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ЧАСТЬ 1. ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С ФИЛЬТРАМИ И КОНТЕКСТНЫМ ПОИСКОМ В СПИСКАХ
В данном разделе инструкции описан принцип работы с фильтрами и контекстным поиском на примере справочника Организации в информационной системе «ИС управления контрольно-ревизионной деятельностью и организации финансового контроля ФАНО России» (далее - ИС).
Поиск данных с помощью фильтра
К окнам списков относятся окна просмотра набора записей справочников, документов и др. Для поиска в списках используются соответствующие фильтры.

Рассмотрим поиск записи организации в справочнике Организации. Для этого необходимо выбрать раздел в Навигаторе СПРАВОЧНИКИ-ОРГАНИЗАЦИИ-Организации:
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Рисунок 1. Раздел Навигатора СПРАВОЧНИКИ-ОРГАНИЗАЦИИ-Организации
Далее справа от кнопки [image: image2.png]


 Поиск на панели инструментов списка выбрать пункт Фильтр в выпадающем меню:
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Рисунок 2. Поиск организации
Для поиска организации по наименованию необходимо в открывшемся окне Организации - Фильтр в параметре поиска Наименование указать условие значения параметра в выпадающем списке, по которому необходимо ограничить список организаций (в данном примере, указано значение «Содержит»):

[image: image4.jpg]@ Opraswsauyn - Onorp

Bce napameTphi
Meporpusus
DyHaHcHpoBaHie
WHd-una 0 HapyweH..
PexBuanTs!

Korrerer
Banncn

Trassie 3amcn

Hamrenosare
Kparxos avmenceane
WHH

AsSpesvarypa
«nn

~Pasro
- He pasro

(6 He conepo
(i Haumaerca c
1] 3akarzerca v





Рисунок 3. Поиск организации

Затем ввести наименование либо часть наименования организации и нажать кнопку [ОК]:
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Рисунок 4. Поиск организации

Необходимо обратить внимание, что при заданных условиях фильтра, кнопка [image: image6.png]


 Сброс подсвечивается синим цветом:
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Рисунок 5. Поиск организации

Чтобы сбросить фильтр, необходимо нажать на кнопку [image: image8.png]


 Сброс на панели инструментов списка. При этом сбрасывается условие поиска, но не сбрасываются значения параметров поиска, при повторном открытии окна параметров эти значения будут заполнены по последним заданным параметрам.
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Рисунок 6. Сброс заданного фильтра в списке организаций
Если фильтр не задан, то кнопка подсвечивается серым цветом:
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Рисунок 7. Отсутствие фильтра в списке организаций
Фильтрация данных с помощью строки поиска

Для поиска организации необходимо выбрать раздел в Навигаторе СПРАВОЧНИКИ-ОРГАНИЗАЦИИ-Организации:
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Рисунок 8. Раздел Навигатора СПРАВОЧНИКИ-ОРГАНИЗАЦИИ-Организации
Далее справа от кнопки [image: image12.png]


 Поиск на панели инструментов списка в выпадающем меню выбрать пункт Найти:
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Рисунок 9. Поиск организации

В появившейся строке поиска ввести условие значения параметра в выпадающем списке, а также наименование либо часть наименования  и нажать на клавишу <Enter>  или <F3> для выполнения поиска по указанному значению:

[image: image14.jpg]71 Opranmsauum
D‘Eﬁle@ﬂ@ B-%-9o

@ Hairu: @[~ yaoe [ YuuTeIBaTH pervcTp ﬁ.





Рисунок 10. Строка поиска

При нажатии на кнопку [image: image15.png]


 ищется запись выше текущей, при нажатии на кнопку [image: image16.png]


 - ниже текущей.

Контекстный поиск в списке

В открывшемся окне правой кнопкой мыши на заголовке колонки вызвать контекстное меню и выбрать команду Вид фильтра:
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Рисунок 11. Поиск организации

Далее в появившейся дополнительной строке фильтра под заголовком таблицы списка в колонке Наименование необходимо ввести наименование либо часть наименования организации для поиска:
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Рисунок 12. Поиск организации

Чтобы очистить заданный фильтр, необходимо нажать на кнопку Очистить фильтр для колонки Наименование (справа в дополнительной строке фильтра):
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Рисунок 13. Очищение фильтра по одной выбранной колонке
Также существует еще один способ, чтобы очистить заданный фильтр. Для этого необходимо правой кнопкой мыши на заголовке колонки вызвать контекстное меню и выбрать команду Очистить фильтр:
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Рисунок 14. Очищение фильтра по всем колонкам

Следует обратить внимание, что если в открывшемся списке заголовок колонки подсвечивается красным цветом, то в списке применен фильтр.

Чтобы очистить фильтр по всем колонкам одновременно (если были заданы фильтры на несколько колонок), необходимо нажать на кнопку Очистить фильтр (слева в дополнительной строке фильтра под колонкой Настройка представления):
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Рисунок 15. Очищение фильтра по всем колонкам

Аналогичным образом поиск информации осуществляется во всех разделах Навигатора.
ЧАСТЬ 2. ИНСТРУКЦИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
В данном разделе инструкции описан порядок планирования, учета проверок, формирования отчетности специалистами структурных подразделений Федерального агентства научных организаций (далее - Агентство) и его территориальных органов, а также ввода данных специалистами подведомственных учреждений в информационной системе «ИС управления контрольно-ревизионной деятельностью и организации финансового контроля ФАНО России»  (далее - ИС).
Документ разработан в соответствии с Регламентом организации проверок деятельности территориальных органов и организаций, подведомственных Федеральному агентству научных организаций, утвержденным приказом Федерального агентства научных организаций от 12.05.2014г. № 63 и Порядком составления и представления годовой (квартальной) отчетности о проведении проверок деятельности территориальных органов и организаций, подведомственных Федеральному агентству научных организаций, утвержденным приказом Федерального агентства научных организаций от 27.03.2015г. № 125.
Планирование проверок

Добавление значений показателей деятельности объектов контроля

Для добавления значений показателей деятельности объектов контроля предназначен раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Показатели деятельности объектов контроля.
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Рисунок 16. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Показатели деятельности объектов контроля

В верхней части окна выделить объект контроля, для которого необходимо добавить значение показателя:
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Рисунок 17. Окно Показатели деятельности объектов контроля

В нижней части окна Показатели деятельности объектов контроля нажать на кнопку [image: image24.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 18. Окно Показатели деятельности объектов контроля
В открывшемся окне заполнить основные поля:
[image: image26.png]



Рисунок 19. Окно добавления показателя деятельности объектов контроля

В поле Показатель (1) по кнопке [image: image27.png]


 выбрать соответствующий показатель из справочника Показатели деятельности объектов контроля.
Поле Тип (2) заполнится автоматически, исходя из выбранного показателя. 
В поле Значение (3) указать значение показателя. Для показателей типа «Список» значение указывается из выдающегося списка:
[image: image28.png]



Рисунок 20. Окно добавления показателя деятельности объектов контроля

В нижней части окна Показатели деятельности объектов контроля отображается перечень показателей деятельности по текущему объекту контроля, выделенному в списке сверху, с указанием соответствующих значений:
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Рисунок 21. Окно Объекты контроля
Пакетное добавление значений показателей деятельности объектов контроля (подведомственных организаций)
Для пакетного добавления значений показателей деятельности объектов контроля предназначен раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Показатели деятельности объектов контроля:
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Рисунок 22. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Показатели деятельности объектов контроля

Пакетное добавление значений показателей деятельности объектов контроля осуществляется по кнопке [image: image31.png]


 Пакетная замена на панели инструментов:
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Рисунок 23. Открытие окна пакетной замены

В открывшемся окне заполнить следующие поля:
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Рисунок 24. Окно пакетной замены

В поле Показатель (1) по кнопке [image: image34.png]


 выбрать показатель из справочника Показатели деятельности объектов контроля, по которому необходимо произвести пакетную замену значения.
В поле Значение  (2) указать значение показателя, которое будет присвоено в результате пакетной замены.

В поле Организации (3) по кнопке [image: image35.png]


 отобрать объекты контроля, которым требуется присвоить указанное значение показателя.
Далее для выполнения пакетной замены (добавления) необходимо нажать кнопку [ОК].

Создание варианта для Ранжирования объектов контроля
Для просмотра консолидированной информации по объектам контроля, ранжирования их по приоритету включения в план необходимо перейти в раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Объекты контроля:
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Рисунок 25. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Объекты контроля

В области общих параметров указать необходимые ограничения:
[image: image37.png]



Рисунок 26. Область общих параметров

Параметр Год (1) ограничивает перечень объектов контроля по периоду их действия.
Если отмечен параметр в разрезе показателей (2), то отображаются значения показателей с присвоением соответствующего балла. Если параметр в разрезе показателей не отмечен, выводится только итоговая сумма баллов по организации.

В окне списка Объекты контроля нажать кнопку [image: image38.png]


 Ранжирование на панели инструментов.
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Рисунок 27. Окно Объекты контроля
В нижней части окна Ранжирование существует возможность сохранить введенный набор значений параметров в варианте. Для этого в окне ввода параметров необходимо нажать кнопку [image: image40.png]


 справа от поля Вариант:
[image: image41.png](| revizor_admin_07.102016_11:20





Рисунок 28. Окно Ранжирование
В появившемся окне добавить новый вариант с помощью кнопки [image: image42.png]


 Создать. 

[image: image43.png]



Рисунок 29. Выбор варианта
В окне создания варианта необходимо заполнить основные поля:
[image: image44.png]Hamrenosare *
(=Pt

2(w





Рисунок 30. Окно создания варианта
В поле Код (1) указать код варианта
В поле Наименование (2) указать наименование варианта.

Далее отметить созданный вариант в колонке М и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 31. Окно выбора варианта
В результате в поле Вариант появится название созданного варианта «00». 

[image: image46.png]



Рисунок 32. Окно Ранжирование

В окне Ранжирование по кнопке [image: image47.png]


 выбрать показатели, по которым будет осуществляться ранжирование объектов контроля. 
В правой колонке необходимо настроить параметры по каждому показателю:
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Рисунок 33. Выбор показателя для ранжирования
Необходимо убедиться в правильности заполнения параметров и нажать кнопку [ОК], после чего будет предложено пересчитать баллы:
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Рисунок 34. Информационное окно
В списке объектов контроля рассчитаются баллы с учетом установленных ранее рисков и организации будут отсортированы по убыванию итоговой суммы баллов.
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Рисунок 35. Список объектов ранжирования
В зависимости от присвоенной группы риска объекты контроля могут иметь следующие цветовые обозначения:

· красный - объект с высокой группой риска;

· оранжевый - объект со средней группой риска;

· зеленый - объект с низкой группой риска.
Для формирования печатной формы итогового документа по результатам ранжирования необходимо нажать кнопку [image: image51.png]


Печать на панели инструментов:
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Рисунок 36. Формирование печатной формы итогового документа по результатам ранжирования
Ввод поручений
 Для ввода поручений руководителя Агентства и его заместителей (далее - поручение) предназначен раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ - Поручения. Поручения являются основанием для проведения плановых или внеплановых контрольных мероприятий. 
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Рисунок 37. Окно Поручения
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 38. Область общих параметров

В параметре Период (1) указать период, за который добавляется поручение. 
Добавление поручений осуществляется по кнопке [image: image55.png]


 Создать на панели инструментов списка поручений, после чего появится окно Поручения – создание.
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Рисунок 39. Окно Поручения - создание

В окне Поручения – создание вводятся общие данные по поручению.
В поле Номер (1) указать номер поручения. 
В поле от (2) указать дату поручения, автоматически заполняется текущей датой с возможностью изменения.

В поле Поручение от (3) выбрать сотрудника, от которого получено поручение по кнопке [image: image57.png]


. В открывшемся окне отметить необходимого сотрудника и нажать кнопку [Выбрать].
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Рисунок 40. Окно справочника Сотрудников
В поле Объект (4) выбрать объект контроля по кнопке [image: image59.png]


. Для этого в открывшемся окне отметить необходимый объект контроля и нажать кнопку [Выбрать].
Поле Суть поручений (5) предназначено для ввода краткого описания поручения. 

В поле Срок рассмотрения (6) указать срок рассмотрения поручения.

В поле Рекомендовать для (7) указать значение из выпадающего списка: «Плановое КМ».

По кнопке [Файл] (8) предусмотрена возможность прикрепления электронного образа поручения:
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Рисунок 41. Контекстное меню кнопки [Файл]

В окне списка поручений выделить соответствующую запись и с помощью кнопки [image: image61.png]


 Предложение на панели инструментов создать запланированное мероприятие со статусом «Предложение». Заполнение данных описано в п. 4.3.1. настоящей инструкции.
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Рисунок 42. Окно Поручения

Добавление поручений руководителей Агентства и его заместителей в проект плана. Вкладка Общие

Во вкладке Общие вводятся общие поля запланированного мероприятия со статусом «Предложение»:
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Рисунок 43. Окно Запланированные мероприятия. Вкладка Общие

В поле Раздел плана (1) указать раздел плана по кнопке [image: image64.png]


.  
Поле Объект (2) заполнится автоматически.

В поле Вид работы (3) выбрать вид работы, соответствующий мероприятию.

В поле Тема (4) выбрать тему запланированного мероприятия по кнопке [image: image65.png]


. 
Поле Основание (5) заполнится автоматически значением «План».

В поле Период проведения (6) указать предполагаемый период проведения запланированного мероприятия.

В поле Проверяемый период (7) указать период, который будет охвачен проверкой.

В поле Подразделение (8) выбрать подразделение, ответственное за проведение запланированного мероприятия:
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Рисунок 44. Выбор подразделений в окне создания запланированного КМ
Если в окне выбора подразделений необходимо отобрать несколько структурных подразделений, то одну из записей (подразделение, ответственное за организацию запланированного КМ) необходимо также отметить флагом в колонке Основной.

Поле Проверяющая организация (9) заполнится автоматически организацией пользователя, вводящего данные по запланированному мероприятию.
В поле Пункт плана (10) указывается порядковый номер запланированного мероприятия.
Поле Кол-во участников (11) доступно для ввода, если участники не выбраны, в противном случае оно заполняется количеством выбранных участников.

Поле Чел.дн (12) рассчитываются автоматически, исходя из выбранных участников и их периодов участия. В случае если участники не выбраны, то можно заполнить эти поля вручную.

Во вкладке  Участники (13)  можно указать предполагаемый состав комиссии.
Поле Статус (14) отображает статус запланированного мероприятия.
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Рисунок 45. Статус запланированного мероприятия
Ввод обращений
 Для ввода обращений граждан и организаций (далее - обращение) предназначен раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ - Обращения. Обращения являются основанием для проведения плановых или внеплановых контрольных мероприятий.
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Рисунок 46. Окно Обращения
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 47. Область общих параметров

В параметре Период (1) указать период, за который добавляется обращение. 
Добавление обращений осуществляется по кнопке [image: image70.png]


 Создать на панели инструментов списка обращений:
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Рисунок 48. Окно Обращения

В окне создания обращения вводятся общие поля запланированного мероприятия.

В поле Номер (1) указать номер обращения. 
В поле от (2) указать дату обращения, автоматически заполняется текущей датой с возможностью изменения. 
В поле Обращение от (3) содержит сведения о заявителе, от которого получено обращение. Сначала необходимо выбрать тип:

	
	«ЮЛ» - юридическое лицо, 

	
	«ИП» - индивидуальный предприниматель, 

	
	«ФЛ» -  физическое лицо.


В поле Объект (4) выбрать объект контроля по кнопке [image: image72.png]


. Для этого в открывшемся окне отметить необходимый объект контроля и нажать кнопку [Выбрать].
Поле Суть обращения (5) предназначено для ввода краткого описания обращения.
В поле Срок рассмотрения (6) указать срок рассмотрения обращения.
В поле Рекомендовать для (7)  указать значение из выпадающего списка «Плановое КМ».

По кнопке [Файл] (8) предусмотрена возможность прикрепления электронного образа обращения:
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Рисунок 49. Контекстное меню кнопки [Файл]

В окне списка обращений выделить соответствующую запись и с помощью кнопки [image: image74.png]


 Предложение на панели инструментов создать запланированное мероприятие со статусом «Предложение». Заполнение данных приведено в п. 4.4.1 настоящей инструкции.
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Рисунок 50. Окно Обращения
Добавление обращений в проект плана. Вкладка Общие
Во вкладке Общие вводятся общие поля запланированного мероприятия со статусом «Предложение».
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Рисунок 51. Окно Запланированные мероприятия. Вкладка Общие

В поле Раздел плана (1) указать раздел плана по кнопке [image: image77.png]


.  
Поле Объект (2) заполнится автоматически.

В поле Вид работы (3) выбрать вид работы, соответствующий мероприятию.

В поле Тема (4) выбрать тему запланированного мероприятия по кнопке [image: image78.png]


. 
Поле Основание (5) заполнится автоматически значением «План».

В поле Период проведения (6) указать предполагаемый период проведения запланированного мероприятия.

Поле Проверяемый период (7) указать период, который будет охвачен проверкой.

В поле Подразделение (8) выбрать подразделение, ответственное за проведение запланированного мероприятия:
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Рисунок 52. Выбор подразделений в окне создания запланированного КМ
Если в окне выбора подразделений необходимо отобрать несколько структурных подразделений, то одну из записей (подразделение, ответственное за организацию запланированного КМ) необходимо также отметить флагом в колонке Основной.

Поле Проверяющая организация (9) заполнится автоматически организацией пользователя, вводящего данные по запланированному мероприятию.
В поле Пункт плана (10) указать порядковый номер запланированного мероприятия.
Поле Кол-во участников (11) доступно для ввода, если участники не выбраны, в противном случае оно заполняется количеством выбранных участников.

Поле Чел.дн (12) рассчитываются автоматически, исходя из выбранных участников и их периодов участия. В случае если участники не выбраны, то можно заполнить эти поля вручную.

Во вкладке  Участники (13)  указать предполагаемых членов комиссии
Поле Статус (14) отображает статус запланированного мероприятия. [image: image80.png]Mpeanoxere




Рисунок 53. Статус запланированного мероприятия
Ввод предложений по включению объектов контроля в проект плана
Для ввода запланированного мероприятия со статусом «Предложение» (далее - предложение) в проект плана предназначен раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ - Планы. 
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 54. Область общих параметров

В параметре План на (1) выбрать год, на который вносятся предложения в проект плана. 
В параметре Проверяющая (2) указать проверяющую организацию. 

Для того, чтобы добавить предложение в проект плана, необходимо в списке окна Планы открыть на редактирование проект плана с помощью кнопки [image: image82.png]


 Редактировать на панели инструментов:
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Рисунок 55. Окно Планы

В открывшемся окне Проекты планы - редактирование во вкладке Предложения нажать кнопку [image: image84.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 56. Окно Проекты плана - редактирование
В открывшемся окне Организации необходимо отметить объект, по которому требуется внести предложение в проект плана и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 57. Окно Организации
Создание предложения. Вкладка Общие

Во вкладке Общие вводятся общие поля запланированного мероприятия со статусом «Предложение».
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Рисунок 58. Окно Запланированные мероприятия. Вкладка Общие

В поле Раздел плана (1) указать раздел плана по кнопке [image: image88.png]


.  
Поле Объект (2) заполнится автоматически.

В поле Вид работы (3) выбрать вид работы, соответствующий мероприятию.

В поле Тема (4) выбрать тему запланированного мероприятия по кнопке [image: image89.png]


. 
Поле Основание (5) заполнится автоматически значением «План».

В поле Период проведения (6) указать предполагаемый период проведения запланированного мероприятия.

Поле Проверяемый период (7) указать период, который будет охвачен проверкой.
В поле Подразделение (8) выбрать подразделение, ответственное за проведение запланированного мероприятия:
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Рисунок 59. Выбор подразделений в окне создания запланированного КМ
Если в окне выбора подразделений необходимо отобрать несколько структурных подразделений, то одну из записей (подразделение, ответственное за организацию проверки) необходимо также отметить флагом в колонке Основной.

Поле Проверяющая организация (9) заполнится автоматически организацией пользователя, вводящего данные по запланированному мероприятию.
В поле Пункт плана (10) указать порядковый номер запланированного мероприятия.
Поле Кол-во участников (11) доступно для ввода, если участники не выбраны, в противном случае оно заполняется количеством выбранных участников.

Поле Чел.дн (12) рассчитываются автоматически, исходя из выбранных участников и их периодов участия. В случае если участники не выбраны, то можно заполнить эти поля вручную.

Во вкладке  Участники (13)  указать предполагаемых членов комиссии
Поле Статус (14) отображает статус запланированного мероприятия.

[image: image91.png]Mpeanoxere




Рисунок 60. Статус запланированного мероприятия
Формирование отчета «Сводный план»
В окне Проекты планы - редактирование с помощью кнопки [image: image92.png]


Печать есть возможность печати отчета «Сводный план». 
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Рисунок 61. Окно Проекты плана - редактирование
В окне параметров отчета заполнить необходимые параметры: 
[image: image94.png]



Рисунок 62. Окно параметров отчета Сводный план
Параметр Статус должен быть заполнен значением «Предложение». Необходимо убедиться в правильности заполнения параметров и нажать кнопку [image: image95.png]


 Печать.

Подготовка проекта плана

Для подготовки проекта плана предназначен раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ - Планы. 
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 63. Область общих параметров

В параметре План на (1) выбрать год, на который составляется план. 
В параметре Проверяющая (2) указать проверяющую организацию. 

В списке окна Планы открыть на редактирование проект плана с помощью кнопки [image: image97.png]


 Редактировать на панели инструментов:
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Рисунок 64. Окно Планы
В окне редактирования проекта плана во вкладке Предложение отметить в колонке М необходимые предложения из списка и нажать кнопку [image: image99.png]


 Проект на панели инструментов.
[image: image100.png]) Mpoexret nnana - peaacraposarve. | B e

a—
* Drayepammnnma: 01012016
e 206 [Tanra 2016700

Opravwsaun ™ 1 [T0) | Penepansroe srenTcTeo waysmex opranwsawi

Mepron nposezers Mposep|

SV e oo oo EV Havano IV Korew TV Havaro 3]

08022016 22032016 01.01.201)
01012016 31012016 0701201}
11012016 19022016 01.01.201]

’

s Bnemres 5o

Koppecrongent Snexrponnas nomwce

Koa ¥ Hamenosawe ¥ Comymwx ¥ [a23N ¥ Enasensus 3 V)
10

Hon

o [orenn) [ Towe





Рисунок 65. Окно редактирования проекта плана
Статус запланированных мероприятий изменится из статуса «Предложение» в статус «Проект» и запланированные мероприятия автоматически перенесутся в следующую вкладку Проект. 
Формирование отчета «Сводный план»
Для формирования отчета «Сводный план» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ ФАНО отчет «Сводный план».
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Рисунок 66. Раздел Навигатора ОТЧЕТЫ-ОТЧЕТЫ ФАНО-Сводный план
В окне параметров отчета и заполнить нужные параметры: 
[image: image102.png]



Рисунок 67. Окно параметров отчета Сводный план
Параметр Статус должен быть заполнен значением «Проект». 
Параметр Проекты плана обязательный для ввода.

Необходимо убедиться в правильности заполнения параметров и нажать кнопку [image: image103.png]


 Печать.

Внесение изменений в проект плана

Для внесения изменений в проект плана предназначен раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ - Планы. 
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 68. Область общих параметров

В параметре План на (1) выбрать год, на который составляется план. 
В параметре Проверяющая (2) указать проверяющую организацию. 

В списке окна Планы открыть на редактирование проект плана с помощью кнопки [image: image105.png]


 Редактировать на панели инструментов:
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Рисунок 69. Окно Планы
Если часть запланированных мероприятий были отклонены, то в окне Проекты планы - редактирование во вкладке Предложение отметить в колонке М необходимые запланированные мероприятия из списка и нажать кнопку [image: image107.png]


 Отклонено на панели инструментов:
[image: image108.png]1) Mpoextet nnana - peaacraposarve. | B e

-
™ [ T T
[IE— 2016] [ v 2016 ron.
[ — 1 [ e r—"
0@ X|v-%
Mpsanoxerme | Mooext | Oresonero
Oext Mepuon nposesetna Mposey
Koarcoe
& W ST Kea! 5T IV roweressvel IV Howro IV Koew TV Hoaro 3
00000 Vepexgenwe Poccwe. Mwpexwanocrpomen. 0022016 22032016 01.01201)
« i '
[— sy Anmenerec 5 ¢
Koppecrongerr nextponsan nozmuce.
Romerr 7 Hoep
Kon 7 Hamercsawe ¥ Comymux ¥ faradN ¥ Eramens 3N ¥
[ Nnanuposarme 10

(e o) [oren) [ Towe





Рисунок 70. Окно редактирования проекта плана
Статус запланированных мероприятий поменяется из статуса «Проект» в статус «Отклонено» и запланированные мероприятия автоматически перенесутся в следующую вкладку Отклонено. 
Внесение иных изменений (например, по периоду проведения) в Проект плана осуществляется в режиме редактирования соответствующих параметров запланированного КМ.
Утверждение плана
Для утверждения проекта плана предназначен раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ - Планы. 
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 71. Область общих параметров

В параметре План на (1) выбрать год, на который составляется план. 
В параметре Проверяющая (2) указать проверяющую организацию. 

В списке окна Планы открыть на редактирование проект плана с помощью кнопки [image: image110.png]


 Редактировать на панели инструментов:
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Рисунок 72. Окно Планы
В окне редактирования проекта плана во вкладке Проект отметить в колонке М необходимые запланированные мероприятия из списка и нажать кнопку [image: image112.png]


[Утверждено] на панели инструментов.
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Рисунок 73. Окно Поручения
Статус запланированных мероприятий поменяется из статуса «Проект» в статус «Утверждено» и запланированные мероприятия автоматически перенесутся в следующую вкладку Утверждено. 
Формирование отчета «Сводный план»
Для формирования отчета «Сводный план» предназначен раздел в Навигаторе Отчеты – ОТЧЕТЫ ФАНО отчет «Сводный план».
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Рисунок 74. Раздел Навигатора ОТЧЕТЫ-ОТЧЕТЫ ФАНО-Сводный план
В окне параметров отчета и заполнить нужные параметры: 
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Рисунок 75. Окно параметров отчета Сводный план
Параметр Статус должен быть заполнен значением «Утверждено». 
Параметр Проекты плана обязательный для ввода.

Необходимо убедиться в правильности заполнения параметров и нажать кнопку [image: image116.png]


 Печать.

Внесение изменений в «Сводный план»
 Для внесения изменений в «Сводный план» предназначен раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ - Планы. 
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 76. Область общих параметров

В параметре План на (1) выбрать год, на который составляется план. 
В параметре Проверяющая (2) указать проверяющую организацию. 

В списке окна Планы открыть на редактирование проект плана с помощью кнопки [image: image118.png]


 Редактировать на панели инструментов:
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Рисунок 77. Окно Планы
Если необходимо внести изменения в утвержденное запланированное мероприятие необходимо во вкладке Утверждено окна редактирования проекта плана отметить в колонке М требуемое запланированное мероприятие из списка и нажать кнопку [image: image120.png]


Редактировать на панели инструментов:
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Рисунок 78. Окно редактирования проекта плана
В открывшемся окне редактирования запланированного мероприятия в поле Статус изменить статус «Утверждено» на статус «Проект», внести требуемые изменения и вернуть статус запланированного мероприятия из статуса «Проект» в статус «Утверждено»:
[image: image122.png]



Рисунок 79. Изменение статуса запланированного мероприятия

Учет проверок

Для ввода результатов контрольного мероприятия предназначен раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ - Мероприятия. В окне Мероприятия отображается список мероприятий. 

В системе существует возможность создать следующие виды контрольных мероприятий:

· Плановое контрольное мероприятие;

· Внеплановое контрольное мероприятие;

· Мероприятие по проверке устранения нарушений.
Создание контрольного мероприятия

Создание планового контрольного мероприятия

Для создания планового контрольного мероприятия необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 80. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В открывшемся списке мероприятий  необходимо нажать кнопку [image: image124.png]


 Создать из плана на панели инструментов:
[image: image125.png]Ees B





Рисунок 81. Создание контрольного мероприятия из плана

При создании контрольного мероприятия из плана открывается окно со списком запланированных мероприятий на период, указанный в параметре Период проведения окна списка мероприятий. Необходимо отметить соответствующее запланированное мероприятие и нажать кнопку [Выбрать].
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Рисунок 82. Ввод планового мероприятия
При добавлении мероприятия из плана поля Объект, Вид работы, Основание, Период проведения, Участники, Тема контрольного мероприятия заполняются автоматически из запланированного мероприятия (в том объеме, в каком они были заполнены на этапе планирования), затем дополняются и уточняются.
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Рисунок 83. Ввод планового мероприятия. Вкладка Общие

В поле № (1) занести номер мероприятия.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания мероприятия.

В поле Период проведения (3) откорректировать период проведения мероприятия.
В поле Проверяющая организация (4) отобрать проверяющую организацию.

В случае привлечения сторонних лиц (ведущих ученых), которые не являются сотрудниками ведомства, (например, при проведении проверок научной деятельности) необходимо сделать следующее: открыть СПРАВОЧНИКИ-ОРГАНИЗАЦИИ-Организации, найти необходимую организацию, открыть ее на редактирование по кнопке [image: image128.png]


 Редактировать на панели инструментов списка, в поле Тип организации дополнительно отобрать тип «1. Проверяющая» и тип «6. Экспертная организация»:
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Рисунок 84. Окно редактирования организации. Вкладка Общие
Далее во вкладке Дополнительно окна редактирования организации в поле Сотрудники добавить сотрудников (если они отсутствуют в базе). Во вкладке История окна создания/редактирования сотрудника также необходимо указать подразделение, должность сотрудника, привязать соответствующие виды работ.
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Рисунок 85. Окно редактирования организации. Вкладка Дополнительно
Только после выполнения вышеуказанных действий будет возможность отобрать организацию, а также участников, которые привлекались в качестве экспертов.
Во вкладке Участники (5) указывается состав комиссии. Для плановых КМ по умолчанию заполняется начальниками структурных подразделений, которые были выбраны на этапе планирования контрольного мероприятия. Откорректировать сотрудников, проводящих мероприятие, можно по кнопке [image: image131.png]


, разметив/отметив соответствующих сотрудников. Если отобран один участник, то по умолчанию его статус заполняется значением «руководитель»; если несколько, то у всех заполняется значением «участник». Изменить статус можно выбором из выпадающего меню в колонке Статус:
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Рисунок 86. Ввод статуса членов комиссии (контрольной группы)

Создание внепланового контрольного мероприятия

 Для создания внепланового контрольного мероприятия необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 87. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В открывшемся списке мероприятий  необходимо нажать кнопку [image: image134.png]


 Создать внеплановое на панели инструментов:
[image: image135.jpg]W
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Рисунок 88. Создание внепланового контрольного мероприятия

Во вкладке Общие окна Мероприятия - редактирование вводятся общие поля мероприятия:
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Рисунок 89. Ввод внепланового мероприятия. Вкладка Общие

В поле № (1) занести номер мероприятия.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания мероприятия.

В поле Объект (3) ввести проверяемый объект. 

Далее для поиска организации необходимо по кнопке [image: image137.png]


 (справа от поля ввода) открыть окно Организации. В открывшемся окне правой кнопкой мыши на заголовке колонки вызвать контекстное меню и выбрать пункт «Вид фильтра»:
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Рисунок 90. Поиск проверяемой организации

Далее в дополнительной строке фильтра под заголовком в колонке Наименование необходимо ввести часть наименования требуемой организации для поиска:
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Рисунок 91. Поиск проверяемой организации
В поле Вид работы (4) выбрать вид работы, соответствующий мероприятию.

В поле Основание (5) выбрать внеплановое основание проведения мероприятия.

В поле Период проведения (6) ввести период проведения мероприятия.
В поле Проверяемый период (7) откорректировать период, который будет охвачен контрольным мероприятием.

В поле Проверяющая организация (8) отобрать проверяющую организацию.

В случае привлечения сторонних лиц (ведущих ученых), которые не являются сотрудниками ведомства, (например, при проведении проверок научной деятельности) необходимо сделать следующее: открыть СПРАВОЧНИКИ-ОРГАНИЗАЦИИ-Организации, найти необходимую организацию, открыть ее на редактирование по кнопке [image: image140.png]


 Редактировать на панели инструментов списка, в поле Тип организации дополнительно отобрать тип «1. Проверяющая» и тип «6. Экспертная организация»:
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Рисунок 92. Окно редактирования организации. Вкладка Общие
Далее во вкладке Дополнительно окна редактирования организации в поле Сотрудники добавить сотрудников (если они отсутствуют в базе). Во вкладке История окна создания/редактирования сотрудника также необходимо указать подразделение, должность сотрудника, привязать соответствующие виды работ.
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Рисунок 93. Окно редактирования организации. Вкладка Дополнительно
Только после выполнения вышеуказанных действий будет возможность отобрать организацию, а также участников, которые привлекались в качестве экспертов.
Во вкладке Участники (9) по кнопке [image: image143.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих мероприятие.
Создание внепланового контрольного мероприятия из объекта Обращения

Для учета обращений граждан и организаций предназначен раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Обращения:
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Рисунок 94. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Обращения

Обращения являются основанием для проведения плановых или внеплановых контрольных мероприятий. Добавление обращений осуществляется по кнопке [image: image145.png]


 Создать на панели инструментов:
[image: image146.png]2V Koa

X || =7 RS8O

oo 5] [3r220

Otpawenme ot

Y Hauvewosawue/OMO IV Ko ZY.

) Opauerun - cosgane

Cpox paccmoTpena 6| 17.11.2015

Oprawwsawn [ 1 ([ Penepansiioe arercre naysee oprasvsatn
3 11 o 2[o311205 =]

Otpawenveor 3 [1on [+][ 3942 (| Mpoxyparypa roposa Mockasi

Oser  4[ion 2] 180 [ = e
CyTs obpawermn 5

| |





Рисунок 95. Создание обращения
В поле Номер (1) указать номер обращения.

В поле от (2) указать дату обращения.
В поле Обращение от (3) указать сведения о заявителе, от которого получено обращение. 

В поле Объект (4) указать объект контроля.

В поле Суть обращения (5) указать краткое описание обращения. 
В поле Срок рассмотрения (6) указать срок рассмотрения обращения.
В поле Рекомендовать для (7) указать значение выпадающего списка «Внеплановое КМ».
По кнопке [Файл] (8) прикрепить электронный образ обращения.
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Рисунок 96. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее после ввода обращения для создания внепланового мероприятия необходимо нажать кнопку [image: image148.png]


 Создать внеплановое КМ на панели инструментов:

[image: image149.png]) O6pauenmnn

ion 3542 Tipokyparypa roposa Mocka

Ko
160

v

bk

HanmeHopaHHe/OMO0

BenEpaTHOS FOCYARPCTEEHHOE GIOIKETHOS YupeXABHUE HEyKH
VIHCTUTYT COLIMaNEHO-MONHTHHECKAX CCREn0EaHMH POCCIICKOT
aKanemn Hayk

v




Рисунок 97. Создание внепланового мероприятия
Во вкладке Общие окна Мероприятия - создание вводятся общие поля мероприятия:
[image: image150.png]20112015

03112015

10.11.2015

01.01.2015 19022015

[x

o

Wl pycoscamen:
Wl yeacrin
-,

Yuacrve, o

asKo Bacwnuii Hkonaeens
Tewywz Enewa Anexcanposta
Nivewos Cepref Bagumupoews

OTaEN N0 B3aUMORECTE O C TOCYR, .. BEREPATLHOR aTEHICTED HaYHHBIX OpraH
OTAEN KOOPAVHALYM AESTENSHOCTH .. BEREPATLHO® aTEHICTED HaYHHBIX OpraH
1112H0B0-HOHOMMUECKDR yIpaENe .. DeAepankHOE GTEHTCTED HayuHLIX OpraH

Nogpasaenetus Mpogepsiolas opraHy3aly





Рисунок 98. Ввод внепланового мероприятия. Вкладка Общие

В поле № (1) занести номер мероприятия.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания мероприятия.

В поле Объект (3) ввести проверяемый объект. 

В поле Вид работы (4) выбрать вид работы, соответствующий мероприятию.

В поле Основание (5) выбрать внеплановое основание проведения мероприятия.
В поле № и от (6) указать номер и дату обращения.
В поле Период проведения (7) ввести период проведения мероприятия.
В поле Проверяемый период (8) откорректировать период, который будет охвачен контрольным мероприятием.
Во вкладке Участники (9) по кнопке [image: image151.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих мероприятие.
Создание внепланового контрольного мероприятия из объекта Поручения

Для учета поручений руководителя Агентства и его заместителей предназначен раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Поручения:

[image: image152.jpg]Hasurarop

S8

86 JOKYMEHTbI
72 Nnanuposasie
&2 Nnane
8 OBLeKTH KoHTpOnA
) Meponpustua
[ Hapywesna
1) [lokymenT!
1 lopywers
{8 OBpatuelys
7 Ounarcnp\eanne
¥ Kapra
& 3apaun
[5 WHchopmaums o HapywieHnax
OTYETI
£ CMPABOYHVIKM
GNEKTPOHHbI OBMEH [IOKYMEHTAMM





Рисунок 99. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Поручения

Поручения являются основанием для проведения плановых или внеплановых контрольных мероприятий. Добавление поручений осуществляется по кнопке [image: image153.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 100. Создание поручения
В поле Номер (1) указать номер поручения.

В поле от (2) указать дату поручения.
В поле Поручение от (3) указать сведения о заявителе, от которого получено поручение. 

В поле Объект (4) указать объект контроля.

В поле Суть поручения (5) указать краткое описание поручения.
В поле Срок рассмотрения (6) указать срок рассмотрения поручения.

В поле Рекомендовать для (7) указать значение выпадающего списка «Внеплановое КМ».

По кнопке [Файл] (8) прикрепить электронный образ поручения.
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Рисунок 101. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее после ввода поручения для создания внепланового мероприятия необходимо нажать кнопку [image: image156.png]


 Создать внеплановое КМ на панели инструментов:
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Рисунок 102. Создание внепланового мероприятия
Во вкладке Общие окна Мероприятия - создание вводятся общие поля мероприятия:
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Рисунок 103. Ввод внепланового мероприятия. Вкладка Общие

В поле № (1) занести номер мероприятия.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания мероприятия.

В поле Объект (3) ввести проверяемый объект. 

В поле Вид работы (4) выбрать вид работы, соответствующий мероприятию.

В поле Основание (5) выбрать внеплановое основание проведения мероприятия.
В поле № и от (6) указать номер и дату поручения.
В поле Период проведения (7) ввести период проведения мероприятия.
В поле Проверяемый период (8) откорректировать период, который будет охвачен контрольным мероприятием.
Во вкладке Участники (9) по кнопке [image: image159.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих мероприятие.
Создание контрольного мероприятия по проверке устранения нарушений

Создание контрольного мероприятия по проверке устранения нарушений из плана
Для создания контрольного мероприятия по проверке устранения нарушений из плана необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 104. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

Кнопка [image: image161.png]


Создать КМ по проверке устранения нарушений из плана позволяет создать подчиненное КМ по проверке устранения нарушений, выявленных в текущем КМ из плана. При нажатии на кнопку откроется список запланированных мероприятий по выделенному объекту контроля на два года вперед. Если по объекту в плане есть только одно запланированное КМ по проверке устранения нарушений, по которому еще не было создано КМ, то сразу открывается окно ввода КМ.
Для создания КМ по проверке устранения нарушений из плана необходимо выбрать мероприятие с нарушениями, устранения которых проверяется, и нажать кнопку [image: image162.png]


Создать КМ по проверке устранения нарушений из плана на панели инструментов:
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Рисунок 105. Создание КМ по проверке устранения нарушений из плана
При добавлении КМ по проверке устранения нарушений из плана поля Объект, Вид работы, Основание, Период проведения, Участники  заполняются автоматически из запланированного мероприятия (в том объеме, в каком они были заполнены на этапе планирования), затем дополняются и уточняются.

В поле № (1) занести номер КМ по проверке устранения нарушений.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания КМ по проверке устранения нарушений.

В поле Период проведения (3) откорректировать период проведения КМ по проверке устранения нарушений.
В поле Проверяющая организация (4) отобрать проверяющую организацию.

Во вкладке Участники (5) по кнопке [image: image164.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих КМ по проверке устранения нарушений.
Создание контрольного мероприятия по проверке устранения нарушений

Для создания контрольного мероприятия по проверке устранения нарушений необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 106. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

Для создания проверки по устранению нарушений необходимо выбрать мероприятие с нарушениями, устранения которых проверяется, и по кнопке [image: image166.png]


 Создать КМ по проверке устранения нарушений на панели инструментов создать мероприятие:
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Рисунок 107. Создание КМ по проверке устранения нарушений
В поле № (1) занести номер КМ по проверке устранения нарушений.
В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания КМ по проверке устранения нарушений.
Поле Объект (3)  заполнится автоматически объектом из проверки, на основе которой было создано данное КМ по проверке устранения нарушений.
Поле Вид работы (4) заполнится автоматически значением «Контрольная проверка».
Поле Основание (5) заполнится автоматически значением «Проверка выполнения мероприятий по ликвидации ранее выявленных нарушений».
В поле Период проведения (6) ввести период проведения КМ по проверке устранения нарушений.
В поле Проверяемый период (7) откорректировать период, который будет охвачен КМ по проверке устранения нарушений.
Во вкладке Участники (8) по кнопке [image: image168.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих КМ по проверке устранения нарушений.
Подготовка контрольного мероприятия

Тема контрольного мероприятия

Для добавления вида (направления) контрольно-ревизионной деятельности необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 108. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image170.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Подготовка.

В верхней части окна Мероприятия - редактирование во вкладке Подготовка в поле Тема по кнопке [image: image171.png]


 указать вид (направление) контрольно-ревизионной деятельности из справочника (для плановых КМ заполняется автоматически темой, указанной на этапе планирования):
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Рисунок 109. Выбор вида (направления) контрольно-ревизионной деятельности
Далее будет предложено заполнить вопросы из типовой программы добавляемой темы:
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Рисунок 110. Информационное окно

Состав вопросов можно изменить, отметив/разметив вопросы в списке, открывающемся по кнопке [image: image174.png]


.
Для каждого вопроса можно задать ответственных исполнителей из числа членов комиссии (контрольной группы). Для этого необходимо выбрать вопрос в списке и во вкладке Ответственные справа от списка вопросов указать сотрудников:
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Рисунок 111. Выбор ответственного исполнителя

В колонке Способ контрольных действий для каждого вопроса возможно задать способ: «сплошной» или «выборочный». Для этого в выпадающем меню справа колонки Способ контрольных действий выбрать способ:
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Рисунок 112. Выбор способа контрольных действий

В колонках «Начало» и «Конец» для каждого вопроса программы возможно задать срок исполнения:
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Рисунок 113. Редактирование срока исполнения вопросов

 При добавлении нового вопроса его срок исполнения автоматически заполняется периодом проведения мероприятия.

Документы подготовки контрольного мероприятия

 Для ввода документов регламента Подготовка необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 114. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image179.png]


Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Подготовка.

Подготовка к мероприятию также предусматривает формирование документов регламента Подготовка.
В нижней части окна мероприятия во вкладке Подготовка необходимо ввести документ «Программа проверки». Для ввода документа необходимо выбрать регламент Подготовка и нажать кнопку [image: image180.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Программа проверки» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 115. Ввод документа «Программа проверки»

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 116. Ввод документа «Программа проверки». Вкладка Общие
В окне ввода документа поле от (1) заполнится автоматически, при необходимости есть возможность откорректировать дату документа.

Поле Подписал (2) заполняется автоматически сотрудником Вашей организации, уполномоченного подписывать данный вид документа, при необходимости есть возможность откорректировать данное поле. 
Существует два способа сформировать печатную форму документа:

· По кнопке [Файл] (3)  с возможностью при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 117. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 118. Сформированная печатная форма документа «Программа проверки»
· Во вкладке Файл по кнопке [image: image185.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 
Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 119. Ввод документа «Программа проверки». Вкладка Файлы
По кнопке [image: image187.png]


 Удалить можно удалить добавленный файл документа.
Если есть необходимость пересоздать печатную форму документа, то для этого необходимо использовать команду Очистить из выпадающего меню справа от кнопки [Файл]:
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Рисунок 120. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 121. Контекстное меню кнопки [Файл]
Для ввода документа «Распоряжение о проведении проверки» необходимо выбрать регламент Подготовка и нажать кнопку [image: image190.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Распоряжение о проведении проверки» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 122. Ввод документа «Распоряжение о проведении проверки»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 123. Ввод документа «Распоряжение о проведении проверки». Вкладка Общие
В окне ввода документа поля №, от (1) откорректировать дату и номер документа. 
 В поле Подписал (2) указывается из справочника сотрудник Вашей организации, уполномоченный подписывать данный вид документа.Во вкладке Реквизиты окна ввода/редактирования документа  «Распоряжение о проведении проверки» автоматически заполняются соответствующие реквизиты, которые впоследствии используются в листе согласования к распоряжению. При необходимости есть возможность их изменить выбранных:
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Рисунок 124. Ввод документа «Распоряжение о проведении проверки». Вкладка Реквизиты
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа.
Существует два способа сформировать печатную форму документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 125. Контекстное меню кнопки [Файл]
Сформированный документ можно при необходимости отредактировать:
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Рисунок 126. Сформированная печатная форма документа «Распоряжение о проведении проверки»
· Во вкладке Файл по кнопке [image: image196.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 127. Ввод документа «Распоряжение о проведении проверки». Вкладка Файлы
Если есть необходимость пересоздать печатную форму документа, то для этого необходимо использовать команду Очистить из выпадающего меню справа от кнопки [Файл]:
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Рисунок 128. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно  печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 129. Контекстное меню кнопки [Файл]
Во вкладке Файлы есть возможность прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image200.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 130. Ввод документа «Распоряжение о проведении проверки». Вкладка Файлы
При необходимости после подписания документа «Распоряжение о проведении проверки» можно добавить командировочные документы. 
Для этого выбрать документ «Распоряжение о проведении проверки» и нажать кнопку [image: image202.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый командировочный документ и нажать кнопку [Выбрать]. Заполнение основных полей документа аналогично ранее созданным документам.
Далее необходимо добавить документ «Запрос на предоставление информации». Для ввода документа выбрать документ «Распоряжение о проведении проверки» и нажать кнопку [image: image203.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Запрос на предоставление информации» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 131. Ввод документа «Запрос на предоставление информации»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 132. Ввод документа «Запрос на предоставление информации». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Срок исполнения (2) ввести срок исполнения документа.

В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Документы по запросу по кнопке [image: image206.png]


 указать перечень запрашиваемых документов в соответствии с введенными вопросами программы проверки:
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Рисунок 133. Ввод документа «Запрос на предоставление информации». 

Вкладка Документы по запросу
Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать объект контроля, в поле Сотрудник указать руководителя объекта контроля:
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Рисунок 134. Ввод документа «Запрос на предоставление информации». Вкладка Корреспондент
Существует два способа сформировать печатную форму документа:

· По кнопке [Файл] (4)  с возможностью при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 135. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 136. Сформированная печатная форма документа «Запрос на предоставление информации»

· Во вкладке Файл по кнопке [image: image211.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 137. Ввод документа «Запрос на предоставление информации». Вкладка Файлы
Если есть необходимость пересоздать печатную форму документа, то для этого необходимо использовать команду Очистить из выпадающего меню справа от кнопки [Файл]:
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Рисунок 138. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно  печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 139. Контекстное меню кнопки [Файл]
Во вкладке Файлы есть возможность прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image215.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 140. Ввод документа «Запрос на предоставление информации». Вкладка Файлы
После заполнения членами комиссии всех данных по документу «Запрос на предоставление информации» необходимо установить статус (5) документа «К исполнению» для дальнейшей обработки его объектом контроля:

[image: image217.jpg]


  

Рисунок 141. Ввод статуса документа
Для проверки членами комиссии полноты предоставленных данных в прикрепленных файлах необходимо убедиться, что статус документа изменен на «Готов к проверке» ответственным специалистом объекта контроля:
[image: image218.png]



Рисунок 142. Ввод статуса документа
В случае, когда запрашиваемая информация предоставлена не в полном объеме, в колонке Комментарии окна редактирования документа вводятся комментарии/замечания к документам:
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Рисунок 143. Ввод документа «Запрос на предоставление информации».

Вкладка Документы по запросу
После чего необходимо выставить статус документа «На доработку»: [image: image220.png]



Рисунок 144. Ввод статуса документа
Специалист объекта контроля после получения на доработку документа «Запрос на предоставление информации» производит соответствующие корректировки, после чего выставляет статус документа на ««Готов к проверке». Далее члены комиссии после определения полноты представленных данных в документе «Запрос на предоставление информации» в случае, если запрашиваемая информация предоставлена в полном объеме, устанавливают статус «Исполнен»:
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Рисунок 145. Ввод статуса документа
После того, как заведены документы «Распоряжение о проведении проверки», «Программа проверки» и получены данные о проверяемых направлениях деятельности объекта проверки, необходимо добавить документ «План-график». Для ввода документа необходимо выбрать документ «Распоряжение о проведении проверки» и нажать кнопку [image: image222.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «План-график» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 146. Ввод документа «План-график»
 В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 147. Ввод документа «План-график»
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Существует два способа сформировать печатную форму документа:

· По кнопке [Файл] (3)  с возможностью при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 148. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 149. Сформированная печатная форма документа «План-график»
· Во вкладке Файл по кнопке [image: image227.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:

[image: image228.png]Hanmenosase

Mnan-rpaguk Ne 107 05.11.2015





Рисунок 150. Ввод документа «План-график». Вкладка Файлы
Если есть необходимость пересоздать печатную форму документа, то для этого необходимо использовать команду Очистить из выпадающего меню справа от кнопки [Файл]:
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Рисунок 151. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно  печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 152. Контекстное меню кнопки [Файл]
Ввод фактов нарушений

 Для ввода факта нарушения необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 153. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image232.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Нарушения.

Ввод факта нарушения начинается с нажатия кнопки [image: image233.png]


 Создать панели инструментов, расположенной в верхней части окна вкладки Нарушения. Если при этом в нижнем части окна была активна запись проверенного финансирования, добавленный факт нарушения будет к нему привязан:
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Рисунок 154. Ввод финансового факта нарушения

В поле Вопрос программы (1) указать вопрос программы, в рамках которого выявлено нарушение.
В поле Вид нарушения (2) выбрать вид выявленного нарушения из классификатора нарушений.
В поле НПА (наруш.) (3) выбрать нормативно – правовые акты или статьи нормативно – правовых актов, нарушенных в результате совершения вводимого факта нарушения. 
Поля Предшествующие (4) и Последующие (5) заполняются автоматически для текущей записи.

В поле Сумма (6) указать сумму нарушения в рублях.
В поле Выявил (7) выбрать участника мероприятия, который выявил нарушение. Если в мероприятии один участник, то поле заполнится автоматически.
В поле Дата выявления (8) указать дату выявления нарушения. При создании факта нарушения поле автоматически заполняется текущей датой, если она входит в период проведения мероприятия, в противном случае - датой окончания проверки. Если введена дата, которая не входит в период проведения мероприятия, то выводится предупреждающее сообщение.

В поле Характер (9) ввести описание нарушения в том виде, в котором его необходимо вывести в акте и иных документах.

Для удобства ввода можно  вызвать окно текстового  редактора по клавише <Ctrl+E> или в контекстном меню поля  Характер (вызывается нажатием правой кнопки мыши на поле) выбрать пункт Редактировать:
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Рисунок 155. Способ ввода характера нарушения

В поле Нарушил (11) выбрать сотрудника допустившего нарушение, если нарушитель установлен.
В поле Порядок следования в акте (12) указать последовательность описания нарушений при формировании документа «Акт».
Необходимо отметить флажок подлежит устранению (13) у факта нарушения, подлежащего устранению.

При необходимости отметить флажок не включать в акт (14) у факта нарушения, который не должен отражаться в сформированном документе «Акт». При этом поле Порядок следования в акте (12) становится неактивным для ввода.
Если факт финансирования еще не был введен, то для добавления факта финансирования необходимо выбрать запись организации и нажать кнопку [image: image236.png]


 Создать:
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Рисунок 156. Открытие записи финансирования на редактирование

В поле Вид средств (1) указать вид средства вводимого финансирования.
В поле Период (2) указать год и период года вводимого финансирования.
В поле Сумма (3) указать итоговую cумму финансирования за заданный выше период.
Заполнение данных полей необходимо для последующего корректного формирования отчетов.

Ввод подчиненного факта нарушения по разным видам средств начинается с нажатия кнопки [image: image238.png]


 Создать подчиненное нарушение панели инструментов, расположенной в верхней части окна вкладки Нарушения. Необходимо обратить внимание, что «главная» запись не должна быть привязана к какому-либо факту финансирования, только в этом случае кнопка [image: image239.png]


 Создать подчиненное нарушение станет активной.
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Рисунок 157. Ввод подчиненного факта нарушения
Окно создания подчиненного нарушения  содержит все те же поля, что и «главная»  запись факта нарушения. В данном окне для редактирования доступны следующие поля: Сумма (которая не может быть больше суммы из главной записи факта нарушения), Выявил (только в том случае, если в главной записи не заполнено данное поле). Все остальные поля в подчиненных нарушениях автоматически заполняются значениями, указанными в главной записи.

Также необходимо обратить внимание, что нет возможности создать подчиненное нарушение, если уже набрана вся сумма «главного» нарушения.

 Если общая сумма подчиненных нарушений превысит сумму главного нарушения, то при сохранении появится следующее информационное сообщение:
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Рисунок 158. Информационное сообщение
Чтобы продолжить сохранение, необходимо откорректировать сумму подчиненных нарушений.
Ввод нефинансового факта нарушения начинается с нажатия кнопки [image: image242.png]


 Создать панели инструментов, расположенной в верхней части окна вкладки Нарушения, при этом в нижней части окна должна быть активна запись проверяемого объекта:[image: image243.jpg]21 Meponpusrus - peaaxruposanve E | B
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Рисунок 159. Ввод нефинансового факта нарушения
Проведение контрольного мероприятия

 Для ввода документов регламента Проведение необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 160. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image245.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Оформление.

Ввод документов этапа Проведения доступен во вкладке Оформление окна редактирования мероприятия.

Ввод документа «Объяснение»

 Для ввода документа «Объяснение» необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 161. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image247.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Оформление.

При получении объяснений по выявленным фактам нарушений в верхнем списке вкладки  Оформление необходимо выбрать регламент Проведение и нажать  кнопку [image: image248.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Объяснение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 162. Ввод документа «Объяснение»
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Рисунок 163. Ввод документа «Объяснение». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.

Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, от кого был получен документ:
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Рисунок 164. Ввод документа «Объяснение». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image252.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 165. Ввод документа «Объяснение». Вкладка Объяснение
Ввод документа «Справка»

Для ввода документа «Справка» необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 166. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image255.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Оформление.

По результатам проверки необходимо добавить документ «Справка». Для этого выбрать регламент Проведение и по кнопке [image: image256.png]


 Создать добавить документ «Справка»:
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Рисунок 167. Создание документа «Справка»

В окне создания документа есть возможность изменить номер и дату (1), если предложенные значения по умолчанию не устраивают.

В поле Подписал (2) выбрать участника комиссии, подписавшего документ.
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Рисунок 168. Создание документа «Справка». Вкладка Общие
Во вкладке Участники необходимо указать сотрудников, которые составили документ:
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Рисунок 169. Создание документа «Справка». Вкладка Участники
Существует два способа сформировать печатную форму документа:

· По кнопке [Файл] (3)  с возможностью при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 170. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 171. Сформированная печатная форма документа «Справка»
· Во вкладке Файл по кнопке [image: image262.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 172. Ввод документа «Справка». Вкладка Файлы
По кнопке [image: image264.png]


 Удалить можно удалить добавленный файл документа.
Если есть необходимость пересоздать печатную форму документа, то для этого необходимо использовать команду Очистить из выпадающего меню справа от кнопки [Файл]:
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Рисунок 173. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно  печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 174. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее после согласования с объектом контроля материалов по выявленным нарушениям прикрепить электронный образ документа во вкладке Файлы по кнопке [image: image267.png]


Добавить на панели инструментов:
[image: image268.png]=) Boxymersi - cosgarne.
O6ue | Yeacum | Pexsrsurs | Paine

0O & X

< %3] [ Moucx doxyuenme »

- 0 e

aokymerter

Yropagounts v Hosan nanka

A Ustpannoe
% 3arpyscn
L Hesame wecra
B Pasouuii cron

Enbnmorenn ]

1% Komnerotep
& ovans
i

58 RVZR (\\Ksfs\yTenc) (M
Bl ———

Vi aiina: Crpaska

anc (0)





Рисунок 175. Создание документа «Справка». Вкладка Файлы
Оформление документов о проведенном контрольном мероприятии

Оформление результатов контрольного мероприятия
 Для ввода документов регламента Оформление необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 176. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image270.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Оформление.

По результатам мероприятия, на основании справок о проверке, а также предложений по устранению выявленных нарушений и рекомендаций по их предупреждению в дальнейшей деятельности, председатель Комиссии составляет документ «Акт». 
Чтобы добавить документ, необходимо в верхнем списке вкладки  Оформление выбрать регламент Оформление и по кнопке [image: image271.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 177. Ввод документа «Акт»

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля: 
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Рисунок 178. Ввод документа «Акт»

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.

Поле Подписал (2) заполнится автоматически председателем комиссии (контрольной группы). 
Во вкладке Реквизиты в случае необходимости заполнить следующие реквизиты: 

· Причина непроведения КМ - в случае, если КМ по каким - либо причинам не было проведено. Блокнот для указания причины открывается по кнопке [image: image274.png]


Редактировать на панели инструментов.

· Предложения по дисцип. наказанию виновных лиц – отметить параметр в случае, если были предложения по дисциплинарному наказанию виновных лиц.
[image: image275.png]TIpeAnoxeH#s N0 AUCMN. HakE3aHHIo





Рисунок 179. Ввод документа «Акт». Вкладка Реквизиты
Существует два способа сформировать печатную форму документа:

· По кнопке [Файл] (3)  с возможностью при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 180. Контекстное меню кнопки [Файл]
[image: image277.png]VYTBEPKTIAIO
Tipeaceaatens KoMmccHn
BH Jlawxo

20,

O Pe3yTLTaTaM NIaHOBOI BLIeITHON TPOBEPKH PeIepaTHHOTO
ToCyapCTBeRHOTo GloTACTROr0 yIpexTenns Baykn HECTHTYT cOmma ToHoO-
‘momTHYecKRY HccTeT0BaEMiE Poccmiickoii axazewmH BAYK

Ha ocrosammm mysxra 2 pasnena II CEOHOTO MNaHA MPOBETEHHE
MDOBEPOK  EATETSHOCTH TEDPHTODHATSHEIX OPFaHOS H OpTAHHSAIE,
"MOTBE TOMCTEEHEEIX DeTepaTEROMY ATERTCTEY By HEIX Oprasmsamsi, 5a 2015
TON, yTBEpAIeEHOTO TpEKaoM (DeIEPATSHOTO ATEHICTEA HAYSHEXX
‘oprasmsamit ot 30 1ekabpa 2014 1. Ne 1412, u pacmopsxesmz SAHO Poccrm
o 5 HosGps 2015 . Ne 21, yTsepaensoro pyxosomaTeeM AHO Poccmm
MM KOTIOKOBSDM, TpOBeeHA IIAHOEAR BEIE3THAR IPOBEPKA TEATETSHOCTH
DeTEpATEEOTO FOCY 12D CTEEHHOrO GIOTAETHOTO yape & Tesns Hayks HECTHTYT
CONHATS HO-TIOTHTHNECKIX HeCTTe X0Basmit PocCHiCKol axaTeMH Hay (1aTee -
®TBYH HECTHIYT CONMATSO-TOTHTHIECKHX HCCTefosammi PAH) mo
pHEARCOBO-X03HCTEEHEOH AEATETLHOCTH.

Mecro mposezesms mposepsar: 119333, r. Mockza, y1. ®oTHeso, 1.6,
xopm1

TIpozomsmremmocTs mposepsar: TTposepxa IPOBOTATACH BHIGOPOTEEDL
‘mopsTEoM & MepHOT ¢ 10 HOAGPS 1o 30 HoxGPE 2015 roma.




Рисунок 181. Сформированная печатная форма документа «Акт»
· Во вкладке Файл по кнопке [image: image278.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 182. Ввод документа «Акт». Вкладка Файлы
Если есть необходимость пересоздать печатную форму документа, то для этого необходимо использовать команду Очистить из выпадающего меню справа от кнопки [Файл]:
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Рисунок 183. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно  печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 184. Контекстное меню кнопки [Файл]
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image282.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 185. Ввод документа «Акт». Вкладка Файлы
Чтобы подведомственные организации могли ознакомиться с результатами проверки, необходимо в окне создания Акта в поле Статус выставить значение «Направлен»:
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Рисунок 186. Изменение статуса документа
Не позднее 3 рабочих дней с момента вручения директору объекта контроля акта по результатам проверки и наличия установленных нарушений законодательства РФ, необходимо направить документ «Информационное письмо».

Для этого выбрать документ «Акт» и нажать кнопку [image: image285.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 187. Создание документа «Информационное письмо»
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Рисунок 188. Создание документа «Информационное письмо». Вкладка Общие

Во вкладке Корреспондент в поле Организация необходимо выбрать объект контроля, в поле Сотрудник указать руководителя объекта контроля:
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Рисунок 189. Создание документа «Информационное письмо». Вкладка Корреспондент

Существует два способа сформировать печатную форму документа:

· По кнопке [Файл] (3)  с возможностью при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 190. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 191. Сформированная печатная форма документа «Информационное письмо»
· Во вкладке Файлы по кнопке [image: image291.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 192. Ввод документа «Информационное письмо». Вкладка Файлы
Если есть необходимость пересоздать печатную форму документа, то для этого необходимо использовать команду Очистить из выпадающего меню справа от кнопки [Файл]:
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Рисунок 193. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно  печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 194. Контекстное меню кнопки [Файл]
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image295.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 195. Ввод документа «Информационное письмо». Вкладка Файлы
При получении от объекта контроля документа «Возражения к акту» следует выбрать документ «Акт» и нажать кнопку [image: image297.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 196. Создание документа «Возражения к акту»

В окне создания документа есть возможность изменить номер и дату (1), если предложенные значения по умолчанию не устраивают:
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Рисунок 197. Создание документа «Возражения к акту». Вкладка Общие
В поле Дата исполнения (2) указать дату, когда документ исполнен.
В поле Срок исполнения (3) ввести срок исполнения документа.

Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, от кого был получен документ:
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Рисунок 198. Создание документа «Возражения к акту». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image301.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 199. Создание документа «Возражения к акту». Вкладка Файлы
Документ «Возражения к акту» также может быть добавлен в Систему подведомственными организациями и статус документа «Акт» будет выставлен в значение «Ознакомлен».

Председатель комиссии в случае наличия документа «Возражения к акту», который был представлен по документу «Акт», вводит документ «Ответ на возражения к акту». Для этого необходимо выбрать документ «Возражения к акту» и нажать кнопку [image: image303.png]


 Создать:
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Рисунок 200. Создание документа «Ответ на возражения к акту»

В окне ввода документа поля №, от (1) заполнятся автоматически.

Поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать объект проверки:
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Рисунок 201. Создание документа «Ответ на возражения к акту». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image306.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 202. Создание документа «Ответ на возражения к акту». Вкладка Файлы
При установлении грубого факта нарушения законодательства Российской Федерации необходимо добавить документ «Доклад руководителю». Для этого необходимо выбрать документ «Акт» и нажать кнопку  [image: image308.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 203. Создание документа «Доклад руководителю»
В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 204. Создание документа «Доклад руководителю». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Реквизиты необходимо заполнить следующие реквизиты:

· Предложения по дисцип. наказанию руководителя - отметить параметр в случае, если были предложения по дисциплинарному наказанию руководителя;

· Предложения по передаче в гос. контр. органы - отметить параметр в случае, если были предложения по передаче в государственные контролирующие органы.
[image: image311.png]12%

Konws gokyventa

MpeAnoxeHy o nepefiate & roc. KOHTP. OpraHs:





Рисунок 205. Создание документа «Доклад руководителю». Вкладка Реквизиты

Далее необходимо сформировать предзаполненный шаблон документа «Доклад руководителю» с возможностью ввода в него дополнительных данных по кнопке [Файл] (3).

Существует два способа сформировать печатную форму документа:

· По кнопке [Файл] (3)  с возможностью при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 206. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 207. Сформированная печатная форма документа «Доклад руководителю»
· Во вкладке Файл по кнопке [image: image314.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 208. Ввод документа «Доклад руководителю». Вкладка Файлы
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image316.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 209. Создание документа «Доклад руководителю». Вкладка Файлы
Устранение выявленных нарушений
Формирование документов по устранению выявленных нарушений происходит во вкладке Принятые меры.
Ввод предложений в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА
Для добавления документа «Предложения в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА» необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 210. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image319.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

Для добавления документа «Предложения в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА» необходимо выбрать  регламент Рассмотрение на Совете по ВФК и ВФА во вкладке Принятые меры окна ввода мероприятия и нажать кнопку [image: image320.png]


 Создать:
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Рисунок 211. Ввод документа «Предложения в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА»

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 212. Ввод документа «Предложения в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА». Вкладка Нарушения
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image323.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 213. Ввод документа «Предложения в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА». Вкладка Файлы
Для добавления документа «Протокол заседания Совета по организации КРД, ВФК и ВФА» необходимо выбрать  документ «Предложения в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА» и нажать кнопку [image: image325.png]


 Создать:
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Рисунок 214. Ввод документа «Протокол заседания Совета по организации КРД, ВФК и ВФА»

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 215. Ввод документа «Протокол заседания Совета по организации КРД, ВФК и ВФА». Вкладка Нарушения
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image328.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 216. Ввод документа «Протокол заседания Совета по организации КРД, ВФК и ВФА». Вкладка Файлы
Передача материалов во внешние контролирующие органы
Передача материалов в правоохранительные органы, следственные и судебные органы

 Для передачи материалов в правоохранительные, следственные или судебные органы необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 217. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image331.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

Для ввода документов по передаче материалов в правоохранительные, следственные или судебные органы необходимо выбрать регламент Прочие меры и нажать кнопку [image: image332.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Письмо/Обращение» и нажать кнопку [Выбрать]: 
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Рисунок 218. Ввод документа «Письмо/Обращение»

В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 219. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.

В поле Срок исполнения (2) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 220. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать соответствующую организацию (в примере Прокуратура):
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Рисунок 221. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image337.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 222. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Файлы

Передача материалов в Счетную палату

 Для передачи материалов в Счетную палату необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 223. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image340.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

Для ввода документов по передаче материалов проверок в Счетную палату необходимо выбрать регламент Прочие меры и нажать кнопку [image: image341.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Письмо/Обращение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 224. Ввод документа «Письмо/Обращение»

В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 225. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.

В поле Срок исполнения (2) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 226. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать Счетную палату:
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Рисунок 227. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image346.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 228. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Файлы

Передача материалов в Федеральное Казначейство

 Для передачи материалов в Федеральное Казначейство необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 229. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image349.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

Для ввода документов по передаче материалов проверок в Федеральное Казначейство необходимо выбрать регламент Реализация АП и нажать кнопку [image: image350.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Письмо/Обращение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 230. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Общие
В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 231. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.

В поле Срок исполнения (2) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 232. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать Федеральное казначейство:
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Рисунок 233. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image355.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 234. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Файлы

Передача материалов в ФАС
 Для передачи материалов в Федеральную антимонопольную службу (далее - ФАС) необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 235. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image358.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

Для ввода документов по передаче материалов проверок в ФАС (в случае наличия нарушений, предусматривающих административную ответственность) необходимо выбрать регламент Реализация АП и нажать кнопку [image: image359.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Письмо/Обращение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 236. Ввод документа «Письмо». Вкладка Общие
В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 237. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.

В поле Срок исполнения (2) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 238. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать ФАС:
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Рисунок 239. Ввод документа «Письмо». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image364.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 240. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Файлы
Передача материалов в Федеральное агентство по управлению государственным имуществом
Для передачи материалов в Федеральное агентство по управлению государственным имуществом (далее - Росимущество) необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 241. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image367.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

 Для ввода документов по передаче материалов в Росимущество необходимо выбрать регламент "Реализация по федеральному имуществу" и нажать кнопку [image: image368.png]


 Создать. В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 242. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.

В поле Срок исполнения (2) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 243. Ввод документа «Письмо/Обращение. Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать соответствующую организацию:
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Рисунок 244. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image372.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 245. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Файлы

Контроль за ходом реализации материалов проверки
Документа «План мероприятий по устранению нарушений»

Для просмотра документа «План мероприятий по устранению нарушений» необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 246. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image375.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

Добавление документа «План мероприятий по устранению выявленных нарушений» подробно описано в п. 5.8.5. Ввод документа «План мероприятий по устранению выявленных нарушений» данной инструкции.

Для просмотра документа «План мероприятий по устранению выявленных нарушений» необходимо выбрать документ «План мероприятий по устранению выявленных нарушений» и нажать кнопку [image: image376.png]


 Редактировать. В появившемся окне редактирования документа необходимо убедиться, что поле Статус заполнено значением «Готов к проверке»:
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Рисунок 247. Окно редактирования документа «План мероприятий по устранению выявленных нарушений». Вкладка Общие
В случае наличия замечаний к документу «План мероприятий по устранению выявленных нарушений» необходимо заполнить колонку Комментарии во вкладке Требования и установить статус «На доработку».
В случае отсутствия предложений и замечаний от Руководителей проверяющих структурных подразделений ЦА и ТУ Руководитель структурного подразделения ЦА (Руководитель ТУ), необходимо установить в документе  «План мероприятий по устранению выявленных нарушений» статус «Согласован» с указанием окончательного срока устранения нарушений в поле Срок исполнения.
Документ «Отчет о выполнении плана мероприятий по устранению нарушений»

Для просмотра документа «Отчет о выполнении плана мероприятий по устранению нарушений» необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 248. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image379.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

Добавление документа «Отчет о выполнении плана мероприятий по устранению нарушений» подробно описано в п. 5.8.6  Ввод документа «Отчет о выполнении плана мероприятий по устранения нарушений» данной инструкции.

Для просмотра документа «Отчет о выполнении плана мероприятий по устранению нарушений» необходимо выбрать документ «Отчет о выполнении плана мероприятий по устранению нарушений» и нажать кнопку [image: image380.png]


 Редактировать. После прикрепления специалистами объекта контроля документа «Отчет о выполнении плана мероприятий по устранению нарушений» перед просмотром копии данного документа необходимо убедиться, что статус документа установлен в значение «Готов к проверке»:[image: image381.png]Hapyuerun | TpeSosanmn | Koppecnonzen | @aim: |
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Рисунок 249. Окно редактирования документа «Отчет о выполнении плана мероприятий по устранению нарушений». Вкладка Общие
В случае наличия замечаний к документу «Отчет о выполнении плана мероприятий по устранению нарушений» необходимо заполнить колонку Комментарии во вкладке Требования и установить статус «На доработку».

После проверки мероприятий по устранению нарушений при отсутствии замечаний Председатель комиссии переводит статус документа на «Согласован».
Формирование отчетности
Формирование отчета «Отчет председателя комиссии (контрольной группы) о результатах проведения проверок»
 Для формирования отчета «Отчет председателя комиссии (контрольной группы) о результатах проведения проверок» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ ФАНО отчет «01 Отчет председателя по проверкам - Раздел 1,2». Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 250. Окно параметров отчета «Отчет председателя по проверкам - Раздел 1,2»
В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Параметр Дата мероприятия ограничивает мероприятия по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать мероприятия по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать мероприятия и с незаполненной «Датой».

В параметре Проверяющие отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделение необходимо отобрать подразделение, по которому необходимо сформировать отчет.

В параметре Руководитель КМ необходимо отобрать сотрудника, которым формируется отчет.

Параметр Мероприятия позволяет ограничить данные отчета по выбранным КМ.

Формирование отчета «Пояснительная записка к Отчету председателя комиссии (контрольной группы) о результатах проведения проверок»
Для формирования отчета «Пояснительная записка к Отчету председателя комиссии (контрольной группы) о результатах проведения проверок» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ ФАНО отчет «02 Отчет председателя по проверкам - Пояснительная». Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 251. Окно параметров отчета «02 Отчет председателя по проверкам - Пояснительная»
В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Параметр Дата мероприятия ограничивает мероприятия по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать мероприятия по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать мероприятия и с незаполненной «Датой».

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).
В параметр Количество знаков после запятой указать количество знаков после запятой для суммовых значений.
В параметре Проверяющая отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделение необходимо отобрать подразделения, по которому необходимо сформировать отчет.

В параметре Руководитель КМ необходимо отобрать сотрудника, которым формируется отчет.

Параметр Мероприятия позволяет ограничить данные отчета по выбранным КМ.

Формирование «Отчет о проверках, организованных подразделением»

Для формирования отчета «Отчет о проверках, организованных подразделением» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ ФАНО отчет «03 Отчет подразделения по проверкам - Раздел 1,2». Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 252. Окно параметров отчета «03 Отчет подразделения по проверкам - Раздел 1,2»
В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Параметр Дата мероприятия ограничивает мероприятия по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать мероприятия по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать мероприятия и с незаполненной «Датой».

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).
В параметр Количество знаков после запятой указать количество знаков после запятой для суммовых значений.
В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделение необходимо отобрать подразделение, по которому необходимо сформировать отчет.

Параметр Мероприятия позволяет ограничить данные отчета по выбранным КМ.

Подготовка Формирование отчета «Отчет о результатах ведомственного финансового контроля подразделения, организовывавшего ревизии и проверки»

Для формирования отчета «Отчет о результатах ведомственного финансового контроля подразделения, организовывавшего ревизии и проверки» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ ФАНО отчет «04 Отчет подразделения по проверкам - Раздел 3». Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 253. Окно параметров отчета «04 Отчет подразделения по проверкам - Раздел 3»
В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Параметр Дата мероприятия ограничивает мероприятия по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать мероприятия по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать мероприятия и с незаполненной «Датой».

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).
В параметр Количество знаков после запятой указать количество знаков после запятой для суммовых значений.
В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделение необходимо отобрать подразделения, по которым необходимо сформировать отчет.

Параметры группы Мероприятия позволяют ограничить данные отчета по параметрам КМ.
Формирование отчета «Пояснительная записка к Отчету о проверках, организованных подразделением»
Для формирования отчета «Пояснительная записка к Отчету о проверках, организованных подразделением» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ ФАНО отчет «05 Отчет подразделения по проверкам - Пояснительная». Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 254. Окно параметров отчета «05 Отчет подразделения по проверкам - Пояснительная»
В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Параметр Дата мероприятия ограничивает мероприятия по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать мероприятия по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать мероприятия и с незаполненной «Датой».

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).
В параметр Количество знаков после запятой указать количество знаков после запятой для суммовых значений.
В параметре Подразделения необходимо отобрать подразделения, по которым необходимо сформировать отчет.

Формирование сводного отчета «Отчет о проверках, проведенных Агентством»

Для формирования сводного отчета «Отчет о проверках, проведенных Агентством» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ ФАНО отчет «06 Сводный отчет по проверкам - Раздел 1,2». Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 255. Окно параметров отчета «06 Сводный отчет по проверкам - Раздел 1,2»
В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Параметр Дата мероприятия ограничивает мероприятия по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать мероприятия по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать мероприятия и с незаполненной «Датой».

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).
В параметр Количество знаков после запятой указать количество знаков после запятой для суммовых значений.

Формирование сводного отчета «Отчет о результатах ведомственного финансового контроля»

Для формирования сводного отчета «Отчет о результатах ведомственного финансового контроля» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ ФАНО отчет «07 Сводный отчет по проверкам - Раздел 3». Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 256. Окно параметров отчета «07 Сводный отчет по проверкам - Раздел 3»
В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Параметр Дата мероприятия ограничивает мероприятия по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать мероприятия по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать мероприятия и с незаполненной «Датой».

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).
В параметр Количество знаков после запятой указать количество знаков после запятой для суммовых значений.

Параметры группы Мероприятия позволяют ограничить данные отчета по параметрам КМ.

Формирование отчета «Сводный отчет о проведении проверок деятельности территориальных органов и организаций, подведомственных Федеральному агентству научных организаций»

Для формирования отчета «Сводный отчет о проведении проверок деятельности территориальных органов и организаций, подведомственных Федеральному агентству научных организаций» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ОТЧЕТЫ ФАНО отчет «08 Сводный отчет по проверкам - Пояснительная». Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 257. Окно параметров отчета «08 Сводный отчет по проверкам - Пояснительная»
В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Параметр Дата мероприятия ограничивает мероприятия по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать мероприятия по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать мероприятия и с незаполненной «Датой».

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).
В параметр Количество знаков после запятой указать количество знаков после запятой для суммовых значений.

Сохранение отчетов на сервер первичных документов
Сохранение отчетов на сервер первичных документов осуществляется по кнопке [image: image390.png]


Сохраненные отчеты на панели инструментов в окне формирования отчета. В открывшемся окне в области общих параметров можно указать необходимые ограничения:
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Рисунок 258. Окно параметров отчета
В параметре Период (1) указать отчетный период. 
В параметре Дата (2) ограничить список сохраненных отчетов по дате их формирования. 
В параметре Отчет (3) ограничить список сохраненных отчетов по выбранным отчетам. 
В параметре Организация (4) ограничить список сохраненных отчетов по выбранным организациям.

Сохранение отчетов осуществляется по кнопке [image: image392.png]


 Создать на панели инструментов в списке сохраненных отчетов. В открывшемся окне Сохранение отчетов на сервис первичных документов в поле Файл необходимо выбрать ранее сформированный файл, в поле Отчет - объект отчета, для которого добавляем файл, в поле Период - период, за который сдается отчет:
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Рисунок 259. Окно Сохранение отчетов на сервис первичных документов
Ввод данных подведомственными организациями

Вход в информационную систему

Для входа в информационную систему необходимо пройти по ссылке https://krd.fano.gov.ru. В окне Авторизация  заполнить поля Пользователь, Пароль и нажать кнопку [Вход]:
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Рисунок 260. Окно входа в информационную систему

При внесении изменений в ИС (изменение настроек и прав доступа, корректировка и дополнение справочников и т.д.) необходимо очистить оперативные данные. Для этого следует нажать кнопку [image: image395.png]


 Очистить оперативные данные на панели инструментов:
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Рисунок 261. Область Навигатора
По окончанию работы в информационной системе необходимо нажать кнопку [Выйти].
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Рисунок 262. Окно входа в информационную систему

Ввод данных по проверкам, осуществлённым внешними контролирующими и надзорными органами
Для ввода данных по проверкам, осуществлённым внешними контролирующими и надзорными органами, предназначен раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ – Внешние проверки. Для добавления новой записи необходимо нажать на кнопку [image: image398.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 263. Окно списка Внешние проверки
В открывшемся окне заполнить поля во вкладке Общие. 

В поле (1) Проверяющая организация выбрать проверяющую организацию. Если в списке организаций не окажется нужной организации, создать новую организацию. Для добавления организации необходимо нажать кнопку [image: image400.png]


 Создать на панели инструментов в списке организаций. В открывшемся окне заполнить поля ИНН и Наименование, после чего нажать кнопку [image: image401.png]


 Сохранить и [image: image402.png]


 Выйти. 
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Рисунок 264. Окно создания проверяющей организации
В группе полей (2) Вид и форма проверки выбрать вид и форму прошедшей проверки. Выбор осуществляется из выпадающих списков. Первое поле (слева на право) может принимать значения: «Плановая», «Внеплановая». Второе поле может принимать значения: «Выездная», «Документарная». Третье поле может принимать значения: «Комплексная», «Тематическая», «Контрольная».   

В поле (3) Тема заполнить тему проверки.

В табличной части (4) Перечень проверяемых направлений заполнить список проверяемых направлений. Для добавления записи о проверяемом направлении нажать кнопку [image: image404.png]


 Создать.

В поле (5) Основание заполнить основание проведения проверки.

Заполнить в полях (6) Период проведения и (7) Проверяемый период соответственно период проведения проверки и проверяемый период.

В табличной части (8) Участники заполнить список сотрудников проверяющей организации, участвовавших в проверке.
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Рисунок 265. Внешние проверки - создание. Вкладка Общие

Во вкладке Результаты проверки вводится список выявленных нарушений и документов, сформированных в ходе проверки. 
Для добавления записи о нарушении необходимо нажать кнопку [image: image406.png]


 Создать в области Нарушения и заполнить поля в окне создания нарушения. 
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Рисунок 266. Внешние проверки - создание. Вкладка Результаты проверки
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Рисунок 267. Нарушение – создание

В поле (1) Вид нарушения заполнить вид нарушения.

В поле (2) НПА указать нарушенный нормативный правовой акт. 

В табличной части (3) Бюджетная классификация нажать кнопку [image: image409.png]


 Создать. В появившейся строчке выбрать вид средств, ввести сумму и КБК.
В поле (4) Дата выявления указать дату выявления нарушения. 

В поле (5) Нарушил выбрать сотрудника допустившего нарушение, если нарушитель установлен.
В поле (6) Дата совершения заполнить дату совершения нарушения.

В поле (7) Характер заполнить краткое описание нарушения.

Для сохранения факта нарушения необходимо нажать кнопку [image: image410.png]


 Сохранить и [image: image411.png]


 Выйти. 
Для прикрепления документов по проверке выделить в списке документов необходимый документ и нажать кнопку[image: image412.png]


Прикрепить файл в области Документы. В открывшемся окне выбрать файл документа и нажать кнопку [Открыть]. Для просмотра прикрепленного документа необходимо нажать на кнопку [image: image413.png]


 Открыть файл. Для удаления привязки документа нажать кнопку [image: image414.png]


 Удалить файл. Для добавления нескольких документов одного вида необходимо выделить необходимый вид документа и нажать кнопку [image: image415.png]


 Создать в области Документы.
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Рисунок 268. Внешние проверки - создание. Вкладка Результаты проверки

Во вкладке План устранения вводятся данные о мероприятиях по устранению выявленных нарушений. 

В поле Мероприятия по устранению вводится описание мероприятий по устранению нарушений. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image417.png]


,  ввести описание и нажать кнопку [Применить].
В поле Срок устранения ввести срок устранения нарушения.
В поле Дата устранения ввести дату устранения нарушения.

[image: image418.png]



Рисунок 269. Внешние проверки - создание. Вкладка План устранения

Для сохранения записи о проверке необходимо нажать кнопку [image: image419.png]


 Сохранить и [image: image420.png]


 Выйти в окне Внешние проверки - создание.

Ввод запрашиваемой информации по документу «Запрос на предоставление информации»
Объект Запросы документов служит для возможности  предоставления запрашиваемых документов. Для редактирования запроса в списке запросов выделить необходимую запись и нажать кнопку [image: image421.png]


 Редактировать, либо открыть двойным щелчком левой кнопки мыши по строке записи. 
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Рисунок 270. Окно списка Запросы документов
Для просмотра электронного образа запроса документов необходимо нажать кнопку [Файл]. В поле Срок исполнения указана дата, к которой должны быть предоставлены документы. Ниже представлен список документов. В колонке Шаблон для заполнения хранится шаблон, согласно которому необходимо оформить документ. Для скачивания шаблона документа необходимо нажать на иконку в колонке Шаблон для заполнения. Для прикрепления электронного образа документа необходимо выбрать соответствующую строку и нажать кнопку [image: image423.png]


 Файлы:
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Рисунок 271. Запросы документов – редактирование

В открывшемся окне нажать кнопку [image: image425.png]


Прикрепить файл. В открывшемся окне выбрать файлы и нажать кнопку [Открыть]. В окне Файлы нажать кнопку [image: image426.png]


 Сохранить и [image: image427.png]


 Выйти.
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Рисунок 272. Файлы – редактирование

После прикрепления всех указанных документов необходимо в поле Статус изменить значение на «Готов к проверке» по выпадающему списку.
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Рисунок 273. Запросы документов – редактирование

Для сохранения внесенных изменений нажать кнопку [image: image430.png]


 Сохранить и [image: image431.png]


 Выйти. После изменения статуса на «Готов к проверке» и сохранения при повторном открытии запись будет недоступна для редактирования.

Запрос считается исполненным, если ревизоры выставят статус запроса «Утвержден». 
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Рисунок 274. Окно списка Запросы документов

Необходимо обратить внимание, что ревизоры после проверки заполнения могут выставить статус запроса «На доработку» с указанием комментариев. В этом случае следует внести соответствующие исправления и изменить статус на  «Готов к проверке»:
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Рисунок 275. Окно редактирования запросов документов

Просмотр результатов проверок
Объект Результаты проверки служит для просмотра результатов контрольных мероприятий, в которых объектом контроля является организация текущего пользователя, и в мероприятиях создан документ «Акт».
Для просмотра результата проверки в списке мероприятий необходимо выделить требуемую запись и нажать кнопку [image: image434.png]


 Редактировать, либо открыть двойным щелчком левой кнопки мыши по строке записи:
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Рисунок 276. Просмотр результата проверки

В открывшемся окне Результаты проверки отображаются следующие поля:
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Рисунок 277. Просмотр результата проверки

В поле № (1) отображается номер мероприятия.
В поле от (2) отображается дата мероприятия.

В поле Тема (3) отображается тема мероприятия.

В группе полей Период проведения (4) отображается период проведения мероприятия.

В поле от (5) отображается дата документа «Акт».
В поле Статус (6) отображается статус документа «Акт».
Скачать файл документа для просмотра результата проверки можно по кнопке Файл(7).
После ознакомления с результатами проверки, в случае, если есть  возражения к акту, необходимо отметить параметр Возражения (8), после чего отобразится дополнительная строка для прикрепления файла документа «Возражения к акту»:
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Рисунок 278. Просмотр результата проверки

В поле № (1) указать номер документа «Возражения к акту». 

В поле от (2) указать дату документа «Возражения к акту».
По кнопке Файл (3) прикрепить файл документа «Возражения к акту», после чего изменить Статус (4) на «Ознакомлен», и нажать кнопку [image: image438.png]


 Сохранить и [image: image439.png]


 Выйти.
Введенный документ «Возражения к акту» автоматически отобразится в ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия во вкладке Оформление соответствующего контрольного мероприятия (п. 5.5.1. Оформление результатов контрольного мероприятия)
Актуализация информации об организации
Актуализация информации об организации производится в разделе Навигатора Паспорт организации. Для редактирования объекта Паспорт организации необходимо в Навигаторе дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по объекту Паспорт организации.
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Рисунок 279. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ - Паспорт организации

В окне Организация – редактирование на вкладке Общие необходимо ввести данные организации:
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Рисунок 280. Организация - редактирование. Вкладка Общие
В полях (1) ИНН  и (2) КПП занести ИНН и КПП организации.

В поле (3) Наименование заполнить полное наименование организации.

В поле (4) Краткое наименование заполнить краткое наименование организации.

В полях (5) ОГРН, (6) Дата регистрации и (7) ОКПО внести ОГРН, дату регистрации и ОКПО организации.

Поля (8) Адрес (юр.), Адрес (факт.) , (9) ОКФС, (10) ОКВЭД, (11) ОКОПФ заполняются выбором по кнопке [image: image442.png]


 из соответствующих справочников.
В поле ОКФС указать вид собственности организации.

В поле ОКВЭД выбрать вид экономической деятельности организации.

В поле ОКОПФ выбрать организационно-правовую форму организации.

В полях (12) Телефон и (13) Факс занести телефон и факс организации.

Вкладка История содержит записи периодов действия изменяемых во времени значений реквизитов организации.
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Рисунок 281. Организация - редактирование. Вкладка История
Вкладка Реквизиты содержит перечень реквизитов.

Для прикрепления файла документа Устава организации необходимо выбрать реквизит Устав и в поле Значение нажать левую кнопку мыши:
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Рисунок 282. Организация - редактирование. Вкладка Реквизиты. Реквизит Устав
В появившемся окне нажать кнопку [Выбрать], после чего откроется окно, в котором требуется выбрать файл для прикрепления и нажать кнопку [Открыть].
Для добавления информации в реквизит ОБЩИЕ_СВЕДЕНИЯ необходимо нажать на кнопку [image: image445.png]


 в поле Значение:
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Рисунок 283. Организация - редактирование. Вкладка Реквизиты. Реквизит ОБЩИЕ_СВЕДЕНИЯ

Открывшееся окно Общие сведения организации заполнить необходимой информацией об организации и сохранить изменения по кнопке [Применить]:
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Рисунок 284. Организация - редактирование. Вкладка Реквизиты. Реквизит ОБЩИЕ_СВЕДЕНИЯ
Вкладка Дополнительно содержит информацию о сотрудниках организации и дополнительную информацию:
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Рисунок 285. Организация - редактирование. Вкладка Дополнительно

В поле  (1) Аббревиатура ввести аббревиатуру организации.
В поле (2) Подразделения отобрать структурные подразделения организации. Если в списке подразделений не окажется нужного, необходимо создать новое подразделение. Для создания подразделения необходимо нажать кнопку [image: image449.png]


 Создать на панели инструментов в списке подразделений. В открывшемся окне заполнить поля Код и Наименование, после чего нажать кнопку [image: image450.png]


 Сохранить и [image: image451.png]


 Выйти.
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Рисунок 286. Окно создания подразделения
В поле (3) Должности указать должности, присутствующие в организации. Если в списке должностей не окажется нужной, необходимо создать новую должность. Для создания должности необходимо нажать кнопку [image: image453.png]


 Создать на панели инструментов в списке должностей. В открывшемся окне заполнить поля Код и Наименование, после чего нажать кнопку [image: image454.png]


 Сохранить и [image: image455.png]


 Выйти.
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Рисунок 287. Окно создания должности
В поле (4) Сотрудники добавить сотрудников организации. Для создания сотрудника необходимо нажать кнопку [image: image457.png]


 Создать на панели инструментов в списке сотрудников организации. В открывшемся окне во вкладке Общие необходимо заполнить обязательные поля Табельный номер, Фамилия, Имя, Отчество.
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Рисунок 288. Сотрудники - создание. Вкладка Общие
Вкладка История содержит записи периодов действия изменяемых во времени значений реквизитов сотрудника. Во вкладке история необходимо указать подразделение и должность сотрудника. 
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Рисунок 289. Сотрудники - создание. Вкладка История
Вкладка Трудовые договоры содержит данные о трудовых договорах сотрудника. Данные по трудовым договорам следует вводить только для руководителей организаций. Во вкладке Трудовые договоры по кнопке [image: image460.png]


 Создать необходимо добавить запись о трудовом договоре с указанием номера, даты и период действия трудового договора. Для прикрепления файла трудового договора необходимо нажать на ячейку в колонке Файл и в открывшемся окне нажать кнопку [Выбрать]. Откроется новое окно, в котором нужно выбрать файл и нажать кнопку [Открыть].
Для сохранения изменений в окне создания сотрудника необходимо нажать кнопку [image: image461.png]


 Сохранить и [image: image462.png]


 Выйти.
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Рисунок 290. Сотрудники - создание. Вкладка Трудовые договоры
Необходимо обратить внимание, что поля Подразделение, Сотрудники, Должности, Правопредшественник могут содержать более одного значения.

Для сохранения изменений в окне редактирования организации необходимо нажать кнопку [image: image464.png]


 Сохранить и [image: image465.png]


 Выйти.
Ввод «План мероприятий по устранению выявленных нарушений»
В разделе Навигатора ДОКУМЕНТЫ - План устранения нарушений служит для возможности  предоставления  плана устранения нарушений, выявленных прошедшими проверками. 
В разделе Навигатора ДОКУМЕНТЫ - План устранения нарушений отображается весь список мероприятий по Вашей организации.
Для ввода плана устранения нарушений в списке необходимо выбрать запись, ориентируясь на колонку Период проведения, и нажать кнопку [image: image466.png]


 Редактировать, либо вызвать окно редактирования Плана устранения нарушения двойным нажатием левой кнопки мыши по строке записи.
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Рисунок 291. Окно списка План устранения нарушений 
В окне План устранения нарушений – редактирование заполнить следующие данные:

В поле № указать номер документа.

В поле от указать дату документа.

В табличной части отображаются выявленные нарушения. 
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Рисунок 292. Окно редактирования Плана устранения нарушений 
Двойным нажатием левой кнопки мыши по полю Мероприятия по устранению вызвать окно редактирования поля и заполнить описание мероприятий по устранению нарушения.
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Рисунок 293. Окно редактирования описания мероприятий по устранению нарушения

В поле Исполнители выбрать ответственных лиц за исполнение соответствующих мероприятий. 

В поле Срок устранения указать срок исполнения мероприятий по устранению нарушений.

Для добавления записи по факту нарушения (например, если для одного факта нарушения назначено несколько разных мероприятий по устранению) следует перейти на строку факта нарушения в списке и нажать кнопку [image: image470.png]


 Создать на панели инструментов области Нарушения.

По кнопке [image: image471.png]


 Создать подобную можно добавить идентичную запись и внести необходимые изменения в поля Мероприятия по устранению, Исполнители, Срок устранения.

По кнопке 
[image: image472.emf] Удалить можно удалить только ранее добавленные факты нарушений, созданные по кнопкам [image: image473.png]


 Создать и [image: image474.png]


 Создать подобную.

Для создания файла документа по шаблону необходимо нажать на кнопку [Файл] и выбрать значение [Создать]. Перед созданием файла по шаблону необходимо сохранить изменения. Для прикрепления файла документа необходимо нажать на кнопку [Файл] и выбрать значение [Выбрать]. Откроется окно выбора прикрепляемого файла, в котором необходимо выбрать файл и нажать кнопку [Открыть]:
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Рисунок 294. Окно прикрепления файла

После выполнения вышеуказанных действий следует выбрать в поле Статус из выпадающего списка значение «Готов к проверке» и нажать кнопку [image: image476.png]


 Сохранить и [image: image477.png]


 Выйти. 
После изменения статуса и сохранения при повторном открытии запись будет недоступна для редактирования. 
В случае наличия замечаний к плану устранения нарушений будет заполнена колонка Комментарии и статус выставлен в значение «На доработку».

После исправления замечаний следует сменить в поле Статус из выпадающего списка значение «На доработку» на значение «Готов к проверке» и нажать кнопку [image: image478.png]


 Сохранить и [image: image479.png]


 Выйти.

Ввод «Отчет о выполнении плана мероприятия по устранению нарушений»

В разделе Навигатора ДОКУМЕНТЫ - Отчет о выполнении плана служит для возможности  предоставления  отчета о выполнении плана устранения нарушений, выявленных прошедшими проверками. 

В разделе Навигатора ДОКУМЕНТЫ - Отчет о выполнении плана в верхней части окна отображается список планов мероприятий по устранению выявленных нарушений. Для ввода отчета о выполнении плана необходимо выбрать из списка запись плана устранения нарушений и нажать кнопку [image: image480.png]


 Создать.
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Рисунок 295. Окно списка Отчет о выполнении плана 
В окне Отчет о выполнении плана – создание заполнить следующие данные:

В поле № указать номер документа.

В поле от указать дату документа.

[image: image482.png]



Рисунок 296. Окно создания Отчета о выполнении плана 
Для заполнения списка мероприятий по устранению нарушений необходимо нажать кнопку [image: image483.png]


 Выбрать. В открывшемся окне необходимо выделить мероприятия по устранению нарушений и нажать кнопку [Выбрать]. В списке отобразятся данные и по подчиненным нарушениям.
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Рисунок 297. Список мероприятий по устранению нарушения

Для отобранных мероприятий по устранению нарушений необходимо заполнить поле Результат. Для этого необходимо нажать на кнопку [image: image485.png]


 и в открывшемся окне ввести результаты мероприятий по устранению нарушений.
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Рисунок 298. Окно создания Отчета о выполнении плана

Для создания файла документа по шаблону необходимо нажать на кнопку [Файл] и выбрать значение [Создать]. Перед созданием файла по шаблону необходимо сохранить изменения. Для прикрепления файла документа необходимо нажать на кнопку [Файл] и выбрать значение [Выбрать]. Откроется окно выбора прикрепляемого файла, в котором необходимо выбрать файл и нажать кнопку [Открыть].

Для ввода подтверждающих документов необходимо нажать кнопку [image: image487.png]


 Создать.
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Рисунок 299. Окно создания Отчета о выполнении плана

В окне Документы – создание необходимо заполнить следующие данные:

В поле Вид документа выбрать вид создаваемого документа.
В поле № указать номер документа.

В поле от указать дату документа. 
Для заполнения списка мероприятий по устранению нарушений необходимо нажать кнопку [image: image489.png]


 Выбрать. В открывшемся окне необходимо выделить мероприятия по устранению нарушений и нажать кнопку [Выбрать]. Выделить можно только подчиненные мероприятия или мероприятия, которые не имеют подчиненных.
Для прикрепления файла документа необходимо воспользоваться командой Выбрать из выпадающего списка справа от кнопки [Файл]. Откроется окно выбора прикрепляемого файла, в котором необходимо выбрать файл и нажать кнопку [Открыть].
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Рисунок 300. Окно создания подтверждающих документов

Для сохранения изменений в окне создания документа необходимо нажать кнопку [image: image491.png]


 Сохранить и [image: image492.png]


 Выйти.
После выполнения вышеуказанных действий в окне создания отчета о выполнении плана следует выбрать в поле Статус из выпадающего списка значение «Готов к проверке» и нажать кнопку [image: image493.png]


 Сохранить и [image: image494.png]


 Выйти. 
После изменения статуса на «Готов к проверке» и сохранения при повторном открытии запись будет недоступна для редактирования.

В случае наличия замечаний к плану устранения нарушений будет заполнена колонка Комментарии и статус выставлен в значение «На доработку».

После исправления замечаний следует сменить в поле Статус из выпадающего списка значение «На доработку» на значение «Готов к проверке» и нажать кнопку [image: image495.png]


 Сохранить и [image: image496.png]


 Выйти.

Смена пароля пользователя

Для смены пароля пользователя необходимо нажать кнопку [Сменить пароль].
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Рисунок 301. Смена пароля

В открывшемся окне в поле Старый пароль вводится текущий пароль пользователя. 

В поле Новый пароль вводится новый пароль. Длина нового пароля не должна быть меньше 6-ти символов.

В поле Подтвердите пароль необходимо повторить новый пароль для подтверждения.  
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Рисунок 302. Окно смены пароля

Для смены пароля необходимо нажать кнопку [Подтвердить].

ЧАСТЬ 3. ИНСТРУКЦИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ВНУТРЕННЕГО ФИНАНСОВОГО АУДИТА
В данном разделе инструкции описан порядок планирования, учета аудиторских проверок, формирования отчетности специалистами структурных подразделений Федерального агентства научных организаций (далее - Агентство), уполномоченных на осуществление внутреннего финансового аудита, а также ввода данных специалистами объектов аудита в информационной системе «ИС управления контрольно-ревизионной деятельностью и организации финансового контроля ФАНО России»  (далее - ИС).
Документ разработан в соответствии с Положением об осуществлении Федеральным агентством научных организаций внутреннего финансового аудита, утвержденным приказом Федерального агентства научных организаций от 07.05.2015г. № 12н.
Вход в информационную систему
Учет осуществления внутреннего финансового аудита (далее - ВФА) в подкомплексе «Внутренний финансовый аудит» предполагает:
· составление плана ВФА на очередной год;

· подготовка к проведению аудиторской проверки;

· проведение аудиторской проверки;

· рассмотрение результатов аудиторской проверки;

· контроль выполнения мероприятий по устранению выявленных нарушений;
· составление и представление годовой (квартальной) отчетности о результатах осуществления ВФА.

 После запуска программного комплекса в появившемся окне входа необходимо заполнить следующие параметры доступа:

· В поле Пользователь указать имя пользователя программного комплекса;

· В поле Пароль указать пароль пользователя программного пользователя;

· В поле Сервер указать имя сервера;

· В поле База данных указать имя базы данных.
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Рисунок 303. Окно входа в программный комплекс
После выполнения всех действий необходимо убедиться в правильности заполнения полей и нажать кнопку [Войти], после чего откроется окно выбора доступных для работы пользователя подкомплексов, перечень которых настраивается системным администратором для каждого пользователя в правах доступа:
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Рисунок 304. Выбор подкомплексов для работы
Внесение данных в справочник Темы ВФА

Для добавления перечня тем аудиторских проверок предназначен раздел в Навигаторе СПРАВОЧНИКИ-МЕРОПРИЯТИЯ–Темы ВФА:
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Рисунок 305. Раздел Навигатора СПРАВОЧНИКИ-МЕРОПРИЯТИЯ-Темы ВФА
Добавление новой записи в справочник Темы ВФА осуществляется по кнопке [image: image502.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 306. Создание темы ВФА
В открывшемся окне создания темы заполнить следующие поля:

[image: image504.png]Oswertu aymma 7
x

01.01.2016

31122016

B Kon =¥

MHH SV

Hanmenosahne

Koa V.

Kpatkoe

Hanvenosanve 3V
HanveHosaHHe

Ynpaenenie OlomXeTHbIX... YBU
DUHEHCOBO-3KOHOMMuEC... BIY





Рисунок 307. Создание темы ВФА
В поле Код (1) указать код темы ВФА.

В поле Наименование (2) указать наименование записи. 
В поле Краткое наименование (3)  указать краткое наименование темы.
В поле Вопросы программы (4) указать вопросы программы, которые рассматриваются в рамках данной темы,  по кнопке [image: image505.png]


.
В поле НПА (5) указать нормативные правовые акты по кнопке [image: image506.png]


.

В поле Период действия (6) указать даты начала и окончания периода действия добавляемой записи.
В нижней части окна в таблицы Объекты аудита (7) по кнопке [image: image507.png]


 необходимо выбрать объекты аудита.
В нижней части окна в таблицы Подразделения (8) по кнопке [image: image508.png]


 необходимо выбрать подразделения, ограниченные указанными объектами аудита в таблице слева.
Сохраняем введенную тему ВФА по кнопке [ОК].
Планирование аудиторских проверок
Внесение предложений в проект плана ВФА

Для внесения предложений по включению объектов аудита в проект Плана ВФА предназначен раздел в Навигаторе ВФА - Планы:
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Рисунок 308. Раздел Навигатора ВФА – Планы
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 309. Область общих параметров

В параметре План на (1) выбрать год, на который вносятся предложения в проект плана. 
В параметре Проверяющая (2) указать проверяющую организацию. 

Для того, чтобы добавить предложение в проект плана ВФА, необходимо выбрать требуемый проект плана и нажать кнопку [image: image511.png]


 Редактировать:
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Рисунок 310. Раздел Навигатора ВФА – Планы
В открывшемся окне Проекты планы - редактирование во вкладке Предложения нажать на кнопку [image: image513.png]


 Создать на панели инструментов. В открывшемся окне Организации необходимо отметить объект, по которому требуется внести предложение в проект плана и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 311. Окно редактирования проекта плана

Далее в окне запланированного КМ заполнить общие поля запланированного мероприятия со статусом «Предложение»:
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Рисунок 312. Ввод предложения

Поле Объект (1) заполнится автоматически. 

Чтобы выбрать структурное(-ые) подразделение(-я) (далее – СП) в качестве объекта аудита, необходимо изменить тип объекта аудита (1) на «СП» и в появившейся дополнительной строке (2) выбрать структурное(-ые) подразделение(-я) по кнопке [image: image516.png]


.
В поле Вид работы (3) выбрать вид работы, соответствующий мероприятию.

В поле Тема (4) выбрать тему запланированного мероприятия по кнопке [image: image517.png]


 из справочника Темы ВФА. 
Поле Основание (5) заполнится автоматически значением «План».

В поле Период проведения (6) указать предполагаемый период проведения аудиторской проверки.

Поле Проверяемый период (7) указать период, который будет охвачен аудиторской проверкой.

В поле Подразделение (8) выбрать подразделение, ответственное за проведение запланированного мероприятия. Если в окне выбора подразделений отобрано несколько значений подразделений, то одну из записей (подразделение, ответственное за проведение проверки) необходимо отметить флагом в колонке Основной:
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Рисунок 313. Ввод подразделений

Поле Проверяющая организация (9) заполнится автоматически организацией пользователя, вводящего данные по запланированному мероприятию.
В поле Пункт плана (10) указывается порядковый номер запланированного мероприятия.
Поле Кол-во участников (11) доступно для ввода, если участники не выбраны, в противном случае оно заполняется количеством выбранных участников.

Поле Чел.дн (12) рассчитываются автоматически, исходя из выбранных участников и их периодов участия. В случае если участники не выбраны, то можно заполнить эти поля вручную.

Во вкладке Участники (13)  указать предполагаемых членов аудиторской комиссии.
Поле Статус (14) отображает статус запланированного мероприятия.
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Рисунок 314. Статус запланированного мероприятия 

Формирование отчета «План ВФА ФАНО»

В окне Проекты планы - редактирование с помощью кнопки [Печать] есть возможность вывести на печать отчет «План ВФА ФАНО»:
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Рисунок 315. Окно редактирования проекта плана

В окне параметров отчета заполнить необходимые параметры: 
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Рисунок 316. Окно параметров отчета План ВФА ФАНО
Параметр Статус должен быть заполнен значением «Предложение». 

Необходимо убедиться в правильности заполнения параметров и нажать кнопку [image: image522.png]


 Печать.
Подготовка проекта плана

Для подготовки проекта Плана ВФА предназначен раздел в Навигаторе ВФА - Планы:
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Рисунок 317. Раздел Навигатора ВФА – Планы

В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 318. Область общих параметров

В параметре План на (1) выбрать год, на который вносятся предложения в проект плана. 
В параметре Проверяющая (2) указать проверяющую организацию. 

Далее необходимо выбрать требуемый проект плана и нажать кнопку [image: image525.png]


 Редактировать:
[image: image526.png]XEBHEOT728 80

et 1 e e
Mposepriolan opramyzas
=

Koa IV patcoe rauvenoaaHe v Hanmenosanne v

Nepon aeficrews eoxaenn
& Kon IV Haewsawe T 00 YEEPMSHS 5o Hovep IV

¢ Iv o IV naka
LieHTpansHbifi annapar AreHTcTea DefiepaNibHOe ArEHTCTBO HayuHbiX OpraHH3aUHTi





Рисунок 319. Раздел Навигатора ВФА – Планы
В окне редактирования проекта плана во вкладке Предложение отметить в колонке М необходимые предложения из списка и нажать кнопку [image: image527.png]


 Проект на панели инструментов:
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Рисунок 320. Окно редактирования проекта плана. Вкладка Предложение
Статус запланированных мероприятий изменится из статуса «Предложение» в статус «Проект» и запланированные мероприятия автоматически перенесутся в следующую вкладку Проект:
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Рисунок 321. Окно редактирования проекта плана. Вкладка Проект
Формирование отчета «План ВФА ФАНО»

В окне Проекты планы - редактирование с помощью кнопки [Печать] есть возможность вывести на печать отчет «План ВФА ФАНО»:
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Рисунок 322. Окно редактирования проекта плана

В окне параметров отчета заполнить необходимые параметры: 
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Рисунок 323. Окно параметров отчета План ВФА ФАНО
Параметр Статус должен быть заполнен значением «Проект». 
Необходимо убедиться в правильности заполнения параметров и нажать кнопку [image: image532.png]


 Печать.

Внесение изменений в проект плана

  Для внесения изменений в проект плана ВФА предназначен раздел в Навигаторе ВФА - Планы:
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Рисунок 324. Раздел Навигатора ВФА – Планы
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 325. Область общих параметров

В параметре План на (1) выбрать год для внесения изменений в проект плана ВФА. 
В параметре Проверяющая (2) указать проверяющую организацию. 

Далее необходимо выбрать требуемый проект плана и нажать кнопку [image: image535.png]


 Редактировать:
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Рисунок 326. Раздел Навигатора ВФА – Планы
Если часть запланированных мероприятий были отклонены, то в окне Проекты планы - редактирование во вкладке Предложение отметить в колонке М необходимые запланированные мероприятия из списка и нажать кнопку [image: image537.png]


 Отклонено на панели инструментов:
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Рисунок 327. Окно редактирования проекта плана. Вкладка Предложение

Статус запланированных мероприятий поменяется из статуса «Проект» в статус «Отклонено» и запланированные мероприятия автоматически перенесутся в следующую вкладку Отклонено. 
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Рисунок 328. Окно редактирования проекта плана. Вкладка Отклонено

Внесение иных изменений (например, по периоду проведения) в Проект плана осуществляется в режиме редактирования соответствующих параметров запланированного КМ.

Утверждение проекта плана

Для утверждения проекта плана ВФА предназначен раздел в Навигаторе ВФА - Планы:
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Рисунок 329. Раздел Навигатора ВФА – Планы
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 330. Область общих параметров

В параметре План на (1) выбрать год, на который вносятся предложения в проект плана. 
В параметре Проверяющая (2) указать проверяющую организацию. 

Далее необходимо выбрать требуемый проект плана и нажать кнопку [image: image542.png]


 Редактировать:
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Рисунок 331. Раздел Навигатора ВФА – Планы

В окне Проекты планы - редактирование во вкладке Проект отметить в колонке М необходимые запланированные мероприятия из списка и нажать на кнопку [image: image544.png]


 Утверждено на панели инструментов:
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Рисунок 332. Окно редактирования проекта плана. Вкладка Проект
Статус запланированных мероприятий поменяется из статуса «Проект» в статус «Утверждено» и запланированные мероприятия автоматически перенесутся в следующую вкладку Утверждено:
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Рисунок 333. Окно редактирования проекта плана. Вкладка Утверждено
Формирование отчета «План ВФА ФАНО»

В окне Проекты планы - редактирование с помощью кнопки [Печать] есть возможность вывести на печать отчет «План ВФА ФАНО»:
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Рисунок 334. Окно редактирования проекта плана
В окне параметров отчета заполнить необходимые параметры: 
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Рисунок 335. Окно параметров отчета План ВФА ФАНО
Параметр Статус должен быть заполнен значением «Утверждено». 

Необходимо убедиться в правильности заполнения параметров и нажать кнопку [image: image549.png]


 Печать.
Составление Графика проведения аудиторских проверок

Для формирования отчета «График проведения аудиторских проверок» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ВНУТРЕНИИЙ ФИНАНСОВЫЙ АУДИТ отчет «График проведения аудиторских проверок».
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Рисунок 336. Раздел Навигатора ОТЧЕТЫ-ВНУТРЕНИИЙ ФИНАНСОВЫЙ АУДИТ – График проведения аудиторских проверок

Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 337. Окно параметров отчета «График проведения аудиторских проверок»
В параметре Период проведения необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Поле Статус позволяет ограничить данные отчета по запланированным аудиторским проверкам с указанным статусом.

Параметр Утверждает позволяет отобрать сотрудника, утверждающего график проведения аудиторских проверок.

Параметр Темы ВФА позволяет ограничить данные отчета по темам ВФА.

Параметр Виды работ ВФА позволяет ограничить данные отчета по виду работ.

Необходимо убедиться в правильности заполнения параметров отчета и нажать кнопку [image: image552.png]


 Печать.
Учет аудиторских проверок
Создание аудиторских проверок

Создание аудиторской проверки из плана

Для создания аудиторской проверки из плана предназначен раздел в Навигаторе ВФА-Мероприятия:
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Рисунок 338. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В открывшемся списке мероприятий  необходимо нажать кнопку [image: image554.png]


 Создать из плана на панели инструментов:

[image: image555.png]Ees B





Рисунок 339. Создание аудиторской проверки из плана
При создании аудиторской проверки из плана открывается окно со списком запланированных мероприятий на период, указанный в параметре Период проведения окна списка мероприятий. Необходимо отметить соответствующее запланированное мероприятие и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 340. Ввод аудиторской проверки из плана
При добавлении аудиторской проверки из плана поля Объект, Вид работы, Основание, Период проведения, Участники, Тема аудиторской проверки заполняются автоматически из запланированного мероприятия (в том объеме, в каком они были заполнены на этапе планирования), затем дополняются и уточняются.
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Рисунок 341. Создание аудиторской проверки из плана
В поле № (1) занести номер аудиторской проверки.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания аудиторской проверки.

В поле Период проведения (3) откорректировать период проведения аудиторской проверки.
Во вкладке Участники (4) указываются члены аудиторской комиссии. Для плановых КМ по умолчанию заполняется начальниками структурных подразделений, которые были выбраны на этапе планирования контрольного мероприятия, либо конкретными сотрудниками, если таковые были отобраны на этапе планирования. Откорректировать сотрудников, проводящих аудиторскую проверку, можно по кнопке [image: image558.png]


. Если отобран один участник, то по умолчанию его статус заполняется значением «руководитель»; если несколько, то у всех заполняется значением «участник». Изменить статус можно выбором из выпадающего меню в колонке Статус:
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Рисунок 342. Ввод статуса членов аудиторской комиссии
Создание внеплановой аудиторской проверки

 Для создания внеплановой аудиторской проверки предназначен раздел в Навигаторе ВФА-Мероприятия:
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Рисунок 343. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия

В открывшемся списке мероприятий  необходимо нажать кнопку [image: image561.png]


 Создать внеплановое на панели инструментов:
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Рисунок 344. Создание внеплановой аудиторской проверки
Во вкладке Общие окна Мероприятия - редактирование вводятся общие поля мероприятия:
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Рисунок 345. Ввод внеплановой аудиторской проверки. Вкладка Общие
В поле № (1) занести номер аудиторской проверки.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания аудиторской проверки.
В поле Объект указать проверяемый объект аудита.
Чтобы выбрать структурное(-ые) подразделение(-я) в качестве объекта аудита, необходимо изменить тип объекта аудита (3) на «СП» и в появившейся дополнительной строке (4) выбрать структурное(-ые) подразделение(-я) по кнопке [image: image564.png]


.
В поле Вид работы (5) выбрать вид работы, соответствующий аудиторской проверке.

В поле Основание (6) выбрать внеплановое основание проведения аудиторской проверки.

В поле Период проведения (7) ввести период проведения аудиторской проверки.
В поле Проверяемый период (8) указать период, который будет охвачен аудиторской проверкой.

Во вкладке Участники (9) по кнопке [image: image565.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих аудиторскую проверку.
Создание контрольного мероприятия по проверке устранения нарушений

Создание контрольного мероприятия по проверке устранения нарушений из плана

Для создания контрольного мероприятия по проверке устранения нарушений из плана необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 346. Раздел Навигатора ВФА-Мероприятия

Кнопка [image: image567.png]


Создать КМ по проверке устранения нарушений из плана позволяет создать подчиненное КМ по проверке устранения нарушений, выявленных в текущем КМ из плана. При нажатии на кнопку откроется список запланированных мероприятий по выделенному объекту аудита на два года вперед. Если по объекту аудита в плане есть только одно запланированное КМ по проверке устранения нарушений, по которому еще не было создано КМ, то сразу открывается окно ввода КМ.
Для создания КМ по проверке устранения нарушений из плана необходимо выбрать мероприятие с нарушениями, устранения которых проверяется, и нажать кнопку [image: image568.png]


Создать КМ по проверке устранения нарушений из плана на панели инструментов:
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Рисунок 347. Создание КМ по проверке устранения нарушений из плана
При добавлении КМ по проверке устранения нарушений из плана поля Объект, Вид работы, Основание, Период проведения, Участники  заполняются автоматически из запланированного мероприятия (в том объеме, в каком они были заполнены на этапе планирования), затем дополняются и уточняются.

В поле № (1) занести номер КМ по проверке устранения нарушений.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания КМ по проверке устранения нарушений.

В поле Период проведения (3) откорректировать период проведения КМ по проверке устранения нарушений.
В поле Проверяющая организация (4) отобрать проверяющую организацию.

Во вкладке Участники (5) по кнопке [image: image570.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих КМ по проверке устранения нарушений.
Создание контрольного мероприятия по проверке устранения нарушений

Для создания контрольного мероприятия по проверке устранения нарушений необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 348. Раздел Навигатора ВФА-Мероприятия

Для создания проверки по устранению нарушений необходимо выбрать мероприятие с нарушениями, устранения которых проверяется, и по кнопке [image: image572.png]


 Создать КМ по проверке устранения нарушений на панели инструментов создать мероприятие:
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Рисунок 349. Создание КМ по проверке устранения нарушений
В поле № (1) занести номер КМ по проверке устранения нарушений.
В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания КМ по проверке устранения нарушений.
Поле Объект (3)  заполнится автоматически объектом из проверки, на основе которой было создано данное КМ по проверке устранения нарушений.
Поле Вид работы (4) заполнится автоматически значением «Контрольная проверка».
Поле Основание (5) заполнится автоматически значением «Проверка выполнения мероприятий по ликвидации ранее выявленных нарушений».
В поле Период проведения (6) ввести период проведения КМ по проверке устранения нарушений.
В поле Проверяемый период (7) откорректировать период, который будет охвачен КМ по проверке устранения нарушений.
Во вкладке Участники (8) по кнопке [image: image574.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих КМ по проверке устранения нарушений.
Подготовка аудиторской проверки
Тема аудиторской проверки

Для добавления темы аудиторской проверки необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА - Мероприятия:
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Рисунок 350. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке аудиторских проверок выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image576.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Подготовка.

В верхней части окна редактирования мероприятия во вкладке Подготовка в поле Тема по кнопке [image: image577.png]


 указать тему аудиторской проверки. 
Необходимо обратить внимание, что перечень тем ограничивается выбранным объектом аудита.   Подробно о добавлении  темы аудиторской проверки описано в п.7. Внесение данных в справочник Темы ВФА.
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Рисунок 351. Выбор темы аудиторской проверки
Далее будет предложено заполнить вопросы из типовой программы добавляемой темы:
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Рисунок 352. Информационное окно

Состав вопросов можно изменить, отметив/разметив вопросы в списке, открывающемся по кнопке [image: image580.png]


.
Для каждого вопроса можно задать ответственных исполнителей из числа членов комиссии (контрольной группы). Для этого необходимо выбрать вопрос в списке, и во вкладке Ответственные справа от списка вопросов указать сотрудников:
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Рисунок 353. Выбор ответственного исполнителя
В колонке Способ контрольных действий для каждого вопроса возможно задать способ: «сплошной» или «выборочный». Для этого в выпадающем меню справа колонки выбрать способ:
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Рисунок 354. Выбор способа контрольных действий
В колонках «Начало» и «Конец» для каждого вопроса программы возможно задать срок исполнения:
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Рисунок 355. Редактирование срока исполнения вопросов
 При добавлении нового вопроса его срок исполнения автоматически заполняется периодом проведения мероприятия.
Документы подготовки аудиторской проверки
Для ввода документов регламента Подготовка необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 356. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке аудиторских проверок выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image585.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Подготовка.

Подготовка к аудиторской проверке также предусматривает формирование документов регламента Подготовка.
Для ввода документа «Распоряжение о проведении аудиторской проверки» необходимо выбрать регламент Подготовка и нажать кнопку [image: image586.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Распоряжение о проведении аудиторской проверки» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 357. Ввод документа «Распоряжение о проведении аудиторской проверки»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 358. Ввод документа «Распоряжение о проведении аудиторской проверки». Вкладка Общие
В окне ввода документа поля №, от (1) откорректировать дату и номер документа. 
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение  объекта аудита по кнопке [image: image589.png]


.
В поле Подписал (3) указывается из справочника сотрудник, уполномоченный подписывать данный документ.
Во вкладке Реквизиты окна ввода/редактирования документа  «Распоряжение о проведении аудиторской проверки» автоматически заполняются соответствующие реквизиты, которые впоследствии используются в листе согласования к распоряжению. При необходимости есть возможность изменить выбранных сотрудников:
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Рисунок 359. Ввод документа «Распоряжение о проведении аудиторской проверки». Вкладка Реквизиты
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа.
Существует два способа сформировать печатную форму документа:

· По кнопке [Файл] (4)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 360. Контекстное меню кнопки [Файл]
Сформированный документ можно при необходимости отредактировать:
· Во вкладке Файлы по кнопке [image: image592.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 361. Ввод документа «Распоряжение о проведении аудиторской проверки». Вкладка Файлы
Во вкладке Файлы есть возможность прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image594.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 362. Ввод документа «Распоряжение о проведении аудиторской проверки». Вкладка Файлы
Далее необходимо ввести документ «Программа аудиторской проверки». 
Для ввода документа необходимо выбрать регламент Подготовка и нажать кнопку [image: image596.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Программа аудиторской проверки» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 363. Ввод документа «Программа аудиторской проверки»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 364. Ввод документа «Программа аудиторской проверки». Вкладка Общие

В окне ввода документа поле от (1) заполнится автоматически, при необходимости есть возможность откорректировать.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image599.png]


.
В поле Подписал (3) указать сотрудника, уполномоченного подписывать данный документ.
Существует два способа сформировать печатную форму документа:

· По кнопке [Файл] (4)  с возможностью при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 365. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы по кнопке [image: image601.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 366. Ввод документа «Программа аудиторской проверки». Вкладка Файлы
При необходимости после подписания документа «Распоряжение о проведении аудиторской проверки» можно добавить командировочные документы. 

Для этого выбрать документ «Распоряжение о проведении аудиторской проверки» и нажать кнопку [image: image603.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый командировочный документ и нажать кнопку [Выбрать]. Заполнение основных полей документа аналогично ранее созданным документам.
Далее необходимо добавить документ «Запрос на предоставление информации». Для ввода документа выбрать документ «Распоряжение о проведении аудиторской проверки» и нажать кнопку [image: image604.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Запрос на предоставление информации» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 367. Ввод документа «Запрос на предоставление информации»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 368. Ввод документа «Запрос на предоставление информации». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image607.png]


.
В поле Срок исполнения (3) ввести срок исполнения документа.

В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Документы по запросу указать запрашиваемые документы (информацию, материалы) в соответствии с введенными вопросами программы проверки. 

Перечень вопросов программы, отобранных во вкладке Подготовка окна создания/редактирования КМ, и запрашиваемые документы по ним (если данное соответствие указано в справочнике Вопросы программы) в данной вкладке заполняется автоматически.

По кнопке [image: image608.png]


 Заполнить на панели инструментов в список добавятся вопросы программы, отобранные во вкладке Подготовка окна создания/редактирования КМ позже, чем создан данный документ.

Чтобы дополнительно отобрать запрашиваемый документ,  необходимо выделить требуемый вопрос программы и нажать кнопку [image: image609.png]


. В появившемся списке проверяемых документов отобрать нужную запись и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 369. Ввод документа «Запрос на предоставление информации».

Вкладка Документы по запросу
Во вкладке Корреспондент указать объект аудита:
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Рисунок 370. Ввод документа «Запрос на предоставление информации». Вкладка Корреспондент
Существует два способа сформировать печатную форму документа:

· По кнопке [Файл] (4) с возможностью при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 371. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы по кнопке [image: image613.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 372. Ввод документа «Запрос на предоставление информации». Вкладка Файлы
Во вкладке Файлы есть возможность прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image615.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 373. Ввод документа «Запрос на предоставление информации». Вкладка Файлы
После заполнения членами аудиторской комиссии всех данных по документу «Запрос на предоставление информации» необходимо установить статус (5) документа «К исполнению» для дальнейшей обработки его объектом аудита:

[image: image617.png]



Рисунок 374. Ввод статуса документа «Запрос на предоставление информации»
Для проверки членами аудиторской комиссии полноты предоставленных данных в прикрепленных файлах необходимо убедиться, что статус документа изменен на «Готов к проверке» ответственным специалистом объекта аудита:
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Рисунок 375. Ввод статуса документа «Запрос на предоставление информации»
В случае, когда документ направляется на доработку, в колонке Комментарии окна редактирования документа вводятся комментарии/замечания к документам, которые необходимо доработать:
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Рисунок 376. Ввод документа «Запрос на предоставление информации». Вкладка Документы по запросу
Члены аудиторской комиссии после определения полноты представленных данных в документе «Запрос на предоставление информации» в случае, если запрашиваемая информация предоставлена не в полном объеме, устанавливают статус «На доработку»:
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Рисунок 377. Ввод статуса документа «Запрос на предоставление информации»
Специалист объекта аудита после получения на доработку документа «Запрос на предоставление информации» производит соответствующие корректировки, после чего выставляет статус документа на ««Готов к проверке». Далее члены аудиторской комиссии после определения полноты представленных данных в документе «Запрос на предоставление информации» в случае, если запрашиваемая информация предоставлена в полном объеме, устанавливают статус «Утвержден»:
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Рисунок 378. Ввод статуса документа «Запрос на предоставление информации»
Для ввода документа «План-график» необходимо выбрать документ «Распоряжение о проведении аудиторской проверки» и нажать кнопку [image: image622.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «План-график» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 379. Ввод документа «План-график»
 В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 380. Ввод документа «План-график»
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image625.png]


.
В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Существует два способа сформировать печатную форму документа:

· По кнопке [Файл] (4)  с возможностью при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 381. Контекстное меню кнопки [Файл]

· Во вкладке Файл по кнопке [image: image627.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 382. Ввод документа «План-график». Вкладка Файлы
Во вкладке Файлы есть возможность прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image629.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 383. Ввод документа «План-график». Вкладка Файлы
Ввод фактов нарушений

 Для ввода факта нарушения необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
[image: image631.png]«

£ DOKYMEHTbI
B BoA
T2 Nnsuuposaive
T2 e
(2 ieponprimil
[ Hepywern
) Rocymem
5 3anpocst soxyrento
[2) Nnaw ycpasenus HapyDenuit
[) Orer o swnonwen nnana
£ oTuETH

[ CIPABOUHMKN





Рисунок 384. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image632.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Нарушения.

Ввод нефинансового факта нарушения начинается с нажатия кнопки [image: image633.png]


 Создать панели инструментов, расположенной в верхней части окна вкладки Нарушения:
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Рисунок 385. Ввод нефинансового факта нарушения

В поле Вопрос программы (1) указать вопрос программы, в рамках которого выявлено нарушение.
В поле Вид нарушения (2) выбрать вид выявленного нарушения из классификатора нарушений.
В поле НПА (наруш.) (3) выбрать нарушенные нормативные правовые акты или статьи нормативных правовых актов. 
Поля  Предшествующие (4) и Последующие (5) заполняются автоматически для текущей записи (если данное соответствие указано в справочнике Классификатор нарушений).

В поле Сумма (6) указать сумму нарушения в рублях, если нарушение суммовое.
В поле Выявил (7) выбрать участника аудиторской комиссии, который выявил нарушение. Данное поле заполнится автоматически ответственным сотрудником, если на этапе подготовки выбраны ответственные по вопросам программы.
В поле Дата выявления (8) указать дату выявления нарушения. При создании факта нарушения поле автоматически заполняется текущей датой, если она входит в период проведения мероприятия, в противном случае - датой окончания проверки. Если введена дата, которая не входит в период проведения мероприятия, то выводится предупреждающее сообщение.

В поле Характер (9) ввести описание нарушения в том виде, в котором его необходимо вывести в акте.

Для удобства ввода можно  вызвать окно текстового  редактора по клавише <Ctrl+E> или в контекстном меню поля  Характер (вызывается нажатием правой кнопки мыши на поле) выбрать пункт Редактировать:
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Рисунок 386. Способ ввода характера нарушения

В поле Нарушил (11) выбрать сотрудника допустившего нарушение, если нарушитель установлен.
В поле Дата совершения (12) указать дату совершения нарушения.
В поле Порядок следования в акте (13) указать последовательность описания нарушений при формировании документа «Акт».
Необходимо отметить флажок подлежит устранению (14) у факта нарушения, подлежащего устранению.

При необходимости отметить флажок не включать в акт (15) у факта нарушения, который не должен отражаться в сформированном документе «Акт». При этом поле Порядок следования в акте (12) становится неактивным для ввода.

Проведение контрольного мероприятия

 Для ввода документов регламента Проведение необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 387. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image637.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Оформление.

Ввод документов этапа Проведения доступен во вкладке Оформление окна редактирования мероприятия.

Ввод документа «Объяснение»

 Для ввода документа «Объяснение» необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 388. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image639.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Оформление.

При получении объяснений по выявленным фактам нарушений в верхнем списке вкладки  Оформление необходимо выбрать регламент Проведение и нажать  кнопку [image: image640.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Объяснение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 389. Ввод документа «Объяснение»
В окне создания документа заполнить общие поля:
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Рисунок 390. Ввод документа «Объяснение». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image643.png]


.
Во вкладке Корреспондент указать, от кого был получен документ:
[image: image644.png]



Рисунок 391. Ввод документа «Объяснение». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image645.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 392. Ввод документа «Объяснение». Вкладка Файлы

Ввод документа «Справка»

Для ввода документа «Справка» выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
[image: image647.png]«

£ DOKYMEHTbI
B BoA
T2 Nnsuuposaive
T2 e
(2 ieponprimil
[ Hepywern
) Rocymem
5 3anpocst soxyrento
[2) Nnaw ycpasenus HapyDenuit
[) Orer o swnonwen nnana
£ oTuETH

[ CIPABOUHMKN





Рисунок 393. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image648.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Оформление.

По результатам аудиторской проверки необходимо добавить документ «Справка». Для этого выбрать регламент Проведение и по кнопке [image: image649.png]


 Создать добавить документ «Справка»:
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Рисунок 394. Создание документа «Справка»

В окне создания документа при необходимости изменить дату документа (1).
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Рисунок 395. Создание документа «Справка». Вкладка Общие
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image652.png]


.
В поле Подписал (3) выбрать участника аудиторской комиссии, подписавшего документ.

Во вкладке Участники необходимо указать сотрудников, которые составили документ:
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Рисунок 396. Создание документа «Справка». Вкладка Участники
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image654.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 397. Ввод документа «Справка». Вкладка Файлы

Ввод документов о приостановлении аудиторской проверки

 Для ввода документов о необходимости приостановления аудиторской проверки выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 398. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image657.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Оформление.

В случае необходимости приостановления аудиторской проверки выбрать регламент Проведение и нажать  кнопку [image: image658.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Распоряжение о приостановлении аудиторской проверки» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 399. Ввод документа «Распоряжение о приостановлении аудиторской проверки»
В появившемся окне заполнить основные параметры:
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Рисунок 400. Ввод документа «Распоряжение о приостановлении аудиторской проверки». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image661.png]


.
В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, уполномоченного подписывать данный документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image662.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 401. Ввод документа «Распоряжение о приостановлении аудиторской проверки». Вкладка Файлы
Ввод документов о необходимости возобновления аудиторской проверки

Для ввода документов о необходимости возобновления аудиторской проверки необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 402. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image665.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Оформление.

В случае необходимости возобновления аудиторской проверки выбрать документ «Распоряжение о приостановлении аудиторской проверки» и нажать  кнопку [image: image666.png]


 Создать. В окне создания документа необходимо заполнить основные поля: 
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Рисунок 403. Ввод документа «Распоряжение о возобновлении аудиторской проверки». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image668.png]


.
В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, уполномоченного подписывать данный вид документа.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image669.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 404. Ввод документа «Распоряжение о возобновлении аудиторской проверки». Вкладка Файлы
Ввод документов о необходимости продления аудиторской проверки

Для ввода документов о необходимости продления аудиторской проверки необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 405. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image672.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Оформление.

В случае необходимости продления аудиторской проверки выбрать регламент Проведение и нажать  кнопку [image: image673.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Распоряжение о продлении аудиторской проверки» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 406. Ввод документа «Распоряжение о продлении аудиторской проверки»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля: 
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Рисунок 407. Ввод документа «Распоряжение о продлении аудиторской проверки». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image676.png]


.
В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, уполномоченного подписывать данный документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image677.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 408. Ввод документа «Распоряжение о продлении аудиторской проверки». Вкладка Файлы

Оформление документов о проведенном контрольном мероприятии

Оформление результатов контрольного мероприятия

 Для ввода документов регламента Оформление необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 409. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image680.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Оформление.

По результатам аудиторской проверки, на основании справок о проверке, а также предложений по устранению выявленных нарушений и рекомендаций по их предупреждению в дальнейшей деятельности, председатель аудиторской комиссии составляет документ «Акт». 
Чтобы добавить документ, необходимо в верхнем списке вкладки  Оформление выбрать регламент Оформление и нажать кнопку [image: image681.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 410. Ввод документа «Акт»

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля: 
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Рисунок 411. Ввод документа «Акт»

В поле от (1) указать дату документа.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image684.png]


.
В поле Подписал (3) указать сотрудника, подписавшего документ. 
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image685.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 412. Ввод документа «Акт». Вкладка Файлы
Чтобы подведомственные организации могли ознакомиться с результатами аудиторской проверки, необходимо в окне создания Акта в поле Статус выставить значение «Направлен»:

[image: image687.png]§




Рисунок 413. Изменение статуса документа
При получении от объекта контроля документа «Разногласия (возражения по акту)» следует выбрать документ «Акт» и нажать кнопку [image: image688.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 414. Ввод документа «Разногласия (возражения по акту)»
В окне создания документа есть возможность изменить номер и дату (1), если предложенные значения по умолчанию не устраивают:
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Рисунок 415. Создание документа «Разногласия (возражения по акту)». Вкладка Общие

Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image691.png]


.
В поле Дата исполнения (3) указать дату, когда документ исполнен.
В поле Срок исполнения (4) ввести срок исполнения документа.

Во вкладке Корреспондент указать, от кого был получен документ:

[image: image692.png]



Рисунок 416. Создание документа «Разногласия (возражения по акту)». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image693.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 417. Создание документа «Разногласия (возражения по акту)». Вкладка Файлы

Документ «Разногласия (возражения по акту)» также может быть добавлен в Систему подведомственными организациями и статус документа «Акт» будет выставлен в значение «Ознакомлен».

Председатель аудиторской комиссии в случае наличия документа «Разногласия (возражения по акту)», который был представлен по документу «Акт», вводит документ «Заключение на разногласия (возражения) по акту». Для этого необходимо выбрать документ «Разногласия (возражения по акту)» и нажать кнопку [image: image695.png]


 Создать:
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Рисунок 418. Создание документа «Заключение на разногласия (возражения) по акту». Вкладка Общие

В окне ввода документа поля №, от (1) заполнятся автоматически.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image697.png]


.
Поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Корреспондент указать объект аудита:

[image: image698.png]



Рисунок 419. Создание документа «Заключение на разногласия (возражения) по акту». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image699.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 420. Создание документа «Заключение на разногласия (возражения) по акту». Вкладка Файлы
Чтобы добавить документ «Отчет о результатах аудиторской проверки», необходимо выбрать документ «Акт» и нажать кнопку [image: image701.png]


 Создать:
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Рисунок 421. Создание документа «Отчет о результатах аудиторской проверки»

В окне ввода документа поля №, от (1) заполнятся автоматически, при необходимости есть возможность изменить номер и дату документа:
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Рисунок 422. Создание документа «Отчет о результатах аудиторской проверки». Вкладка Общие
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image704.png]


.
Поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image705.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 423. Создание документа «Отчет о результатах аудиторской проверки». Вкладка Файлы
Реализация материалов проверок
Учет документов по реализации материалов проверок происходит во вкладке Принятые меры.
Ввод предложений в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА

Для добавления документа «Предложения в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА» по результатам аудиторской проверки необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 424. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image708.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

Для добавления документа «Предложения в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА» необходимо выбрать регламент Рассмотрение на Совете по ВФК и ВФА и нажать кнопку [image: image709.png]


 Создать:
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Рисунок 425. Создание документа «Предложения в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image711.png]


.
Поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факты нарушений, по которым составляется документ, отмечены:
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Рисунок 426. Создание документа «Предложения в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА».  Вкладка Нарушения
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image713.png]


 Добавить на панели инструментов:

[image: image714.png]B S ——
Obuwe | Hapywennn Pain

0 X |

) Orpe =]
(&S] Fonenet < T4 [Tover 2oy

Ynopaaous v Hosan nanka
K vty e
8 305 | ) 3acmoucnme wa pasvornacin (sospaxens) no awry
% Heag | ) Oruer o pesynsrarax ayaropexoii nposepicn
B a5 | (&) Mpeanoxerus o Coser no opranusauyan KPL BOK n BOA
2| ) Pasornacus (sospaxYea no axry)
B
Kouns
& foxd
o
RRVZ
F @ i v

Vivin aiina: Mpeanoenua s Coser no opransaun KPAL BOA -

Oreperme Ommera





Рисунок 427. Ввод документа «Предложения в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА». Вкладка Файлы
Для добавления документа «Протокол заседания Совета по организации КРД, ВФК и ВФА» необходимо выбрать  документ «Предложения в Совет по организации КРД, ВФК и ВФА» и нажать кнопку [image: image715.png]


 Создать:
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Рисунок 428. Ввод документа «Протокол заседания Совета по организации КРД, ВФК и ВФА»

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image717.png]


.
Поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факты нарушений, по которым составляется документ, отмечены:
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Рисунок 429. Ввод документа «Протокол заседания Совета по организации КРД, ВФК и ВФА». Вкладка Нарушения
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image719.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 430. Ввод документа «Протокол заседания Совета по организации КРД, ВФК и ВФА». Вкладка Файлы
Передача материалов во внешние контролирующие органы
Передача материалов в правоохранительные органы

При установлении признаков нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации, в отношении которых отсутствует возможность их устранения, необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 431. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image722.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

Для ввода документов по передаче материалов в правоохранительные органы необходимо выбрать регламент Прочие меры и нажать кнопку [image: image723.png]


 Создать. 
В появившемся окне отметить документ «Письмо/Обращение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 432. Ввод документа «Письмо/Обращение»

В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 433. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image726.png]


.
В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

Поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 434. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать соответствующую организацию (в примере Прокуратура):

[image: image728.png]



Рисунок 435. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image729.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 436. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Файлы

Передача материалов в Федеральное казначейство
 Для передачи материалов в Федеральное казначейство необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 437. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image732.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

Для ввода документов по передаче материалов проверок в Федеральное казначейство необходимо выбрать регламент Реализация АП и нажать кнопку [image: image733.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Письмо/Обращение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 438. Ввод документа «Письмо/Обращение»

В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 439. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Если в окне создания мероприятия во вкладке Общие в поле Объект отобрано два и более структурных подразделений, то в поле Объект (2) выбрать требуемое структурное подразделение объекта аудита по кнопке [image: image736.png]


.
В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ. 

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факты нарушений, по которым составляется документ, отмечены:
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Рисунок 440. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать Федеральное казначейство:

[image: image738.png]



Рисунок 441. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Корреспондент 
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image739.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 442. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Файлы

Контроль за ходом реализации материалов проверки
Документ «План мероприятий по устранению нарушений и недостатков»

Для просмотра документа «План мероприятий по устранению нарушений и недостатков» необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 443. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image742.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

Добавление документа «План мероприятий по устранению нарушений и недостатков» подробно описано в п. 10.3 Ввод документа «План мероприятий по устранению нарушений и недостатков» данной инструкции.

Для просмотра представленного документа «План мероприятий по устранению нарушений и недостатков» необходимо выбрать документ «План мероприятий по устранению нарушений и недостатков»  и нажать кнопку [image: image743.png]


 Редактировать:
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Рисунок 444. Редактирование документа «План мероприятий по устранению нарушений и недостатков»
В появившемся окне редактирования документа в поле Статус будет указано значение «Готов к проверке»: 
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Рисунок 445. Окно редактирования документа «План мероприятий по устранению нарушений и недостатков». Вкладка Общие
Председатель аудиторской комиссии после определения полноты представленных данных в документе «План мероприятий по устранению нарушений и недостатков» в случае наличия замечаний заполняет колонку Комментарии во вкладке Требования и устанавливает статус «На доработку»:
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Рисунок 446. Окно редактирования документа «План мероприятий по устранению нарушений и недостатков». Вкладка Требования
В случае отсутствия предложений и замечаний необходимо установить в документе  статус «Согласован» с указанием окончательного срока устранения нарушений в поле Срок исполнения.
Документ «Отчет  об устранении нарушений и недостатков»

Для просмотра документа «Отчет об устранении нарушений и недостатков» необходимо выбрать раздел в Навигаторе ВФА – Мероприятия:
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Рисунок 447. Раздел Навигатора ВФА – Мероприятия
В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image748.png]


 Редактировать на панели инструментов.

В открывшемся окне редактирования мероприятия перейти во вкладку Принятые меры.

Добавление документа «Отчет об устранении нарушений и недостатков» подробно описано в п. 10.4 Ввод документа «Отчет об устранении нарушений и недостатков» данной инструкции.

Для просмотра представленного объектами аудита документа «Отчет об устранении нарушений и недостатков» необходимо выбрать документ «Отчет об устранении нарушений и недостатков» и нажать кнопку [image: image749.png]


 Редактировать:
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Рисунок 448. Редактирования документа «Отчет об устранении нарушений и недостатков»
Статус документа при этом установлен в значение «Готов к проверке»:
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Рисунок 449. Окно редактирования документа «Отчет об устранении нарушений и недостатков». Вкладка Общие

Председатель аудиторской комиссии после определения полноты представленных данных в документе «Отчет об устранении нарушений и недостатков» в случае наличия замечаний заполняет колонку Комментарии во вкладке Требования и устанавливает статус «На доработку»:
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Рисунок 450. Окно редактирования документа «Отчет об устранении нарушений и недостатков». Вкладка Требования

В случае отсутствия предложений и замечаний необходимо установить в документе  статус «Согласован».
Формирование отчетности

Формирование отчета «Отчет о результатах осуществления ВФА»

 Для формирования отчета Отчет о результатах осуществления ВФА предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ВНУТРЕННИЙ ФИНАНСОВЫЙ АУДИТ - отчет «Отчет о результатах осуществления ВФА»:
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Рисунок 451. Раздел Навигатора ОТЧЕТЫ – ВНУТРЕННИЙ ФИНАНСОВЫЙ АУДИТ- отчет «Отчет о результатах осуществления ВФА»
Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 452. Окно параметров отчета «Отчет о результатах осуществления ВФА»
В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Параметр Дата мероприятия ограничивает мероприятия по их «Дате» оформления:

- чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- есть возможность не ограничивать мероприятия по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать мероприятия и с незаполненной «Датой».

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).
Параметр Количество знаков после запятой позволяет указать количество знаков после запятой для суммовых значений.

В параметре Проверяющие отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Руководитель КМ отобрать руководителя аудиторской проверки.

Параметр Темы ВФА позволяет ограничить данные отчета по темам для внутреннего финансового аудита.
Параметр Виды работ ВФА позволяет ограничить данные по виду работ для внутреннего финансового аудита.
Параметр Мероприятия ВФА позволяют ограничить данные по проводимым мероприятиям ВФА.
Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image755.png]


 Печать на панели инструментов.

Формирование отчета «Пояснительная записка к отчету о результатах осуществления ВФА»

 Для формирования Пояснительной записки к отчету о результатах осуществления ВФА предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ВНУТРЕННИЙ ФИНАНСОВЫЙ АУДИТ - отчет «Пояснительная записка к отчету о результатах ВФА»:
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Рисунок 453. Раздел Навигатора ОТЧЕТЫ – ВНУТРЕННИЙ ФИНАНСОВЫЙ АУДИТ- отчет «Пояснительная записка к отчету о результатах ВФА»
Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 454. Окно параметров отчета «Пояснительная записка к отчету о результатах ВФА»
В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Параметр Мероприятия ВФА позволяют ограничить данные по проводимым мероприятиям ВФА.
В параметре Проверяющие отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

Параметр Подписал позволяет отобрать сотрудника, уполномоченного подписывать данный отчет.

В параметре Руководитель отобрать руководителя аудиторской проверки.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image758.png]


 Печать на панели инструментов.

Формирование отчета «Сводный отчет о результатах ВФА»

 Для формирования Сводного отчета о результатах ВФА предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ВНУТРЕННИЙ ФИНАНСОВЫЙ АУДИТ - отчет «Сводный отчет о результатах ВФА»:
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Рисунок 455. Раздел Навигатора ОТЧЕТЫ – ВНУТРЕННИЙ ФИНАНСОВЫЙ АУДИТ- отчет «Сводный отчет о результатах ВФА»
Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 456. Окно параметров отчета «Сводный отчет о результатах ВФА»
В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Параметр Дата мероприятия ограничивает мероприятия по их «Дате» оформления:

- чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- есть возможность не ограничивать мероприятия по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать мероприятия и с незаполненной «Датой».

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).

Параметр Количество знаков после запятой позволяет указать количество знаков после запятой для суммовых значений.

В параметре Проверяющие отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

Параметр Темы ВФА позволяет ограничить данные отчета по темам для внутреннего финансового аудита.
Параметр Виды работ ВФА позволяет ограничить данные по виду работ для внутреннего финансового аудита.
Параметр Мероприятия ВФА позволяют ограничить данные по проводимым мероприятиям ВФА.
Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image761.png]


 Печать на панели инструментов.

Формирование отчета «Пояснительная записка к Сводному отчету о результатах ВФА»

 Для формирования Пояснительной записки к Сводному отчету о результатах ВФА предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ВНУТРЕННИЙ ФИНАНСОВЫЙ АУДИТ - отчет «Пояснительная записка к Сводному отчету о результатах ВФА»:
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Рисунок 457. Раздел Навигатора ОТЧЕТЫ – ВНУТРЕННИЙ ФИНАНСОВЫЙ АУДИТ - отчет «Пояснительная записка к Сводному отчету о результатах ВФА»
Для формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
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Рисунок 458. Окно параметров отчета «Пояснительная записка к Сводному отчету о результатах ВФА»
В параметре Проведено необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

В параметре Проверяющие отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

Параметр Подписал позволяет отобрать сотрудника, уполномоченного подписывать данный отчет.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image764.png]


 Печать на панели инструментов.

Ввод данных подведомственными организациями

Вход в информационную систему

 Для входа в информационную систему необходимо пройти по ссылке https://krd.fano.gov.ru.
В окне Авторизация заполнить поля Пользователь и Пароль и нажать кнопку [Вход]:
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Рисунок 459. Окно входа в информационную систему
При внесении изменений в ИС (изменение настроек и прав доступа, корректировка и дополнение справочников и т.д.) необходимо очистить оперативные данные. Для этого следует нажать кнопку [image: image766.png]


 Очистить оперативные данные на панели инструментов:
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Рисунок 460. Область Навигатора
По окончанию работы в информационной системе необходимо нажать кнопку [Выйти].
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Рисунок 461. Окно входа в информационную систему

Ввод запрашиваемой информации по документу «Запрос на предоставление информации»

Для возможности  предоставления запрашиваемых документов предназначен раздел в Навигаторе ВФА - Запросы документов:
[image: image769.png]Hasmratop

S BRM 2o

IE3BoA

[2) Omer o msmonwenn
& (2] OTUETH





Рисунок 462. Раздел Навигатора ВФА- Запросы документов
Для редактирования запроса в списке запросов выделить необходимую запись и нажать кнопку [image: image770.png]


 Редактировать на панели инструментов:
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Рисунок 463. Окно списка Запросы документов
Для просмотра электронного образа запроса документов необходимо нажать кнопку (4)  [Файл]:
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Рисунок 464. Окно Запросы документов
В поле № (1) указан номер документа

В поле от (2) указана дата документа.
В поле Срок исполнения (3) указана дата, к которой должны быть предоставлены документы. 

Ниже представлен список документов. В колонке Шаблон для заполнения хранится шаблон, согласно которому необходимо оформить документ. 

Для скачивания шаблона документа необходимо нажать на иконку в колонке Шаблон для заполнения. Для прикрепления электронного образа документа необходимо выбрать соответствующую строку и нажать кнопку [image: image773.png]


 Файлы (5):
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Рисунок 465. Окно редактирования запросов документа
Для сохранения внесенных изменений нажать кнопку [image: image775.png]


 Сохранить и [image: image776.png]


 Выйти. После изменения статуса на «Готов к проверке» и сохранения при повторном открытии запись будет недоступна для редактирования.

Запрос считается исполненным, если ревизоры выставят статус запроса «Утвержден». 
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Рисунок 466. Окно списка Запросы документов

Необходимо обратить внимание, что ревизоры после проверки заполнения могут выставить статус запроса «На доработку» с указанием комментариев. В этом случае следует внести соответствующие исправления и изменить статус на  «Готов к проверке»:
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Рисунок 467. Окно редактирования запросов документов

Просмотр результатов проверок
Объект Результаты проверки служит для просмотра результатов аудиторских проверок, в которых объектом аудита является организация текущего пользователя, и в мероприятиях создан документ «Акт».
Для просмотра результата аудиторской проверки в списке мероприятий необходимо выделить требуемую запись и нажать кнопку [image: image779.png]


 Редактировать, либо открыть двойным щелчком левой кнопки мыши по строке записи:
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Рисунок 468. Просмотр результата проверки

В открывшемся окне Результаты проверки отображаются следующие поля:
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Рисунок 469. Просмотр результата проверки

В поле № (1) отображается номер аудиторской проверки.

В поле от (2) отображается дата аудиторской проверки.

В поле Тема (3) отображается тема аудиторской проверки.

В группе полей Период проведения (4) отображается период проведения аудиторской проверки.

В поле от (5) отображается дата документа «Акт».
В поле Статус (6) отображается статус документа «Акт».
Скачать файл документа для просмотра результата аудиторской проверки можно по кнопке Файл(7).
После ознакомления с результатами аудиторской проверки, в случае, если есть  возражения к акту, необходимо отметить параметр Возражения (8), после чего отобразится дополнительная строка для прикрепления файла документа «Разногласия (возражения по акту)»:
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Рисунок 470. Просмотр результата проверки

В поле № (1) указать номер документа «Разногласия (возражения по акту)». 

В поле от (2) указать дату документа «Разногласия (возражения по акту)».
По кнопке Файл (3) прикрепить файл документа «Разногласия (возражения по акту)», после чего изменить Статус (4) на «Ознакомлен», и нажать кнопку [image: image783.png]


 Сохранить и [image: image784.png]


 Выйти.
Введенный документ «Разногласия (возражения по акту)» автоматически отобразится в ВФА-Мероприятия во вкладке Оформление соответствующего контрольного мероприятия (п. 9.5.1. Оформление результатов контрольного мероприятия)
Ввод документа «План мероприятий по устранению нарушений и недостатков»

Для возможности предоставления плана устранения нарушений и недостатков, выявленных прошедшими аудиторскими проверками, предназначен раздел в Навигаторе ВФА - План устранения нарушений:
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Рисунок 471. Раздел Навигатора ВФА- План устранения нарушений
В разделе Навигатора ВФА - План устранения нарушений отображается весь список аудиторских проверок по Вашему структурному подразделению.
Для ввода плана устранения нарушений в списке необходимо выбрать соответствующую аудиторскую проверку, ориентируясь на колонку Дата начала и Дата окончания, и нажать кнопку [image: image786.png]


 Редактировать на панели инструментов списка:
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Рисунок 472. Окно списка План устранения нарушений 
В окне План устранения нарушений – редактирование заполнить следующие данные:

В поле № (1) указать номер документа.

В поле от (2) указать дату документа.

В табличной части (3) отображаются выявленные нарушения. 
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Рисунок 473. Окно редактирования Плана устранения нарушений 
По кнопке [image: image789.png]


 Редактировать в колонке Мероприятия по устранению (4) вызвать окно редактирования поля и заполнить описание мероприятия по устранению нарушения:
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Рисунок 474. Окно редактирования описания мероприятия по устранению нарушения

В колонке Исполнители (5) по кнопке [image: image791.png]


 выбрать ответственных лиц за исполнение мероприятия по устранению нарушения. 

В колонке Срок устранения (6) указать срок исполнения мероприятия по устранению нарушений.

Для добавления записи по факту нарушения (в случае, если для одного факта нарушения назначено несколько разных мероприятий по устранению нарушения) следует выделить строку факта нарушения в списке и нажать кнопку [image: image792.png]


 Создать на панели инструментов области Нарушения:
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Рисунок 475. Ввод  мероприятия по устранению нарушения

По кнопке [image: image794.png]


 Создать подобную можно добавить идентичную запись и внести необходимые изменения в колонки Мероприятия по устранению, Исполнители, Срок устранения.

По кнопке 
[image: image795.emf] Удалить можно удалить только ранее добавленные факты нарушений, созданные по кнопкам [image: image796.png]


 Создать и [image: image797.png]


 Создать подобную.

Перед созданием/прикреплением файла по шаблону необходимо сохранить изменения [image: image798.png]


 Сохранить. 

Для создания файла документа по шаблону необходимо нажать на кнопку [Файл] (7) и выбрать значение [Создать]:
[image: image799.png]-
TnaK yCTpaHeHNs HapyLIeHWii - PefiakTHpOBaKHe

or: |29.06.2016 [ Cramy

Coapare,
BuGpaTe}

e Meponpusmus o

Verpaneno U enareny

[N =) g

s
a coorsercrane | (2] | onwea 1| 1) o





Рисунок 476. Создание файла шаблона

Для прикрепления файла документа необходимо нажать на кнопку [Файл] и выбрать значение [Выбрать]. Откроется окно выбора прикрепляемого файла, в котором необходимо выбрать файл и нажать кнопку [Открыть]:
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Рисунок 477. Прикрепление файла шаблона

После выполнения вышеуказанных действий следует сменить в поле Статус из выпадающего списка значение «Проект» на значение «Готов к проверке» и нажать кнопку [image: image801.png]


 Сохранить и [image: image802.png]


 Выйти:
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Рисунок 478. Изменение статуса

После изменения статуса и сохранения при повторном открытии запись будет недоступна для редактирования. 
В случае наличия замечаний к плану устранения нарушений будет заполнена колонка Комментарии и статус выставлен в значение «На доработку»:
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Рисунок 479. План устранения нарушений отправлен на доработку
После исправления замечаний следует сменить в поле Статус из выпадающего списка значение «На доработку» на значение «Готов к проверке» и нажать кнопку [image: image805.png]


 Сохранить и [image: image806.png]


 Выйти.

Ввод документа «Отчет об устранении нарушений и недостатков»

Для возможности  предоставления  отчета об устранении нарушений и недостатков,  выявленных прошедшими аудиторскими проверками, предназначен раздел в  Навигаторе ВФА - Отчет о выполнении плана:
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Рисунок 480. Раздел Навигатора ВФА- Отчет о выполнении плана
В разделе Навигатора ВФА - Отчет о выполнении плана в верхней части окна отображается список планов мероприятий по устранению выявленных нарушений. 
Для ввода Отчета об устранении нарушений и недостатков необходимо выбрать из списка запись Плана устранения нарушений и нажать кнопку [image: image808.png]


 Создать:
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Рисунок 481. Создание отчета о выполнении плана 
В окне создания Отчета о выполнении плана заполнить следующие данные:
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Рисунок 482. Окно создания отчета о выполнении плана 

В поле № (1) указать номер документа.

В поле от (2) указать дату документа.

Для заполнения списка мероприятий по устранению нарушений необходимо нажать кнопку [image: image811.png]


 Выбрать (3). В открывшемся окне необходимо выделить мероприятия по устранению нарушений и нажать кнопку [Выбрать]. В списке отобразятся данные и по подчиненным нарушениям:
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Рисунок 483. Список мероприятий по устранению нарушения

Для отобранных мероприятий по устранению нарушений необходимо заполнить поле Результат. Для этого необходимо нажать на кнопку [image: image813.png]


 Редактировать и в открывшемся окне ввести результаты мероприятий по устранению нарушений:
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Рисунок 484. Окно создания Отчета о выполнении плана 
Перед созданием/прикреплением файла по шаблону необходимо сохранить изменения [image: image815.png]


 Сохранить. 

Для создания файла документа по шаблону необходимо нажать на кнопку [Файл] (6) и выбрать значение «Создать»:
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Рисунок 485. Создание файла шаблона

Для прикрепления файла документа необходимо нажать на кнопку [Файл] и указать значение «Выбрать». Откроется окно выбора прикрепляемого файла, в котором необходимо выбрать файл и нажать кнопку [Открыть]:
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Рисунок 486. Прикрепление файла шаблона

Для ввода подтверждающих документов необходимо нажать кнопку [image: image818.png]


 Создать (4):
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Рисунок 487. Окно создания Отчета о выполнении плана

В окне создания документа необходимо заполнить следующие данные:
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Рисунок 488. Окно создания подтверждающих документов

В поле Вид документа (1) выбрать вид добавляемого документа.
В поле № (2) указать номер документа.

В поле от (3) указать дату документа. 

Для заполнения списка мероприятий по устранению нарушений необходимо нажать кнопку [image: image821.png]


 Выбрать (4). В открывшемся окне необходимо выделить мероприятия по устранению нарушений и нажать кнопку [Выбрать]. Выделить можно только подчиненные мероприятия или мероприятия, которые не имеют подчиненных.

Для прикрепления файла документа необходимо воспользоваться пунктом Выбрать из выпадающего списка справа от кнопки [Файл]. Откроется окно выбора прикрепляемого файла, в котором необходимо отобрать файл и нажать кнопку [Открыть].
Для сохранения изменений в окне создания документа необходимо нажать кнопку [image: image822.png]


 Сохранить и [image: image823.png]


 Выйти.
После выполнения вышеуказанных действий в окне Отчет о выполнении плана - создание следует выбрать в поле Статус из выпадающего списка значение «Готов к проверке» и нажать кнопку [image: image824.png]


 Сохранить и [image: image825.png]


 Выйти. 
После изменения статуса на «Готов к проверке» и сохранения при повторном открытии запись будет недоступна для редактирования.

В случае наличия замечаний к отчету о выполнении плана будет заполнена колонка Комментарии и статус выставлен в значение «На доработку».

После исправления замечаний следует сменить в поле Статус из выпадающего списка значение «На доработку» на значение «Готов к проверке» и нажать кнопку [image: image826.png]


 Сохранить и [image: image827.png]


 Выйти.

Смена пароля пользователя

Для смены пароля пользователя необходимо нажать кнопку [Сменить пароль].
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Рисунок 489. Смена пароля

В открывшемся окне в поле Старый пароль вводится текущий пароль пользователя. 

В поле Новый пароль вводится новый пароль. Длина нового пароля не должна быть меньше 6-и символов.

В поле Подтвердите пароль необходимо повторить новый пароль для подтверждения.  
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Рисунок 490. Окно смены пароля

Для смены пароля необходимо нажать кнопку [Подтвердить].
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