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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:
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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:
[image: image32.png];j]l'hmmennnenmnsmnnﬁ,, x
S OICT - W JERE
[




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:
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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.
[image: image50.png]LT

Ko v

832

828

I 831
I 827
I 834
! 268

829

Hanmerogase

DeRepankHoR MOCYABPCTERHHOR DIOAXETHOR YUPEXARHHE HAYKA UHCTHTYT
 apxeonoru Kpsivia PAHY

IV

Cpok ¢ nocneaveti nposept

Ol

Jnavenne IV Bamb IV

OTBYH e/HCTUTYT apxeonorvn Kpsita PAH? 3

| @enepanbioe rOCYEPCTEEHHO DIIXETHOR YUpEXTIEHHE HaYKH SHHCTHIYT MOPCON  OTBYH MMBH

GMonOrNeCkyX UCCTeoBaHTi WieH A O. KoBanesckoro PAHY

‘DeRepansHoR rOCYAAPCTBEHHOR GIODKETHOR YHPEXARHHE Hayk Kapagarcan
HayuHaR CTaHUMA WM. T, BASEMCKOTO — NPUPORHLIi 3an0BeAHYK PAHD.

‘DepepansHoe roCyAZPCTEEHHOR GIOIXETHOR YUpEXAEHHE HaYKA CKpHIMCKaS
aCTpOgUEeCkan abcepeaTopHs PAH>.

‘enepanshoe rocyazpCTEEHKOR GIOIXETHOR YNpEXAEHHe HayKH <MOpCKOR
TUAPOQWSIECKIE MHCTATYT PAHS

‘Degepanshoe roCyAZPCTEEHHOR CIOIXETHOR YNPEXAEHHE HaYH CHayHO-
WCCne0BaTensCKUl MHCTATYT CensCKOr0 X03ACTE Kpiay,

‘DenepantHoe rOCYAZPCTEEHHOR GIODKETHOE YUPEXIeHHE HayKH <HaUHOHNLHYIH
HaYSHLIi USHTP MODCKOTE GHONOTYK» [IENEHEEOCTONHOO OTAEREHWS POCCHIICKOM

aKaeMAN Hayk

DeRepankHoR MOCYAIPCTBEHHOR DIOAXETHOR YUpEXAeHHE HaykH <OpARHa
TPYROEOTO KPacHOro 3uatwer HAKHTCKHA GOTaHeCkuit CaA - Hanonan skl

oTaeneHis PAH

OTBYH ¢Kapanarcan Haydnan CTaHLAR Uit
T, BA3EMCKOT0 - NpAPOHAIH 3an0BERHMK
PAH>

‘OTBYH eKpiiCKaR ACTPOQHIMIECKa 3
obcepeatopis PAH»

©rBYH M

‘OTBYH eHayio-WCCneA0BTENS Kt WHCTHTYT 3
cenbcroro xossiicrea Kpsiva>

‘OTBYH MHCTUTYT GHONOTM MOpA Hi. 3
ABKHPMYHCKOTO [I2NEHEBOCTONHOTO

‘OM6YH «Opaesa Tpyaosoro Kpacoro 3
3iarein HNOTCONA GOTaHINEC can -





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.
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 36. Окно Поручения
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 37. Область общих параметров

В параметре Период (1) указать период, за который добавляется поручение. 
Добавление поручений осуществляется по кнопке [image: image53.png]


 Создать на панели инструментов списка поручений, после чего появится окно Поручения – создание.
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Рисунок 38. 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: image55.png]


. В открывшемся окне отметить необходимого сотрудника и нажать кнопку [Выбрать].
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Рисунок 39. Окно справочника Сотрудников
В поле Объект (4) выбрать объект контроля по кнопке [image: image57.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 40. Контекстное меню кнопки [Файл]

В окне списка поручений выделить соответствующую запись и с помощью кнопки [image: image59.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 41. 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 42. Окно Запланированные мероприятия. Вкладка Общие

В поле Раздел плана (1) указать раздел плана по кнопке [image: image62.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: image63.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 43. 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 44. 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 45. Окно Обращения
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 46. Область общих параметров

В параметре Период (1) указать период, за который добавляется обращение. 
Добавление обращений осуществляется по кнопке [image: image68.png]


 Создать на панели инструментов списка обращений:
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Рисунок 47. 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: image70.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 48. Контекстное меню кнопки [Файл]

В окне списка обращений выделить соответствующую запись и с помощью кнопки [image: image72.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 49. 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 50. Окно Запланированные мероприятия. Вкладка Общие

В поле Раздел плана (1) указать раздел плана по кнопке [image: image75.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: image76.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 51. 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: image78.png]Mpeanoxere




Рисунок 52. 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 53. 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: image80.png]


 Редактировать на панели инструментов:
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Рисунок 54. Окно Планы

В открывшемся окне Проекты планы - редактирование во вкладке Предложения нажать кнопку [image: image82.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 55. 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 56. Окно Организации
Создание предложения. Вкладка Общие

Во вкладке Общие вводятся общие поля запланированного мероприятия со статусом «Предложение».
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Рисунок 57. Окно Запланированные мероприятия. Вкладка Общие

В поле Раздел плана (1) указать раздел плана по кнопке [image: image86.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: image87.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 58. 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.
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Рисунок 59. Статус запланированного мероприятия
Формирование отчета «Сводный план»
В окне Проекты планы - редактирование с помощью кнопки [image: image90.png]


Печать есть возможность печати отчета «Сводный план». 
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Рисунок 60. Окно Проекты плана - редактирование
В окне параметров отчета заполнить необходимые параметры: 
[image: image92.png]



Рисунок 61. Окно параметров отчета Сводный план
Параметр Статус должен быть заполнен значением «Предложение». Необходимо убедиться в правильности заполнения параметров и нажать кнопку [image: image93.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 62. 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: image95.png]


 Редактировать на панели инструментов:
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Рисунок 63. Окно Планы
В окне редактирования проекта плана во вкладке Предложение отметить в колонке М необходимые предложения из списка и нажать кнопку [image: image97.png]


 Проект на панели инструментов.
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Рисунок 64. 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 65. Раздел Навигатора ОТЧЕТЫ-ОТЧЕТЫ ФАНО-Сводный план
В окне параметров отчета и заполнить нужные параметры: 
[image: image100.png]



Рисунок 66. 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: image101.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 67. 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: image103.png]


 Редактировать на панели инструментов:
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Рисунок 68. 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: image105.png]


 Отклонено на панели инструментов:
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Рисунок 69. 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 70. 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: image108.png]


 Редактировать на панели инструментов:
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Рисунок 71. Окно Планы
В окне редактирования проекта плана во вкладке Проект отметить в колонке М необходимые запланированные мероприятия из списка и нажать кнопку [image: image110.png]


[Утверждено] на панели инструментов.
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Рисунок 72. 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 73. Раздел Навигатора ОТЧЕТЫ-ОТЧЕТЫ ФАНО-Сводный план
В окне параметров отчета и заполнить нужные параметры: 
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Рисунок 74. 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: image114.png]


 Печать.

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 75. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В открывшемся списке мероприятий  необходимо нажать кнопку [image: image116.png]


 Создать из плана на панели инструментов:
[image: image117.jpg]2 Meponpusus x
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Рисунок 76. 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 77. 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 78. 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: image120.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 79. 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 80. 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: image123.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 81. 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 82. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В открывшемся списке мероприятий  необходимо нажать кнопку [image: image126.png]


 Создать внеплановое на панели инструментов:
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Рисунок 83. Создание внепланового контрольного мероприятия

Во вкладке Общие окна Мероприятия - редактирование вводятся общие поля мероприятия:
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Рисунок 84. 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: image129.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 85. 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 86. 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: image132.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 87. 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 88. 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: image135.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 89. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Обращения

Обращения являются основанием для проведения плановых или внеплановых контрольных мероприятий. Добавление обращений осуществляется по кнопке [image: image137.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 90. 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 91. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее после ввода обращения для создания внепланового мероприятия необходимо нажать кнопку [image: image140.png]


 Создать внеплановое КМ на панели инструментов:
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Рисунок 92. Создание внепланового мероприятия
Во вкладке Общие окна Мероприятия - создание вводятся общие поля мероприятия:
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Рисунок 93. 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: image143.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:
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Рисунок 94. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Поручения

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


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 95. 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 96. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее после ввода поручения для создания внепланового мероприятия необходимо нажать кнопку [image: image148.png]


 Создать внеплановое КМ на панели инструментов:
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Рисунок 97. Создание внепланового мероприятия
Во вкладке Общие окна Мероприятия - создание вводятся общие поля мероприятия:
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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 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: image151.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих мероприятие.
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 99. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

Кнопка [image: image153.png]


 Создать мероприятие по проверке устранения нарушений создает подчиненное мероприятие по проверке устранения нарушений (контрольные проверки), выявленных в текущем мероприятии.
Для создания проверки по устранению нарушений необходимо выбрать мероприятие с нарушениями, устранения которых проверяется, и по кнопке [image: image154.png]


 Создать мероприятие по проверке устранения нарушений на панели инструментов создать мероприятие:
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Рисунок 100. Создание проверки по устранению нарушений
В поле № (1) занести номер проверки по устранению нарушений.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания проверки по исполнению предписания.

Поле Объект (3)  заполнится автоматически объектом из проверки, на основе которой было создано данное контрольное мероприятие.

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 мероприятия.
В поле Проверяемый период (7) откорректировать период, который будет охвачен контрольным мероприятием.
Во вкладке Участники (8) по кнопке [image: image156.png]


 Выбрать указать сотрудников, проводящих мероприятие.
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 101. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image158.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: image159.png]


 указать вид (направление) контрольно-ревизионной деятельности из справочника (для плановых КМ заполняется автоматически темой, указанной на этапе планирования):
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Рисунок 102. Выбор вида (направления) контрольно-ревизионной деятельности
Далее будет предложено заполнить вопросы из типовой программы добавляемой темы:
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Рисунок 103. Информационное окно

Состав вопросов можно изменить, отметив/разметив вопросы в списке, открывающемся по кнопке [image: image162.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 104. 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 105. Выбор способа контрольных действий

В колонках «Начало» и «Конец» для каждого вопроса программы возможно задать срок исполнения:
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Рисунок 106. 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 107. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image167.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: image168.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Программа проверки» и нажать кнопку [Выбрать]:
[image: image169.png]21 Meponpusua - pegarruposane

Ko HaveHosanvie

Lokyment

Bl Obuve caesenus o nposeprerol op.
B 6 vcnonssosame sevemuix ywacros,
Bl 8 npoeepka GaHkosckyx onepaun, & T.

Bl 15 Oouve sonpocs: wanwms, coxpammoc
B 20 rposepa yuera w pervcrpam gene
B 25 pesynuams sseunero rockommpons u
-

Haano

10.11.2015
10.11.2015
10.11.2015
10.11.2015
10.11.2015
10.11.2015

Kowey

30.11.2015
30.11.2015
30.11.2015
30.11.2015
30.11.2015
30.11.2015

p—
BG0pouHs
BG0pouHs
cnnowron
BuG0pouHs
cnnowron

006 KoHTpOREHEX
eficTaii

I

oK





Рисунок 108. Ввод документа «Программа проверки»

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 109. 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 110. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 111. Сформированная печатная форма документа «Программа проверки»
· Во вкладке Файл по кнопке [image: image173.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 
Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 112. Ввод документа «Программа проверки». Вкладка Файлы
По кнопке [image: image175.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 113. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 114. Контекстное меню кнопки [Файл]
Для ввода документа «Распоряжение о проведении проверки» необходимо выбрать регламент Подготовка и нажать кнопку [image: image178.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Распоряжение о проведении проверки» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 115. Ввод документа «Распоряжение о проведении проверки»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 116. 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 117. 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 118. Контекстное меню кнопки [Файл]
Сформированный документ можно при необходимости отредактировать:
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Рисунок 119. Сформированная печатная форма документа «Распоряжение о проведении проверки»
· Во вкладке Файл по кнопке [image: image184.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 120. 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 121. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно  печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 122. Контекстное меню кнопки [Файл]
Во вкладке Файлы есть возможность прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image188.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 123. 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: image190.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: image191.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Запрос на предоставление информации» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 124. Ввод документа «Запрос на предоставление информации»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 125. 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: image194.png]


 указать перечень запрашиваемых документов в соответствии с введенными вопросами программы проверки:
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Рисунок 126. 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 127. 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 128. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 129. Сформированная печатная форма документа «Запрос на предоставление информации»

· Во вкладке Файл по кнопке [image: image199.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 130. 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 131. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно  печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 132. Контекстное меню кнопки [Файл]
Во вкладке Файлы есть возможность прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image203.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 133. 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: image205.jpg]


  

Рисунок 134. 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: image206.png]



Рисунок 135. 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 136. Ввод документа «Запрос на предоставление информации».

Вкладка Документы по запросу
После чего необходимо выставить статус документа «На доработку»: [image: image208.png]



Рисунок 137. 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 138. 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: image210.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «План-график» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 139. Ввод документа «План-график»
 В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 140. 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 141. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 142. Сформированная печатная форма документа «План-график»
· Во вкладке Файл по кнопке [image: image215.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 143. 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 144. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно  печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 145. Контекстное меню кнопки [Файл]
Ввод фактов нарушений

 Для ввода факта нарушения необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 146. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image220.png]


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

Ввод факта нарушения начинается с нажатия кнопки [image: image221.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 147. 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 148. 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: image224.png]


 Создать:
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Рисунок 149. 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: image226.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: image227.png]


 Создать подчиненное нарушение станет активной.
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Рисунок 150. 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 151. Информационное сообщение
Чтобы продолжить сохранение, необходимо откорректировать сумму подчиненных нарушений.
Ввод нефинансового факта нарушения начинается с нажатия кнопки [image: image230.png]


 Создать панели инструментов, расположенной в верхней части окна вкладки Нарушения, при этом в нижней части окна должна быть активна запись проверяемого объекта:[image: image231.jpg]21 Meponpusrus - peaaxruposanve E | B
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Рисунок 152. Ввод нефинансового факта нарушения
Проведение контрольного мероприятия

 Для ввода документов регламента Проведение 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: image233.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 154. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image235.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: image236.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Объяснение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 155. Ввод документа «Объяснение»
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Рисунок 156. 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 157. Ввод документа «Объяснение». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image240.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 158. Ввод документа «Объяснение». Вкладка Объяснение
Ввод документа «Справка»

Для ввода документа «Справка» необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 159. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image243.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: image244.png]


 Создать добавить документ «Справка»:
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Рисунок 160. 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.

[image: image246.png]Pexaram | Sai
3 Crpasca. -

N 11 ort | 25112015

Orsercreennuin 3 (D) | Xapunt Mapwanna Myxaitnoswa

Tero @ Tow =

Ovext Peaepansroe rocyaapCTBEHHOS SromXETHOS yupexaeHe Haykn WnervmyT cowranero- (7]

Mpumevarme

Boravoromernss | 25112015 [ES—

- B

Mognucan 2] (@) | mauxo Bacwnmn Huxonaesims

ol o ] )t





Рисунок 161. Создание документа «Справка». Вкладка Общие
Во вкладке Участники необходимо указать сотрудников, которые составили документ:
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Рисунок 162. 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 163. Контекстное меню кнопки [Файл]
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0T 5 HOAGPs 2015 roxa Ne 21, YIPABTCHHA SKOHOMHKH HMYIICCTECHHOTO
Komekca ITaveroBsM C.B., OTIeTa KOOD/IHHAIHH JEATETHHOCTH B chepe
OOITECTBEHHEIX H TYMAaHHTapHBIX Hayk JlemuHo# E.A., CBOJHOTO OTZeTa
IUIAHHPOBAHHS H aHATH3A KOHTPONBHOH paGoTs Jlauko B.H. mposereHa
TLTaHOBAs BBIE3THAT [P OBEPKA B DeIePaTHOM IOCY1apCTBEHHOM GIOIKETHOM
VAPERIS
Poccniickoli akaze:

HayKH VHCTHTYT COIHATHHO-TIOMHTHYECKHX HCCIEI0BAHHMH

Hayk (daree — PIBEVH Hncmumym coyuamHo-
nomumuueckux uccredosanuil PAH, OGvexmnpoeepku, Vupexcdenue) 3a 2014
rox.

TIpoBepKaIpOBOIHIACH BEIGOPOIHEIM IOPAIKOM B CPOK ¢ 10 HOAGPS Mo
30 HOAGP# 2015 roma.




Рисунок 164. Сформированная печатная форма документа «Справка»
· Во вкладке Файл по кнопке [image: image250.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 165. Ввод документа «Справка». Вкладка Файлы
По кнопке [image: image252.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 166. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно  печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 167. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее после согласования с объектом контроля материалов по выявленным нарушениям прикрепить электронный образ документа во вкладке Файлы по кнопке [image: image255.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 168. 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 169. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image258.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: image259.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 170. Ввод документа «Акт»

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля: 
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Рисунок 171. 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: image262.png]


Редактировать на панели инструментов.

· Предложения по дисцип. наказанию виновных лиц – отметить параметр в случае, если были предложения по дисциплинарному наказанию виновных лиц.
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Рисунок 172. 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 173. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 174. Сформированная печатная форма документа «Акт»
· Во вкладке Файл по кнопке [image: image266.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 175. 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 176. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно  печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 177. Контекстное меню кнопки [Файл]
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image270.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 178. Ввод документа «Акт». Вкладка Файлы
Далее 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: image272.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 179. Создание документа «Информационное письмо»
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Рисунок 180. Создание документа «Информационное письмо». Вкладка Общие

Во вкладке Корреспондент в поле Организация необходимо выбрать объект контроля, в поле Сотрудник указать руководителя объекта контроля:

[image: image275.png]Penspansnos rocyaspeTeeHoe GomkeTHoe yspexaewe Haykw ket

‘Ocunos Fenamm Bacunsesis

ain

g ome





Рисунок 181. 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 182. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 183. Сформированная печатная форма документа «Информационное письмо»
· Во вкладке Файлы 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 184. 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 185. Контекстное меню кнопки [Файл]
Далее необходимо по кнопке [Файл] сформировать повторно  печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 186. 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 187. Ввод документа «Информационное письмо». Вкладка Файлы
При получении от объекта контроля документа «Возражения к акту» следует выбрать документ «Акт» и нажать кнопку [image: image284.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 188. 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 189. 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 190. Создание документа «Возражения к акту». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image288.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 191. Создание документа «Возражения к акту». Вкладка Файлы
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: image290.png]


 Создать:
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Рисунок 192. 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 193. Создание документа «Ответ на возражения к акту». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image293.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 194. 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: image295.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 195. Создание документа «Доклад руководителю»
В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 196. 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.
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Рисунок 197. 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 198. Контекстное меню кнопки [Файл]
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Рисунок 199. Сформированная печатная форма документа «Доклад руководителю»
· Во вкладке Файл по кнопке [image: image301.png]


 Создать по шаблону согласно привязанному шаблону. 

Файл документа, созданный по шаблону, выделяется в списке жирным шрифтом:
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Рисунок 200. Ввод документа «Доклад руководителю». Вкладка Файлы
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image303.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 201. 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 202. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image306.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: image307.png]


 Создать:
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Рисунок 203. 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 204. 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: image310.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 205. 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: image312.png]


 Создать:
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Рисунок 206. 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 207. 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: image315.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 208. 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 209. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image318.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: image319.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Письмо/Обращение» и нажать кнопку [Выбрать]: 
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Рисунок 210. Ввод документа «Письмо/Обращение»

В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 211. 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 212. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать соответствующую организацию (в примере Прокуратура):
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Рисунок 213. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image324.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 214. 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 215. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image327.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: image328.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Письмо/Обращение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 216. Ввод документа «Письмо/Обращение»

В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 217. 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 218. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать Счетную палату:
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Рисунок 219. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image333.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 220. 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 221. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image336.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: image337.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Письмо/Обращение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 222. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Общие
В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 223. 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 224. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать Федеральное казначейство:
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Рисунок 225. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image342.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 226. 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 227. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image345.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: image346.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Письмо/Обращение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 228. Ввод документа «Письмо». Вкладка Общие
В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 229. 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 230. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать ФАС:
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Рисунок 231. Ввод документа «Письмо». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image351.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 232. 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 233. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image354.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: image355.png]


 Создать. В появившемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 234. 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 235. Ввод документа «Письмо/Обращение. Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать соответствующую организацию:
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Рисунок 236. Ввод документа «Письмо/Обращение». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image359.png]


 Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 237. 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 238. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image362.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: image363.png]


 Редактировать. В появившемся окне редактирования документа необходимо убедиться, что поле Статус заполнено значением «Готов к проверке»:
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Рисунок 239. 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 240. Раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ-Мероприятия

В списке контрольных мероприятий выбрать необходимую запись КМ и нажать кнопку [image: image366.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: image367.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: image368.png]Hapyuerun | TpeSosanmn | Koppecnonzen | @aim: |
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Рисунок 241. 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 242. 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 243. 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 244. 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 245. 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 246. 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 247. 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 248. 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 249. 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: image377.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 250. 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: image379.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 251. Окно Сохранение отчетов на сервис первичных документов
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