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Введение 

Режим предназначен для автоматизации процесса учета денежных документов в 

кассе учреждения. 

Цель контрольного примера – на базе организации (Бюджетное учреждение) 

показать приход денежных документов в кассу учреждения, выдачу денежных 

документов, инвентаризацию денежных документов. 
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Настройка программы 

Допустим, что Вы работаете на установленной новой базе, в которой 

администратор зарегистрировал пользователя.  

Для запуска ПК «Смета-Смарт» необходимо зайти под своим логином 

(пользователем).  

 

Рисунок 1. Запуск программы 

 

Перед началом работы в системе необходимо: 

1) установить период просмотра для ограничения количества записей для просмотра: 

 

 
Рисунок 2. Настройка периода просмотра 

 

Для изменения периода просмотра выбираем из календаря «Начало расчетного 

периода» и «Конец расчетного периода», либо нажимаем на кнопку  и из 

представленного списка выбираем требуемый период: день, месяц, квартал, год и т.д. 

2) выполнить настройки документов: 

Рассмотрим настройку на примере документа «Приходный кассовый ордер»: 

НавигаторДокументы КассаПриходный кассовый ордер 

 

 
Рисунок 3. Реестр документа «Приходный кассовый ордер» 
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Настройки документа вызываются при помощи кнопки , расположенной на 

панели инструментов. Открывается окно, в котором выполняются соответствующие 

настройки.  

 

 
Рисунок 4. Настройки документа «Приходный кассовый ордер» 

 

Перечень настроек состоит из следующих пунктов: 

* Виды хозяйственных операций (указываются хозяйственные операции, которые 

будут доступны при нажатии на кнопку  при заполнении проводки вручную на 

вкладке «Операции и проводки»); 

* Выбор счетов (указываются счета по которым будет заполняться табличная 

часть документа по кнопке  Заполнить список); 

*Документы – основания (указываются документы из справочника «Виды 

документов-оснований», на основании которых заполняется аналитика при формировании 

проводок в документе); 

* Дополнительные настройки печати и нумерации (настройка реквизита 

«Основание» для печатной формы, КАУ, Кода целевого назначения, Ориентация 

страницы, печать в шапочной части при централизованном учете наименование 

учреждения и структурное подразделение); 

* Настройки автозаполнения (Шаблон основания, Виды операции и КБК для 

счета Касса); 

*Настройка печати и нумерации (выбирается детализация счета при печати 

(КОСГУ или КБК), настраивается нумерация, префикс и длина номера документа, вывод 

исполнителя в печатных формах по текущему пользователю или автору документа); 

*Ответственные лица (указываются сотрудники, подписи которых 

предусмотрены для отдельных выходных документов. Если пункт заполнен в настройках 
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документа, то подписи подставляются из них, иначе из справочника «Учреждения» 

вкладки «Ответственные лица»); 

* Связь с аналитикой (указывается взаимосвязь полей из общей (шапочной) части 

документа с аналитикой на вкладке «Операции и проводки»); 

* Типовая операция для формирования проводок и документов (используется для 

автоматического формирования проводок в документе. Указываются типовые операции, 

которые будут доступны при формировании проводок настраиваемого документа. Если не 

указать ни одной типовой операции для формирования, то программа не сможет 

определить, какая проводка должна сформироваться); 

* Типовые операции (указываются типовые операции для выбора проводок по 

кнопке  на вкладке «Операции и проводки»). 

Для сохранения всех заданных настроек документа следует обязательно нажать на 

кнопку  Сохранить, расположенной на панели инструментов. По кнопке <Сохранить 

на все организации> настройки сохранятся в каждой организации, входящей в ЦБ.  

Для копирования настроек другим учреждениям ЦБ можно воспользоваться 

кнопкой  Копировать настройку, по которой открывается окно со списком 

доступных учреждений, где нужно отметить нужные записи. 

По кнопке  Восстановить базовые настройки вернутся первоначальные 

настройки документа. 

Аналогичным образом настраиваются остальные документы. 

 

Для того чтобы проводки, сформированные в документах, отображались в отчетах 

нужно указать Дату проведения по кнопке  Скопировать дату, либо ввести с 

клавиатуры. 

 

 
 

В программе есть возможность сохранения, проведения и закрытия документа по 

одной кнопке «Формировать и закрыть»: 
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Пример. Бюджетное учреждение 11.08.2014г. приобрело по договору у топливной 

компании ООО «ЛУКОЙЛ-Волганефтепродукт» за счет субсидий на выполнение 

госзаданий 100 талонов  на  бензин АИ-92. Каждый талон рассчитан на 20 л бензина. 

Цена одного литра – 31,80 руб. Талоны на бензин оприходованы в кассу учреждения и 

затем выданы под отчет водителю Иванову И.И. в количестве 12 штук. 

 

Введем новое наименование денежного документа – Талон на бензин АИ-92 в 

справочнике «Денежные документы»:  

НавигаторСправочникиНефинансовые активыДенежные документы 

 
Рисунок 5. Окно ввода/редактирования справочника «Денежные документы» 

 

Договора и контракты 

Для оформления сведений и ведения учета государственных (муниципальных) 

контрактов (договоров), для контроля их исполнением, а также печати документа 

«Расшифровка к договору на поставку продукции, работ и услуг за счет средств 

федерального бюджета» используют режим «Договора и контракты»: 

НавигаторДокументыДоговора и контрактыДоговора и контракты 

 

 
Рисунок 6. Окно ввода/редактирования договора 

 

В верхней части окна вводятся общие реквизиты документа: 
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Дата – дата составления договора (контракта) – 11.08.2014, № договора – 1, 

генерируется автоматически; 

Период действия – с 01.08.2014. Поле До необязательное поле для заполнения. 

На вкладке «Реквизиты» выбираем: Поставщик – ООО «ЛУКОЙЛ-

Волганефтепродукт»; Условия оплаты – По факту поставки; Основание – талоны на 

бензин АИ-92. 

 

 
Рисунок 7. Вкладка «Расшифровка» договоров и контрактов 

 

В расшифровке к договору (вкладка «Расшифровка») заполняются товары 

(работы, услуги) на приобретение которых заключается договор, а также цена, количество 

и сумма приобретения. Представлен график оплаты по месяцам приобретенных товаров 

(работ, услуг).  

Таблица состоит из следующих столбцов: 

Вид ФО – 4 субсидий на выполнение госзаданий; КБК – 001.0104.0020400.242; 

Номенклатура – 201350001; Наименование номенклатуры – Талон на бензин АИ-

92; 

ЭКР (Д) – 340 проставляется автоматически после выбора номенклатуры; 

КАУ – Субвенции 00028; 

Единица измерения – штука, проставляется автоматически после выбора 

номенклатуры; 

Количество – 20; Цена – 636; Сумма = 63600; 

Сумма за год – сумма по всем месяцам. В колонке Август указываем сумму 63600. 

В верхней части окна заполнятся Сумма договора  – равна сумме строк из вкладки 

«Расшифровка».  Сумма договора в т.ч. на текущий год – равна сумме из графика 

платежей по месяцам на вкладке «Расшифровка». 

На вкладке «Исполнение» отражаются наименование документа, дата и номер 

документа, подтверждающего оплату и исполнение договора (контракта), дата 

проведения, комментарий к документу и автор, сформировавший документ. 

Если в настройках договора установлен флажок «Формировать обязательства», 

то на основании договора (контракта) будет сформировано бюджетное обязательство. При 

сохранении договора (контракта) программа выдаст протокол сохранения, 

информирующий о формировании Журнала регистрации обязательств с проводками. По 

ссылки «Открыть документ» можно открыть документ на редактирование: 
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Рисунок 8. Протокол сохранения договора 

 

Дата сформированного бюджетного обязательства из договора зависит от ряда 

условий: 

1) По включенной настройке Обязательство сформировать текущей датой 

бюджетное обязательство сформируется расчетной датой. 

2) Если настройка Обязательство сформировать текущей датой не включена и на 

вкладке «Расшифровка» заполнена колонка Сумма, то при формировании 

обязательств дата обязательства будет равна дате начала периода действия 

договора.  

3) Если на вкладке «Расшифровка» заполнена одна или несколько колонок с 

месяцами, например, заполнены колонки Июль и Август, то сформируются 2 

обязательства с июльской и августовской датами на суммы, указанные в 

соответствующих колонках.  

4) Если на вкладке «Расшифровка» заполнены колонки Сумма и суммы по месяцам, 

то обязательство сформируется с колонок суммы по месяцам. 

В нашем примере, дата автосформированного журнала регистрации обязательств 

проставится согласно 3 пункту будет 01.08.2014г. 

 

Прием в кассу денежных документов 

Прием в кассу денежных документов оформляется Приходным кассовым ордером с 

проставлением на нем надписи «Фондовый»:  

НавигаторДокументы КассаПриходный кассовый ордер 

На вкладке «Реквизиты» устанавливаем флажок в поле Фондовый. 

Вид операций выбираем  Организация (фондовый). 

Поле Договор становится активным только при установленном флажке 

«Фондовый». Выбираем Договор (контракт) № 1 от 11.08.2014. Организация, указанная в 

договоре подтянется автоматически в поле Корреспондент – ООО «ЛУКОЙЛ-

Волганефтепродукт». Основание – покупка талонов за бензин АИ -92.  
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Рисунок 9. Окно ввода/редактирования документа «Приходный кассовый ордер» 

 

На вкладке «Поступление» в табличной части можно заполнить 

неавтоматизированным способом – с помощью кнопок  Добавить строку и  

Удалить строку, либо по кнопке  Заполнить список. Кнопка  Заполнить список 

активна при установленном флажке «Фондовый», подтягиваются данные из указанного 

договора на вкладке «Реквизиты». 

 

 
Рисунок 10. Вкладка «Поступление» документа «Приходный кассовый ордер» 

 

Список можно заполнять разными способами: 

 Заполнить список – заполнится всеми объектами, которые указаны в договоре на 

вкладке «Расшифровка»; 

 Заполнить список с выбором Номенклатуры – появится окно со списком 

объектов, где флажками необходимо отметить поставляемые объекты; 

 Заполнить список из оплаты – появится окно со списком по факту оплаты, т.е.  

остаткам по 302 счету.  Только по отмеченным записям заполнится список. 

Из договора подтянутся следующие реквизиты: Вид ФО – 4 Субсидии на 

выполнение гос. задания, ЭКР (Д) – 340, КБК - 001.0104.0020400.242, КАУ – 00028 Сумма 

– 63600,00 руб., Номенклатура – 201350001, Наименование – Талон на бензин АИ-92. 

Для автоматического формирования проводок нажимаем на кнопку  

Формирование проводок, расположенной на панели инструментов документа. На 

вкладке «Операции и проводки» сформируем проводка: Дт 4.201.35 – Кт 4.302.34 на 

сумму 63600,00 руб.  
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Рисунок 11. Вкладка «Операции и проводки» документа «Приходный кассовый ордер» 

 

После формирования проводки необходимо указать дату проводки документа для 

отражения сформированной суммы в соответствующих отчетах. 

По кнопке  Приходный ордер распечатается Приходный фондовый ордер (ф. 

0310001). 

 

 
Рисунок 12. Печатная форма Приходного кассового ордера с меткой «Фондовый» 
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Выдача из кассы денежных документов 

Оформим выдачу из кассы денежного документа – талон на бензин АИ-92 

11.08.2014г. в количестве 12 штук водителю Игнату Р.Г.  Расходным кассовым ордером № 

1 от 11.08.14г. 

 НавигаторДокументы КассаРасходный кассовый ордер 

 
Рисунок 13. Окно ввода/редактирования документа «Расходный кассовый ордер» 

 

На вкладке «Реквизиты» устанавливаем флажок в поле Фондовый, в поле Вид 

операций – Сотрудник (фондовый), Сотрудник – Игнат Роман Геннадьевич (таб.№ 7). 

Поле Документ заполняется автоматически паспортными данными сотрудника. В поле 

Основание указываем – выдача талонов на бензин (12шт). 

На вкладке «Расход» в табличной части можно заполнить неавтоматизированным 

способом – с помощью кнопок  Добавить строку и  Удалить строку, либо по 

кнопке  Заполнить список. Кнопка  Заполнить список активна при 

установленном флажке «Фондовый», подтягиваются данные из остатков по 201.35 счетам 

«Денежные документы». 

Список можно заполнять разными способами: 

 Заполнить список – заполнится всеми объектами, которые есть в остатках по 

201.35 счетам; 

 Заполнить список с выбором Номенклатуры – появится окно со списком 

объектов, где флажками необходимо отметить поставляемые объекты. 

 

 
Рисунок 14. Вкладка «Расход» документа «Расходный кассовый ордер» 

 

Список оформлен в виде таблицы со следующими реквизитами: Вид ФО – 4 

Субсидии на выполнение гос. задания, ЭКР (Д) – 340, КБК – 001.0104.0020400.242, 
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Количество – 12, Цена – 636,00 руб., Сумма – 7632,00 руб., Номенклатура – 201350001, 

Наименование – Талон на бензин АИ-92, КАУ – 00028. 

Для автоматического формирования проводки нажимаем на кнопку   

Формирование проводок, расположенной на панели инструментов документа. На 

вкладке «Операции и проводки» сформируется проводка: Дт 4.208.34 – Кт 4.201.35 на 

сумму 7 632,00 рублей. 

 

 
Рисунок 15. Вкладка «Операции и проводки» документа «Расходный кассовый ордер» 

 

После формирования проводки необходимо указать дату проводки документа для 

отражения сформированной суммы в соответствующих отчетах. 

По кнопке  Печать распечатается Расходный фондовый ордер (ф. 0310002). 

 

 
Рисунок 16. Печатная форма Расходного фондового ордера 
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Инвентаризация денежных документов 

Для отражения результатов проведенной инвентаризации денежных документов 

используется режим «Инвентаризация бланков строгой отчетности и денежных 

документов». 

 НавигаторДокументы ИнвентаризацияИнвентаризация бланков строгой 

отчетности и денежных документов 

 

 
Рисунок 17. Окно ввода/редактирования режима Инвентаризации БСО и денежных документов 

 

На вкладке «Реквизиты» выбираем Вид документа – Денежные документы (ДД). 

Если необходимо провести инвентаризацию по всем имеющимся денежным документам, 

то поле МОЛ не нужно заполнять. Если необходима инвентаризация по конкретному 

МОЛ, заполняем поле МОЛ; Номер и Дата Приказа (распоряжения) о проведении 

инвентаризации – №1 от 12.18.14г.; Дата начала и Дата окончания проведения 

инвентаризации – с 11.08.14 по 12.08.14. 

На вкладке «Данные инвентаризации» по кнопке  Заполнить таблицу по 

счетам выбирается метод, по которому будут отбираться счета для инвентаризации: 

 Заполнить таблицу по счетам – для вида документа «Денежные документы» 

отбор проводится по 201.35 счетам; 

 Заполнить таблицу с выбором счетов – отбор будет проводиться только по тем 

счетам, которые будут выбраны в предложенном списке; 

 Заполнить список с выбором ТМЦ – появится окно со списком объектов, где 

флажками необходимо отметить объекты для инвентаризации. 

На вкладке «Данные инвентаризации» по кнопке  Заполнить таблицу по 

счетам выбирается метод, по которому будут отбираться счета для инвентаризации. 

Применим  метод Заполнить таблицу с выбором счетов – отбор будет проводиться 

только по тем счетам, которые будут выбраны в предложенном списке. Выберем счет 

4.201.35: 
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Далее будет  произведен расчет остатков по счетам 4.201.35 на дату 12.08.2014г. 

При успешном выполнении этой операции на экран будет выведено соответствующее 

сообщение и заполнится табличная часть вкладки: 

 

 
Рисунок 18. Вкладка «Данные инвентаризации» 

 

Чтобы фактические данные заполнились данными бухгалтерского учета, в пункте 

меню кнопки  Заполнить таблицу выберем пункт Автозаполнение по маркеру 

Бухучет -> Факт. При необходимости поле Сумма (факт.) можно отредактировать 

вручную. 

Для печати описи с результатами инвентаризации необходимо поставить флажок в 

поле Печатать результаты инвентаризации на вкладке «Реквизиты». По кнопке 

Автозаполнение по маркеру Бухучет -> Факт флажок проставится автоматически. 

Данные на вкладке «Состав комиссии» заполняются автоматически данными из 

справочника «Комиссии». При необходимости состав можно отредактировать. 

Для печати инвентаризационной описи необходимо сохранить документ, затем 

нажать на кнопку   Инвентаризационная опись. 
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Рисунок 19. Печатная форма инвентаризационной описи бланков строгой отчетности и 

денежных документов 

 

Оперативный просмотр данных 

Для просмотра остатков по субсчету за любой день рабочего периода используется 

режим «Оперативные остатки»:  

НавигаторОперацииОперативные остатки 

 

 
Рисунок 20. Окно режима «Оперативные остатки» 

 

В окне «Оперативные остатки» указывается Дата, на которую требуется 

посмотреть остатки. По умолчанию устанавливается первый день месяца следующего за 

рабочим периодом. 

По кнопке  можно посмотреть из чего сложился остаток в разрезе 

аналитики. Выбираем субсчет – 4.201.35. 

 

 
Рисунок 21. Окно детализации субсчета 4.201.35 
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В данном режиме по кнопке  имеется возможность просмотра и 

редактирования первичных документов, из которых сложился остаток. В окне 

«Детализация оперативных остатков» представлен перечень всех документов с указанием 

даты, номера и наименования документа, на основании которого появилась данная запись, 

и итоговая сумма. 

 

 
Рисунок 22. Окно детализации оперативных остатков субсчета 4.201.35 

 

 

Журнал фондовых документов 

НавигаторДокументыКассаЖурнал фондовых документов 

Режим предназначен для отображения всех первичных документов по денежным 

документам, введенных в программу: Приходный кассовый ордер (фондовый), Расходный 

кассовый ордер (фондовый), Кассовая фондовая книга. Перечень документов ограничен 

рабочим периодом.  

 

 
Рисунок 23. Окно «Журнал фондовых документов» 
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Каждый документ отображен в журнале одной строчкой, содержащей наиболее 

важные данные: дату формирования и проведения проводки, номер, сумму документа, вид 

документа и др. 

По кнопке  Редактировать можно просмотреть и отредактировать имеющийся 

документ.  

Нажав кнопку  Дополнительная информация (F8) на выбранной строке, 

можно увидеть аналитические признаки сформированных проводок. Для закрытия 

дополнительной информации нужно отжать кнопку . 

 

ОТЧЕТЫ 

1.1 Кассовая книга 

Учет кассовых операций по денежным документам ведется в кассовой книге (вид 

кассовой книги - основная фондовая касса).  

НавигаторДокументы КассаКассовая книга 

Сформируем отчет кассира по основной фондовой кассе за 11.08.2014г. Для этого в 

документе «Кассовая книга» добавим новый лист кассовой книги по кнопке  Создать. 

 

 
Рисунок 24. Окно документа «Кассовая книга» 

 

При этом откроется окно для ввода реквизитов. В поле Период с…по по 

умолчанию проставляется расчетная дата – 11.08.2014г, при необходимости период можно 

изменить, Вид кассовой книги – Основная  фондовая книга. В поле Выводить 

устанавливаем флажки в полях документы и получатели/плательщики.  

Запретить редактирование документов – документы, указанные в кассовой 

книге становятся недоступны на редактирование и возможность сохранить документы за 

период, указанный в кассовой книге программа не даст. 

Для формирования данных в табличной части необходимо нажать на кнопку  

Заполнить кассовую книгу. Данный режим работает в интерактивном режиме, т.е. 

можно открыть документ непосредственно из книги. 
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Рисунок 25. Окно ввода/редактирования нового листа кассовой книги 

 

Для получения печатной формы кассовой книги необходимо сохранить 

полученный документ, а затем нажать на кнопку  Кассовая книга.  Для печати 

титульного листа кассовой книги в меню кнопки Кассовая книга выбираем 

соответствующий пункт.  

 

 
Рисунок 26. Печатная форма Кассовой книги 

 

1.2 Журнал учета приходных и расходных кассовых документов 

Выданные расходные и полученные приходные кассовые ордера за период можно 

получить в отчете «Журнал учета приходных и расходных кассовых документов». 

НавигаторОтчеты КассаЖурнал учета приходных и расходных 

кассовых документов 

Данное окно представлено в виде двух взаимосвязанных частей. В левой части окна 

указаны группы настроек и группы отборов для формирования отчета, в правой части – 

параметры отчета.  
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В группе настроек указываем период расчета – месяц, за который будет 

сформирован журнал учета приходных и расходных кассовых документов. Устанавливаем 

флажки в поля  Фондовые документы и В примечании выводить кому/от кого. 

 

 
Рисунок 27. Окно выбора настроек отчета «Журнал учета приходных и расходных кассовых 

документов» 

 

В группе отбора из представленного перечня выбираются условия отбора, 

например, субсчета по Денежным документам – 4.201.35. Установленный флажок в 

условии отбора означает его выбор для формирования отчета. Для того чтобы условия 

отбора были правильно выполнены наличие флажка на отборе обязательно. В правой 

части окна отображается список записей отбора, где можно отметить необходимые.   

Далее на кнопке  Печать Распечатается Журнал учета приходных и расходных 

кассовых документов (ф.0310003). 

 

 
Рисунок 28. Печатная форма Журнала учета приходных и расходных кассовых документов 
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1.3 Журнал операций 

Учет операций с денежными документами ведется в журнале по прочим операциям 

№08 на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира. 

НавигаторОтчеты Стандартные отчетыЖурнал операций 

В пункте Настройки укажем Период расчета – август, за который будет 

сформирован журнал операций. Выбираем Журнал операций - №8 «Журнал по прочим 

операциям».  

Устанавливаем флажки в поле Код счета с КБК и Код счета с КОСГУ для вывода 

26-значного счета. Группировать проводки – одинаковые проводки будут группироваться 

по аналитике. Включенная настройка Группировать обороты для главной книги по 

проводкам группируют типовые проводки для главной книги. 

После установления флажка Использовать отбор появляется дополнительное 

окно Группа отбора, представляющее в виде двух взаимосвязанных частей. В левой части 

окна указаны аналитика для отборов и группировки аналитики для формирования отчета, 

в правой части – параметры отчета. 

В группировке и сортировке включаем группировку по субсчетам. 

 

 
Рисунок 29. Окно выбора настроек отчета «Журнал операций» 

 

Отчет можно сразу вывести на печать в приложение MS Excel  по кнопке    

Печать. 

 

 
Рисунок 30. Печатная форма журнала «Денежные документы» 
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1.4 Карточка учета средств и расчетов 

Аналитический учет денежных документов осуществляется по их видам в Карточке 

учета средств и расчетов (ф. 0504051).  

НавигаторОтчеты РасчетыКарточка учета средств и расчетов 

В группе настроек укажем Период расчета с … по – август, за который будет 

сформирована Карточка. В поле субсчет выберем значение 201.35. 

 

 
Рисунок 31. Окно выбора настроек отчета «Карточка учета средств и расчетов» 

 

Далее по кнопке  Печать распечатаем Карточку учета средств и расчетов (ф. 

0504051). 

 

 
Рисунок 32. Печатная форма Карточки учета средств и расчетов 


