: image51.png]


 Создать на панели инструментов списка запросов, в результате откроется окно параметров формирования запроса (Рисунок 30).
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Рисунок 30. Окно параметров формирования запроса

В раскрывающемся списке поля Тип запрашиваемых данных выберите значение «Извещения о начислениях» - получение информации о неоплаченных начислениях.

Для формирования запроса по реквизитам плательщика на вкладке Данные запроса добавьте строку с помощью кнопки [image: image53.png]


 Добавить строку и введите реквизиты плательщика.

Для удаления строки нажмите кнопку [image: image54.png]


 Удалить строку.

Для сохранения запроса нажмите кнопку [image: image55.png]


 Сохранить. Сохраненный запрос отображается в окне списка запросов (см. Рисунок 29).

На сформированный запрос необходимо наложить ЭП, выбрав в раскрывающемся списке инструмента [image: image56.png]


 Электронная подпись строку «Подписать» (процедура подписания аналогична описанной в п. 2.2.4).

Для передачи запросов в ГИС ГМП необходимо выделить в списке строки нужных запросов и на панели инструментов нажать кнопку [image: image57.png]


 Передача. В результате откроется протокол передачи запросов в ГИС ГМП (Рисунок 36).
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Рисунок 36. Окно протокола передачи запросов в ГИС ГМП

В списке запросов для отправленных в ГИС ГМП запросов значение в графе Состояние документа изменяется на «Отправлен».

В случае успешного приема запроса в ГИС ГМП в окне списка запросов (Рисунок 37) значение в графе Состояние документа изменяется на «Исполнен».
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Рисунок 37. Окно списка запросов в ГИС ГМП

В случае отклонения запроса начислений и статусов их квитирования на уровне ГИС ГМП значение в графе Состояние документа изменяется на «Забракован», причина указывается в графе Описание ошибки.

Для просмотра результата в списке запросов откройте запрос на редактирование и перейдите на вкладку Результаты запроса (Рисунок 33).
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Рисунок 33. Окно редактирования запроса, вкладка Результаты запроса

Полученные начисления отображаются также в режиме «Извещения о начислении (иной орган)» (Рисунок 34).

Навигатор => АРМ взаимодействие с ГИС ГМП => Документы => Документы иного органа =>  Извещения о начислении (иной орган)
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Рисунок 34. Окно списка извещений о начислении

Для оплаты полученных начислений в режиме «Платежное поручение (выплаты)» сформируйте платежные поручения и перенесите их в РСУ ГМП (см. п.2.2.1).

В режиме «Извещения о приеме к исполнению распоряжений (иной орган)» откройте извещение на редактирование, на вкладке Начисления добавьте строку с помощью кнопки [image: image62.png]


 Добавить строку и введите уникальный идентификатор начисления в графе Уникальный идентификатор начисления (Рисунок 35).

Для удаления строки нажмите кнопку [image: image63.png]


 Удалить строку.
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Рисунок 35. Окно редактирования платежа

Для сохранения извещения о приеме к исполнению распоряжений нажмите кнопку [image: image65.png]


Сохранить. После этого документ необходимо подписать ЭП (см. п.2.2.4) и передать в ГИС ГМП (см. п. 2.2.5).
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