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I Начало работы с Интернет-клиентом АЦК-Финансы
Интернет-клиент АЦК-Финансы был разработан для замены АРМ-Бюджетополучатель, и в нем Вы будете выполнять все функции, которые выполняли в АРМ-Бюджетополучатель.
1. Подготовка к работе

1) На компьютере должен быть постоянный доступ в Интернет.
2) На компьютере, на котором будете использоваться Интернет-клиент, желательно использовать браузер Google Chrome [image: image1.jpg]


. Если он у вас не установлен, то его нужно скачать по ссылке https://www.google.com/intl/ru/chrome/browser/?hl=ru&brand=CHMI , далее нажать кнопку Загрузить Chrome, поставить галочку Установить Google Chrome в качестве браузера по умолчанию и Принять условия и установить. После этого начнется установка программы. 

2. Установка сертификата ЭЦП.

Для пользователя Интернет-клиента АЦК-Финансы, который будет подписывать документы ЭЦП, необходимо установить его сертификат.

Для этого:

А) Вставить дискету (флешку) с ЭЦП

Б) Зайти Пуск – Настройка – Панель управления
В) Зайти двойным щелчком мыши в КриптоПро CSP
Г) Перейти на закладку Сервис. Выбрать Установить личный сертификат.

Д) Нажать Обзор и указать на файл сертификата (обычно его сохраняют на дискету (флешку) с ЭЦП, и имя файла соответствует номеру АРМа, например klient61.cer). Нажать Открыть и Далее.

Е) В следующем окне нажать Далее.

Ж) В следующем окне выбрать контейнер закрытых ключей через кнопку Обзор (например, Дисковод А если, подпись на дискете). Нажать Далее
З) В появившемся окне выбрать контейнер Личные.
Д) Нажать Далее и Готово.

3. Запуск программы

4) На Рабочем столе должен быть ярлык Интернет-клиент АЦК-Финансы (или Web-интерфейс АЦК-Финансы). Для каждого года адрес для Интернет-клиента АЦК-Финансы свой.

Для АЦК-Финансы 2012 адрес http://azkold.rkomi.ru:5012/azk/

Для АЦК-Финансы 2013 адрес http://azkold.rkomi.ru:5013/azk/
Для АЦК-Финансы 2014 адрес http://azk2014.rkomi.ru:2014/azk/
4. Настройка программы на 2014 год

Для того, чтобы настроить ярлык для работы в 2014 году, необходимо создать копию имеющегося ярлыка на 2013 год (правой кнопкой Создать ярлык), переименовать новый создавшийся ярлык. Далее нажать правой кнопкой, зайти в Свойства, и поменять пути и сохранить. Пример:
 [image: image2.png]B sansvesaen

URLamec:  hitp:/azk2014 rkomi.ru:2014/azk.





Примечание: Если ярлык на Рабочем столе не нашли, то можно просто запустить программу Google Chrome [image: image3.jpg]


. И в поле адрес написать:

для АЦК-Финансы 2012: http://azkold.rkomi.ru:5012/azk/

для АЦК-Финансы 2013: http://azkold.rkomi.ru:5013/azk/
для АЦК-Финансы 2014: http://azk2014.rkomi.ru:2014/azk/
 и нажать Enter.
5) Далее необходимо в поле Пользователь и Пароль указать ваши данные (их вы получали на электронную почту при регистрации в системе Интернет-клиент АЦК-Финансы). Далее нажать Войти.
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6) Откроется окно, где в первую очередь надо выбрать Бюджет по умолчанию (меню Рабочий стол). Для работы в 2013 году необходимо выбрать Республиканский бюджет Республики Коми 2013 года.
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Примечание: Чтобы посмотреть данные за 2012 год, необходимо выбрать Республиканский бюджет 2012 г.

7) Далее можно работать в программе.
II Соответствия старого и нового функционала АУ/БУ
С 2013 года автономные и бюджетные учреждения в рамках реализации 83-ФЗ переходят на работу с новым функционалом АЦК-Финансы. Ниже в таблицах приведены соответствия старых документов АЦК-Финансы новым, старых отчетов АЦК-Финансы новым.

Функционал меняется только для автономных и бюджетных учреждений, для казенных учреждений, огранов госвласти и т.д. ничего не меняется, т.е. остаются документы и отчеты старого функционала.

1. Соответствие документов старого и нового функционалов
	Таблица соответствия документов

	Старый функционал
	Новый функционал

	Заявка на оплату расходов (безналичный расчет)

Заявка на списание специальных средств
	Заявка БУ/АУ на выплату средств

	Заявка на оплату расходов (наличные)
	Заявка БУ/АУ на получение наличных денег

	
	Объявление на взнос наличными

	Договор - Бюджетное обязательство Расшифровка к исполнительному документу
	Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ

	Справка по специальным средствам
	Справка-уведомление об уточнении операций БУ/АУ


Т.е. если в 2012 году АУ/БУ создавали заявки на оплату расходов, то в 2013 вместо нее нужно будет формировать Заявку БУ/БУ на выплату средств или Заявку БУ/АУ на получение наличных денег, вместо договоров нужно будет формировать Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ и т.д.

2. Соответствие отчетов старого и нового функционалов
	Таблица соответствия отчетов

	Старый функционал
	Новый функционал

	Выписка с лицевого счета по бюджету
	Выписка из лицевого счета БУ/АУ

	Лицевой счет получателя и распорядителя средств бюджета
	Отчет о состоянии лицевого счета БУ/АУ

	Универсальный отчет по учету спецсредств
	Операции бюджетных и автономных учреждений


Т.е. АУ/БУ в 2013 году будут использовать новые отчеты согласно соответствию из таблицы.

II Интерфейс Интернет-клиента АЦК-Финансы
Для того, чтобы Ваша работа в Интернет-клиенте была удобна и легка, Вам необходимо хорошо понимать интерфейс программы 

Рассмотрим интерфейс на примере документа Заявка БУ/АУ на выплату средств.
1. Панель инструментов
В Интернет-клиенте при работе с любыми документами будут использоваться следующие кнопки:

1 – Обновить – для обновления списка документов

2 – Открыть – для того, чтобы открыть выбранный документ, можно использовать эту кнопку, или заходить в документ двойным щелчком мыши

3 – Создать – для создания нового документа

4 – Создать с копированием – для создания с копированием имеющегося документа

5 – Сбросить фильтр – для отмены фильтрации

6 – Показать/скрыть панель фильтрации (подробнее будет описано ниже (п.2)

7 – Показать/скрыть панель быстрого просмотра (в нижней части окна открывает основную информацию по документу)
8 – Печать документа – для печати выбранного документа

9 – Печать списка – для печати списка документов (подробнее будет описано ниже (п.4)

10 – Подсчет итогов – для подсчета итогов по выбранным документам (итоги будут выводиться по колонкам с суммами внизу таблицы)

11 – Показать строки – для отображения строк документа (если документ многострочный, то в списке будут отображаться все строки документа)

12- Настроить список – для настройки выводимых колонок в список (подробнее будет описано ниже п.3)

13 – Закрыть – для закрытия списка документов. 
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2. Панель фильтрации
Панель фильтрации предназначена для поиска нужной информации и включается кнопкой [image: image7.jpg]


.  Для удобства работы данную кнопку лучше включить.
Можно отбирать информацию по любому из представленных полей. Для этого необходимо заполнить любое выбранное поле и нажать Применить или кнопку Обновить. Например, на рисунке выставлен фильтр по Бюджету,  по дате и по КОГСУ. В результате отобрались документы по указанному бюджету, с датой от 01.12.2012 по сегодняшний день и КОСГУ 211.
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Если необходимо очистить фильтры, то нажимаем кнопку [image: image9.jpg]


. Данная кнопка очищает все фильтры, кроме поля Бюджет.

3. Настройка списка выводимых колонок
Для того, чтобы настроить перечень колонок, которые вы хотите видеть на экране, необходимо нажать на кнопку [image: image10.jpg]


. Откроется окно. 
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oK omexa

05.12.2012 |Cryx6a Pecniynukn Konn o Tapnds 20 084,50
05.12.2012 |Cryx6a Pecnynukn Konn no Tapnds 22 137,86
05.12.2012 |Cryx6a Pecnyukn Konn o Tapnds 18 927,43
05.12.2012 |Cryx6a Pecnyrukn Konn o Tapnds 9 841,13,
05.12.2012 |Criyx6a Pecny6rncn Konn 1o Tapnds 6,00
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Если необходимо изменить список колонок и порядок, то стрелками [image: image12.jpg]
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 нужные колонки оставляем справа в Отображаемых колонках, ненужные перекидываем влево в Доступные колонки. Чтобы изменить порядок колонок, пользуемся стрелками [image: image14.jpg]
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4. Печать списка выделенных документов
Для печати списка выделенных документов необходимо нужные документы выделить (поставить галки), после этого нажать кнопку Печать списка.
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254 Ofpatoran 05.12.2012 | Criyx6a Pecny6rmcn Konw 1o Tapnd 52 755,00 Her Her 05.12.2012

MleviaTs 10 yenoeuaw GuniTReL S ——

Mronyarene: Cuer nomyaten: B Gavicosckof onepa Ba aokymenTa 5 0K

et
PABKOLY BEROTIEHA O YTOHHEHIM OnepaLii

CTIORKEHA Ha SAUCEHHE CPRACTE Ha nic
0B nere Ha 8310 HamHI 255 Ofpatoran 05.12.2012 Cryx6a Pecny6rmcn Konn 1o Tapnd: 20 771,30 Her Her 05.12.2012

anmoce BYiaY v ssacrerwe mwapexroeTu | [ 256 6psboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Ko 1o Tapuh: 12 051,38 Her Her 05122012
gD’;:;::::Z“:::m::izz:z:za Fenmee 257 Obpagotan 05.12.2012 | Cnyx6a Pecnybnnin Konn no Tapnd: 19 927,45 Her Her 05.12.2012
Soraors yepengetent 258 6psboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapuh: 12 718,94 Her Her 05 12 2012

259 O6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynnrn Konw 1o Tapu: 18 927,45 Her Her 05 12 2012
260 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapw: 8 530,09 Her Her 05 12 2012
261 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapwh: 20 031,26 Her Her 05 12 2012
262 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapu: 24 233,25 Her Her 05 12 2012
263 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapu: 8 850,50 Her Her 05 12 2012
264 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Ko 1o Tapu: 18 455,36 Her Her 05 12 2012
265 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapu: 9 288,35 Her Her 05 12 2012
266 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynnrn Konw 1o Tapuh: 11, 411,63 Her Her 05 12 2012
267 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapuh: 19 611,95 Her Her 05 12 2012
268 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Ko 1o Tapuh: 26 435,75 Her Her 05 12 2012
269 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapu: 26 434,75 Her Her 05 12 2012
270 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapus 27 115,75 Her Her 05 12 2012
271 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapuh: 20 034,50 Her Her 05 12 2012
272 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapu: 22 137,86 Her Her 05 12 2012
273 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapu: 18 927,49 Her Her 05 12 2012
274 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Ko 1o Tapwh: 9 841,13 Her Her 05 12 2012
287 6paboran 05.12.2012 | CryxBa Pecnyns Ko 1o Tapn 6,00 Her Her 05 12 2012

B30/ 0| o|o|o/o|o|o|o/o|o|o|o/o|o|o|o/ojo

4661145 1165340/azk/indexjspt 408 690,04




Здесь сначала необходимо настроить печать, выбрав Настройка печати универсального списка. Откроется окно, где по аналогии с п.3 указываем, какие колонки необходимо вывести на печать и нажать ОК.
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Далее для печати можно выбрать один из 3 вариантов:

Печать списка по шаблону – распечатается список выбранных документов в соответствии с настройками системы 

Печать универсального списка – распечатается список выбранных документов в соответствии с вашими настройками
Печать по условиям фильтрации – распечатается список всех документов, отобранных с помощью фильтрации (п.2) в соответствии с вашими настройками
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254 Ofpatoran 05.12.2012 | Criyx6a Pecny6rmcn Konw 1o Tapnd 52 755,00 Her Her 05.12.2012

Mronyarene: Cuer nomyaten: B Gavicosckof onepa Ba aokymenTa 5 0K

et
PABKOLY BEROTIEHA O YTOHHEHIM OnepaLii

CTIORKEHA Ha SAUCEHHE CPRACTE Ha nic
0B nere Ha 8310 HamHI 255 Ofpatoran 05.12.2012 Cryx6a Pecny6rmcn Konn 1o Tapnd: 20 771,30 Her Her 05.12.2012

anmoce BYiaY v ssacrerwe mwapexroeTu | [ 256 6psboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Ko 1o Tapuh: 12 051,38 Her Her 05122012
gD’;:;::::Z“:::m::izz:z:za Fenmee 257 Obpagotan 05.12.2012 | Cnyx6a Pecnybnnin Konn no Tapnd: 19 927,45 Her Her 05.12.2012
Soraors yepengetent 258 6psboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapuh: 12 718,94 Her Her 05 12 2012

259 O6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynnrn Konw 1o Tapu: 18 927,45 Her Her 05 12 2012
260 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapw: 8 530,09 Her Her 05 12 2012
261 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapwh: 20 031,26 Her Her 05 12 2012
262 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapu: 24 233,25 Her Her 05 12 2012
263 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapu: 8 850,50 Her Her 05 12 2012
264 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Ko 1o Tapu: 18 455,36 Her Her 05 12 2012
265 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapu: 9 288,35 Her Her 05 12 2012
266 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynnrn Konw 1o Tapuh: 11, 411,63 Her Her 05 12 2012
267 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapuh: 19 611,95 Her Her 05 12 2012
268 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Ko 1o Tapuh: 26 435,75 Her Her 05 12 2012
269 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapu: 26 434,75 Her Her 05 12 2012
270 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapus 27 115,75 Her Her 05 12 2012
271 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapuh: 20 034,50 Her Her 05 12 2012
272 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapu: 22 137,86 Her Her 05 12 2012
273 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Konw 1o Tapu: 18 927,49 Her Her 05 12 2012
274 6paboran 05.12.2012 | CryxGa Pecnynrn Ko 1o Tapwh: 9 841,13 Her Her 05 12 2012
287 6paboran 05.12.2012 | CryxBa Pecnyns Ko 1o Tapn 6,00 Her Her 05 12 2012
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При печати любого документа в Интернет-клиенте печатная форма появляется в нижней части экрана во Всех загрузках, откуда ее можно запустить, нажав левую кнопку мыши.
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254
255
256

05.12.2012
05.12.2012
05.12.2012

Ofpatoran Cryx6a Pecny6rncn Konn no Tapndi

Ofpatoran Cryx6a Pecny6nncn Konn no Tapnd

obpatoran Cnyx6a Pecnybrnkn Konn no Tapt:

B Gavicosckof onepa

Cyma

52 755,00
2077190
12 081,38,
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noateepxaet

05.12.2012
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05.12.2012
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Her
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Her
Her Her

Her Her

257 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

19 927,45

Her Her 05.12.2012

258 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

12 716,54,

Her Her 05.12.2012

259 Obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

18 927,45

Her Her 05.12.2012

260 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

8 580,09,

Her Her 05.12.2012

261 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

20 031,26

Her Her 05.12.2012

262 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

24 239,25

Her Her 05.12.2012

263 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

8 860,80,

Her Her 05.12.2012

264 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

18 456,36

Her Her 05.12.2012

265 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

9 288,35,

Her Her 05.12.2012

266 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

1141163

Her Her 05.12.2012

267 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

19 611,95

Her Her 05.12.2012

268 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

2643575

Her Her 05.12.2012

269 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

2643475

Her Her 05.12.2012

270 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

27 115,75

Her Her 05.12.2012

271 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

20 084,50,

Her Her 05.12.2012

272 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

2213786,

Her Her 05.12.2012

273 obpatoran 05.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapn

18 927,49

Her Her 05.12.2012
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5. Обработка документов списком
Для того чтобы обработать несколько документов на одном статусе, то можно выделить их галочкой, нажать правой клавишей мыши и выбрать необходимое действие. Вам будут доступны только те действия над документом, которые нужны для вашей работы. 
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PecnySwicancioni Goaxer Pecnybm

Mronyarene: Cuer nomyaten: B Gavicosckof onepa Ba aokymenTa 5 0K

Bosepar 6/ 5 Aea
Honep aokyenra Cratye aokymerts fata upeanrens Cyma npass | FONORN e

Ackymera pasroncesr o

fats

a

ospasoran 11122012 |ryx PocnySmm Ko no opns| 6 00000 er B sazez| B

obpatoran 10.12.2012 | Cryx6a Pecny6rmkn Konn o Tapndi 25 000,00 Her aa 10.12.2012
obpatoran 10.12.2012 | Cryx6a Pecny6rmkn Konw o Tapndi 69 300,00 Her Her 1012.2012
obpatoran 10.12.2012 | Cryx6a Pecny6rmkn Konn o Tapndi 55 612,64 Her Her 1012.2012
obpatoran 10.12.2012 | Cryx6a Peony6rmkn Konn o Tapndi 3 186,00 Her aa 10.12.2012
obpatoran 10.12.2012 | Cryx6a Pecny6rmkn Konn o Tapndi 3 540,00 Her aa 10.12.2012
obpatoran 10.12.2012 | Cryx6a Peony6rmkn Konn o Tapndi 2 475,00 Her 1012.2012
obpatoran 10.12.2012 | Cryx6a Peonybrmkn Konn no Tapndi 2 230,20 Her 1012.2012
obpatoran 10.12.2012 | Cryx6a Peonybrmkn Konn o Tapndi 1 049,83 Her 1012.2012
obpatoran 10.12.2012 | Cryx6a Pecny6rmkn Konn o Tapndi 1 000,00 Her 1012.2012
Orcazan 10.12.2012 | Cryx6a Peony6rmkn Konn no Tapndi 3 195,00 Her
Orcazan 10.12.2012 | Cryx6a Pecny6rmkn Kown o Tapndi 6 000,00 Her
obpatoran 12.12.2012 | Cryx6a Peony6rmcn Konn o Tapnd 1 549,06 Her 1212.2012
obpatoran 12.12.2012 | Cryx6a Pecny6rmkn Konw o Tapndi 1 000,00 Her 1212.2012
obpatoran 12.12.2012 | Cryx6a Pecny6rmkn Konn o Tapndi 5 300,00 Her 1212.2012
obpatoran 12.12.2012 | Cryx6a Peony6rmkn Konn o Tapndi 3 600,00 Her 1212.2012
obpatoran 12.12.2012 | Cryx6a PecnyGrmkn Konn no Tapnd 23,36 Her 1212.2012

Cpeactes|  Omgems CryxBa Pecnybrincn Kann no Tapnd! 313,50 Her 14.12.2012

Obpaora|  Mposepumeroamn | |Cyx6e PecnySnmn Konn o Tapndd 16 122,00 Her 14.12.2012

0000000000o0ooooooooot

s - Cryxa PecnyBcn Kom no Tapnd 33 216,40 Her 17122012
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6. Работа с документом
Чтобы открыть документ, в нее можно зайти двойным щелчком мыши или нажать кнопку Открыть. Откроется документ, который по вашему желанию, можно развернуть на все окно или растянуть, чтобы были видны все поля.

[image: image21.png][ MtepreT-kavent AL x

=}

€ > CH

[ 46 61.145.1165340/azk/index jsp

v

Orverei~ Cepsuce Mowous
«

unerpoears
= & paathcron
e no o
IR ———,
5 &Y Cripasourui
# (] 0BasaTenscTea
Ppostios coepas
[
=53 Micnonkere.
[r——
=23 MicnanHeHie onepaLit BIOgKe THBIX/aE TOHOMHBIX Pt
3860 518 v sy coogors
ER R ————
Crpsion s cgchnes o oo i
S —————————_—y
ST ——
[ —
Vnomesve creare cpescTe
(# (10TueTs! yupexaenmit

1000197101271.xt

LACAE)

Horep aokymena

Bomer:

PecnyGpvicancs

Ckocry:

M onysatens:
Moot dnspal
Hanep

296

207

208

299

311

312

300

01

302

303

304

305

306

307

308

309

10

313

314

315

316

317

318

19

Horep Aok
prip——

fava pervcrpaum
ferawenorvern

fava noaTeepiastn ocrarea:
fera covcarn

i nepa:

e

Mpeaensian Aara wcnomer

Bosepar 6jpsea pacxoaosams:

3anewa BY/AY Ha BeINRaTy cpeACTE NO 320 o 17.12.2012 — ApockoTp. g%
20
17.12.2012 (]
17.12.2012 (]
(]
17.12.2012 (]
(]
Brearoscran onepaua
33216,40
(]
Her
Her

Aearcossi nnarex:

Ba aokymenTa 5 0K

Ofmarenscreo:

[ narensuyac |[Tonyuarens | Pacumbponca || posee | Orsercraerms naa | Maesbnaron nrstoxa. | Pexoonm soospaiaencro sosywen]

W
K
Harmrercsarie:
Ceer:

B

Baric:

O
Koppcer:

S ey D
oficnyiuarme:

Cuer oprara, ocyu, kaccosos,
oficnyuare:

Harauerie mnatexa;

Kormesrapi

cpereacene] 2] (@) (9] () (%) (&)

1014a7512

110101001

B3

ot pecnySvicancis ueHTp weprocBepexens’

5a062000301 Li3vep

048702001

TPKL HB PECTT. KOMM BAHKA POCCHN I CHKTBKAP

MirwicTepcreo dutvancos PecnyGmn Ko

40601510400003000001

33 npoBeAEH#e PO, HEAOCHOTRO PaBOTHAKOS M0 Cirdh 601 O 14.12.12,AKT 425 07 14.12.12, Aor. 244 01
200912

S

£

B 0| o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o| 0| o|o|o|o|o|o|o|o|o|ojo|olc o

Cpenctes ecre

4

17.12.2012 |Criyx6a Pecny6nncn Konn o Tapnd 33 216,40 Her Her 17.12.2012

I — ——

2 506 516,

Cuera Tewti @ OfpaTHan ceadk Buixon

(-]

Cosaers of ofmsatenscroe:

[koa cybenan
Bita AoKyMeHTa B OK:
Aara Ofisatenscren Mnatensu

o7 P Ko peerpy

EY PK "Kamn pecr

oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
oY i o pecr
5y ik o pecr|
5y i o pecr
5y i o pecr
5y ik o pecr
5y ik o pecr
5y ik o pecr
5y i o pecr
5y i o pecr
oy P o pecrfd]

¥ Besarpyakie. X





Рассмотрим все кнопки, которые имеются в любом документе.
1 – статус документа - статус, на котором находится выбранный документ в данный момент. Более подробно про статусы в разделе IV. Также по кнопке Статус документа можно произвести необходимое действие с документом. Отсюда же можно вызвать Журнал обработки, чтобы увидеть, кто работал с данным документом.
2 – связи между документами, нажав на данную кнопку, можно увидеть все документы, которые связаны с исходным документом

3 – отменить изменения, по данной кнопке до сохранения самого документа можно отменить последнее изменение

4 – печать – для печати документа

5 – присоединенные файлы, здесь к документу можно прикрепить необходимые файлы

6 – ЭЦП – она загорается после подписи документа и по ней можно увидеть, кто и когда подписал документ Более подробно в разделе III
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III Работа с документами нового функционала АУ/БУ
1. Заявка БУ/АУ на выплату средств
Данный документ АУ/БУ будут использовать вместо заявок на оплату расходов и заявок на списание специальных средств. 
ВНИМАНИЕ! Для наличных средств Заявка БУ/АУ на выплату средств не подходит, для налички будет отдельный документ.

1) Зайдем Исполнение – Исполнение операций бюджетных/автономных учреждений – Заявка БУ/АУ на выплату средств
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2) В верхней части экрана панель фильтрации, предназначенная для поиска информации (см. раздел II, часть 2). Мы ее очистим кнопкой [image: image24.jpg]


 и нажмем кнопку Применить или Обновить [image: image25.jpg]


. 

3) Для создания нового документа нажмем [image: image26.jpg]


. Откроется окно.

В шапке документа:

Поле Номер заполняется автоматически, но при желании можете вести свою нумерацию или оставить как есть.

Дата документа – проставляется рабочая дата

Дата регистрации, Дата исполнения, Дата подтверждения остатка, Предельная дата исполнения – заполнять не надо – заполнится автоматически при регистрации документа

Тип операции – оставить Не указана, если нет дополнительных указаний от Финоргана

Возврат б/права расходования – по умолчанию должно быть Нет. (ставится Да только при возврате неподтвержденной субсидии)

Авансовый платеж – по вашему усмотрению, по умолчанию Нет.

Обязательство – это поле аналогично полю Бюджетное обязательство в Заявках на оплату расходов. Т.е. если осуществляем платеж в рамках поставленного на учет Обязательства, то данное поле заполняем, в остальных случаях поле оставляем пустым.
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4) Переходим к заполнению закладок. Закладка Плательщик
Из справочника по кнопке [image: image28.jpg]


 (три точки) выбирается Ваша организация.
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Откроется окно, где необходимо выбрать свою организацию Если ее не видим, то очищаем фильтры по кнопке [image: image30.jpg]


 , затем [image: image31.jpg]


. (Возможно придется воспользоваться полосой прокрутки или развернуть окно на весь экран, чтобы увидеть все записи) Найдя свою организацию, нажимаем Выбрать.
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5) Аналогично выбираем Счет
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6) Далее заполняем Назначение платежа. Данное поле находится в нижней части окна, чтобы его увидеть, надо или развернуть окно на весь экран, или растянуть окно, или воспользоваться полосой прокрутки.
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7) Далее переходим на закладку Получатель
Здесь необходимо выбрать контрагента. Заходим по кнопке [image: image35.jpg]


 в ИНН, и попадаем в Справочник организаций (окно Организации – выбор).
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ВНИМАНИЕ!
Работа со справочником Организации
В справочнике Организаций находятся все организации, которые созданы в АЦК-Финансы. Для поиска нужной организации можно воспользоваться панелью фильтрации. Поэтому СНАЧАЛА ОЧИСТИМ ВСЕ ФИЛЬТРЫ КНОПКОЙ [image: image37.jpg]


. Далее  включим данную панель кнопкой [image: image38.jpg]


. Появится панель фильтрации. Например для поиска по ИНН, заполняем поле ИНН и нажимаем Применить или Обновить [image: image39.jpg]


.
Для поиска можно пользоваться всеми фильтрами, которые имеются в панели фильтрации.
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Если организации нет в списке. Тогда ее можно завести по кнопке Создать локально [image: image41.jpg]


. Откроется окно, в котором необходимо указать реквизиты организации и сохранить по кнопке ОК.
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ВНИМАНИЕ! Чтобы найти вновь заведенную организацию, опять же необходимо воспользоваться панелью фильтрации (НЕ НАДО ЗАВОДИТЬ ПОВТОРНО!). Например, для того, чтобы увидеть все организации, заведенные локально, то можно воспользоваться фильтром Отображать, выбрав значение Локальные  и нажать [image: image43.jpg]


 или Применить. Получится:
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8) Выберем необходимую организацию из справочника Организации по кнопке Выбрать. В Заявку подставятся ИНН, КПП и наименование
9) Далее необходимо заполнить Счет. Его можно тоже или выбрать из справочника, или заполнить вручную

10) Если счет был набран вручную, то необходимо заполнить БИК (можно вручную или выбрать из справочника)

11) Получим:
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12) Далее переходим на закладку Расшифровка. В верхней части проверим, что правильно заполнены Бюджет (Бюджет 2013 года) и Учредитель. Далее заводим строку Расшифровки по кнопке [image: image46.jpg]
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13) Откроется окно. Здесь необходимо нажать кнопку Аналитические строки, чтобы выбрать строку расхода. Кнопка Аналитические строки аналогична кнопке Бюджет (Из бюджета…) в АРМ-Бюджетополучатель.
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14) Откроется окно.
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ВНИМАНИЕ!

Работа с Аналитическими строками

В Аналитических строках – в Просмотре операций БУ/АУ представлены все строки вашего Плана ФХД. Здесь находятся как строки с расходной, так и с доходной классификацией.
Для того, чтобы выбрать нужную строку, опять же воспользуемся Панелью фильтрации. Во-первых, очистим все фильтры по кнопке [image: image50.jpg]


, далее нажмем Применить или [image: image51.jpg]


. Далее если выключена, включим кнопку [image: image52.jpg]


. 
Далее необходимо настроить отображаемые колонки. Для этого нажмем кнопку [image: image53.jpg]


. Откроется окно. В нем в Отображаемых колонках (поле справа) надо оставить только следующие колонки: Учреждение, КВФО, КОСГУ, Код субсидии, Отраслевой код. Лишние колонки нужно убрать стрелками [image: image54.jpg]


. Порядок в отображаемых колонках настраивается кнопками [image: image55.jpg]


[image: image56.jpg]


. Получим как на рисунке. Нажмем ОК.
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15) Далее воспользуемся следующими фильтрами для поиска нужной строки, например КВФО, КОСГУ. Далее в поле Режим расчета перевыберем По заявленным операциям. Нажмем [image: image58.jpg]


. Отберутся строки, среди них надо выбрать нужную. Встаем на строку и нажимаем Выбрать
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16) В результате классификация заполнится автоматически, останется заполнить только Сумму.[image: image60.png]/[ ViTepret-kauent AL X
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17) Сохраняем по ОК. Игнорируем предупреждение Поле «Назначение платежа строки» не заполнено»

18) Получим:
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19) Далее заполняем закладку Прочее по аналогии с Заявками на оплату расходов. Здесь обязательное поле Очередность
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20) Закладку Ответственные лица заполняем при необходимости.

21) Далее ПРИ НЕОБХОДИМОСТИ заполняем закладку Идентификаторы платежа
Здесь сначала заполняем поле Статус лица, оформившего документ
Далее ОКАТО, далее Показатель основания платежа, далее Налоговый период, далее Тип платежа (поля Номер документа, Дата документа только при необходимости), далее Вид классификации. В следующих открывшихся полях нужную классификацию. ВНИМАНИЕ: КВД желательно заполнять вручную (не выбирать из справочника).
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22) Закладки Реквизиты возвращаемого документа и Основание заполнять не нужно, если нет дополнительных указаний от Финоргана.

24) Далее сохраняем документ по кнопке ОК.

25) Документ сохранится в общем списке. Если вы его сразу не находите, то очищаете фильтры по [image: image64.jpg]


 и ставите фильтр по рабочей дате и нажимаете Применить или [image: image65.jpg]
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26) Если нужно распечатать документ, та можно зайти в документ и нажать Печать [image: image67.jpg]


. Подробнее про кнопки Раздел II, часть 6. 
Если нужна печать списка документов, то подробно Раздел II, часть 4.
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27) Далее сформировавшийся документ на статусе Черновик необходимо отправить в обработку.
Для этого необходимо нажать на кнопку Черновик внутри документа и нажать Завершить подготовку. Документ будет на статусе Подготовлен
Примечание: Если вы хотите обрабатывать документы списком, то читайте Раздел II, часть 5
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28) Далее документ необходимо подписать.
Для этого нажать на статус Подготовлен и выбрать Подписать
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ВНИМАНИЕ!
Подпись документов

Когда вы подписываете любой документ, после выполнения действия Подписать появляется окно
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Здесь необходимо:

а) Выбрать сертификат
б) Перейти в закладку Подписываемые поля и поставить 2 галки: на документе и в ролях пользователей

в) Нажать Подписать.
ВНИМАНИЕ! 

Установка расширения ЭЦП

Возможно будет сообщение Не установлено расширение ЭЦП
В таком случае необходимо:

- Нажать кнопку Настройка и управление Google Chrome (кнопки или как на рисунке или [image: image72.jpg]
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- Далее выбрать Инструменты – Расширения
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- Далее необходимо мышкой перетащить с нижней части окна bft_chromesigner-.crx  на Расширения. И отпустить
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- Появится окно, в котором необходимо нажать Добавить
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- В результате расширение добавится:
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- Далее выйти из программы, зайти повторно и  можно подписывать документы.

ВНИМАНИЕ!

Примечания по ЭЦП в документах
Примечание 1. После подписи документов необходимо обновить список по кнопке [image: image78.jpg]


, только после этого можно выполнять следующие действия надо документом

Примечание 2. Если после подписи документа, вы решили отложить документ, чтобы внести в него изменения, то в таком случае необходимо переподписать документ. Для этого:

а) зайти в документ. Далее зайти по кнопке [image: image79.jpg]


 в документе
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г) в результате старые подписи поменяют статус на ЭП не валидна. Если ЭП осталась валидной, то пункт д) выполнять не надо.
д) после этого закрыть окно, обновить список и переподписать документ.
29) После подписи документа необходимо обновить список по кнопке [image: image84.jpg]


. После этого можно документ отправить в дальнейшую обработку. Для этого нажать на кнопку Подготовлен и выбрать Отправить в обработку
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30) Документ поменяет статус на Средства есть, и дальше его будут обрабатывать в Финоргане.
Более подробно про статусы документов в Разделе IV
ВНИМАНИЕ! Т.е. чтобы ваш документ рассмотрел финорган, статус его должен быть СРЕДСТВА ЕСТЬ.
ВНИМАНИЕ! Если есть необходимость прикрепить подтверждающие документы, то читайте Раздел V.
31) Если документ будет отказан в финоргане, то причину отказа Вы увидите в поле Комментарий.
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32) Документы можно создавать как с нуля (вышеприведенный пример), так и копировать уже существующие документы по кнопке [image: image87.jpg]
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2. Заявка БУ/АУ на получение наличных средств
Заявка БУ/АУ на получение наличных средств заменяет для АУ/БУ заявки на оплату расходов и заявки на списание специальных средств по наличке

1) Находится Исполнение – Исполнение операций бюджетных/автономных учреждений – Заявка БУ/АУ на получение наличных средств
2) В открывшемся окне обязательные поля в шапке документа:

Номер документа – ставится автоматически, при желании можно поменять

Дата документа – ставится автоматически

Обязательство – заполняется если оплата производится в рамках бюджетного обязательства
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3) Заполняется Плательщик
4) Заполняется Назначение платежа в нижней части окна
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5) Далее закладка ТФО/ТОФК
Здесь выбирается организация, где открыт счет 40116.

Для республиканских, территориально расположенных в Сыктывкаре и Сыктывдинском районе выбирается Минфин РК

Для республиканских удаленных выбирается орган ФК.

Далее выбирается счет 40116
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6) Далее заполняется Расшифровка аналогично Заявка БУ/АУ на выплату средств (предыдущую часть). Здесь же заполняется Символ кассы
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7) Далее заполняется Прочее. Обязательно Очередность

8) Далее заполняется Ответственные лица и чек/карта
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9) Сохраняем документ.
10) Далее документ обрабатываем до статуса Подготовлен (выполняем действие Завершить подготовку)

12) Далее подписываем документ

13) Далее доводим до статуса Средства есть (выполняем действие Отправить в обработку)

14) Далее документ обрабатывается в Финоргане

Более подробно про статусы в Разделе IV.
3. Объявление на взнос наличными
С 2013 года АУ/БУ будут регистрировать Объявления на взнос наличными

1) Находится Исполнение – Исполнение операций бюджетных/автономных учреждений – Объявление на взнос наличными

2) Создаем новый документ. Заполняем шапку документа, закладку Учреждение и Назначение платежа
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3) Заполняем закладку Территориальный ФО

Здесь указываем Организацию, которой открыт счет 40116
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4) Далее заполняем Расшифровку.
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5) Сохраняем документ.

6) Для печати воспользуемся кнопкой [image: image97.jpg]


 из документа.

7) Далее документ переводим на статус Подготовлен.

8) После этого подписываем документ.

9) Далее с документом работает Финорган.

4. Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ
Данный документ будет использоваться АУ/БУ вместо Договоров, а также вместо Расшифровок к исполнительному документу
1) Находится Обязательства – Обязательства бюджетных/автономных учреждений – Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ

2) Создаем новый документ

В шапке документа:

Номер документа – необходимо указать номер Договора

Дата документа – необходимо указать дату Договора

Выбираем свою организацию на закладке Учреждение
Далее заполняем Основание – указываем предмет договора
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3) Далее необходимо заполнить закладку Реквизиты документа-основания
Здесь необходимо указать Вид документа-основания
После этого указать Номер документа, Дату документа, Дату начала действия, Дату окончания действия – данные по договору, контракту.
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ВНИМАНИЕ! Если ставите на учет Расшифровку к исполнительному документу, то в Реквизитах документа-основания заполняете Реквизиты исполнительного документа
4) Далее переходим на закладку Контрагент
5) Здесь из справочника заполняем данные по контрагенту. По работе со справочником организаций подробно написано в Разделе III в части Работа со справочником организаций.

Примечание: Если в справочнике нет нужного счета организации, то его можно в документе набрать вручную и т.д., после этого указать БИК.
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6) Далее переходим на закладку Суммы обязательства.
Здесь обязательные поля Общая сумма – вся сумма по договору

И Сумма тек. года – сумма, которые вы ставите на учет
7) Далее закладка Расшифровка
Создаем новую строку по кнопке [image: image101.jpg]


и заполняем данные:
Лицевой счет
Далее воспользовавшись кнопкой Аналитические строки выбираем строку расхода (подробная работа описывалась выше в Разделе III в части Работа с Аналитическими строками)
Далее указываем Сумму тек.года
И сохраняем.
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8) Далее заполняем закладку График выплат

- Создаем новую строку по [image: image104.jpg]



- Указываем Дату и Сумму

- Далее заводим строки в Источники средств

- Сохраняем строки, сохраняем График
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ВНИМАНИЕ!

Если у вас по договору одна расходная строка в Расшифровке и один получатель с одним счетом, то график выплат можно не заполнять, так как он заполнится автоматически при сохранении документа.

9) Далее сохраняем документ, он сохранится на статусе Черновик
10) После этого доводим документ до статуса Подготовлен (выполняем действие Завершить подготовку). 
11) Далее подписываем документ.
12) Далее выполняем действие Передать в ФО. Статус поменяется на Принят
13) Далее с документом работает Финорганю Когда документ будет на статусе Зарегистрирован, по нему можно уже проводить платежи.
Читайте Раздел III часть 1.
5. Справка-уведомление об уточнении операций БУ/АУ
Данный документ АУ/БУ будут использовать вместо Справки по спецсредствам – для проведения уточняющих операций
1) Находится Находится Исполнение – Исполнение операций бюджетных/автономных учреждений – Справка-уведомление об уточнении операций БУ/АУ

2) Создаем документ.
В шапке документа Номер, Дата автоматически.

Выбираем Лицевой счет организации на закладке Реквизиты
Заполняем Основание
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3) На закладке Орган, осущ. кассовое обслуживание выбираем Финорган

4) Закладку Запрос заполняем при необходимости

5) Самая важная закладка – Расшифровка. Здесь указываем документ, по которому мы производим уточнение. Выбираем соответствующий Тип платежного документа и нажимаем Выбрать
В появившемся списке выбираем необходимый документ
ВНИМАНИЕ! При уточнении остатков 2012 года Тип платежного документа заполнять не нужно.
6) Автоматически подтягиваются Уточняемые реквизиты. (если платежный документ не указан, то заводим строку Уточняемых реквизитов по [image: image108.jpg]


). Далее необходимо заполнить Уточненные реквизиты. Чтобы их увидеть, надо растянуть окно, или развернуть его на весь экран
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7) Для этого создаем строку в Уточненные реквизиты по [image: image110.jpg]


. И указываем правильную классификацию для данного платежа или для данного поступления.

[image: image111.png][ MnrepreT-knuent ALl X

€ & C # [)108364.1525340/azk/ndexjsp

ChpasKa-yseoMeHve 0 yTouHeHy Onepauyit BY/AY — cospanve

i AnaTexsoro AokyenTai 3asekn BY]AY na semnary cpeacTe

Honep aorymenra: 400
Aata AckymenTa: 22.12.2012 [&]
AaTa MenonHenna: (]
AaTa pervcTpaumm: (]
e im0
Thn onepaumm: HE YKAZAHA =
Veposerms | pran,ocys Kaccosos cnywsame | Sanpoc | Pacumbposia | Orsercrssme s

BroaxeT: Pecnybnuanckni BroaseT PecryBnikn Komi tS

] (owsrems ] (owenm

YrouerIe pexeATE

EEYE I

Kk

Horer O Knsccaoxywenra Hanep nokynenTa Aara aokynenta Cynna aokywenra Hanenosanne aokywenra Wi nonysarens KON anwensanne nonysarens A yoexaznnn KO0 Vupex
1 |Ohss e 09.11.2012 23 135,00 naresos nopysenns 1173003000 $17103001|000 Texmnuecxnt Uenmp “Coaeicr11014e7s12 110101001 rBY PK "Kom pe
o] ] [>]
crpomet | | | | | |
PREAY @8
;‘;’;i& H“”Epc‘g‘;::"”““ WHH yupexaenna wvﬁ’mem YupexaeHne C4eT yupexaeHua WMHH nonydatens nwmgmn HammeHoBaHKe nonydatens Cymma Bes npasa pacxoA0BaHMA  THN KnacoudMKaumm Har
| 1101407512 $10103001 rocyaspeTsene Groaxemoe Y4pE0B052000301-Lanep 2313500 Paceons o
e ] [>]
crpok: 1 | I I I I I 23 135,00

e ) ) @) ) ) (8





8) Далее необходимо сопоставить строки Уточняемых и Уточненных реквизитов. Для этого поставим галку на верхней строке и нажмем Связать строки [image: image112.jpg]
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Появится окно, где выберем номер строки и нажмем Выбрать
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9) Далее заполняем закладку Ответственные лица. Обязательное поле Дата подписания
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9) Далее сохраняем документ, он будет на статусе Черновик. Обрабатываем до статуса Подготовлен (выполняем действие Завершить подготовку)

10) Далее документ подписываем.

11) Далее документ переводим на статус На согласовании

12) Далее документ обрабатывает Финорган.

IV Статусы документов

1. Заявка БУ/АУ на выплату средств

Перечисление средств контрагенту
Плательщик: Автономное/ Бюджетное учреждение - Счет плательщика: ЛС учреждения

Получатель: Контрагент - Счет получателя: Счет контрагента
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После заполнения документа, необходимо нажать кнопку «Применить», Заявка АУ/БУ на выплату средств примет статус «Черновик». Далее для обработки выбираем действие «Завершить подготовку», Документ перейдет на статус «Подготовлен», следующее действие в обработке – «Отправить в обработку», проверяется остаток по счету / коду субсидии и инвестиции и при положительном остатке  документ перейдет на статус «Средства есть».
Если будет «Нет средств», то можно вернуть на статус Подготовлен и обработать после того, как будут средства.
 Далее в Финоргане проверяют и статус у документа меняется на статус «Готов к исполнению». Далее в Финоргане формируют Платежное поручение, и статус будет «На исполнении». После обработки Платежного поручения,  Заявка АУ/БУ на выплату средств переходит на статус  «Обработан».
Заявка БУ/АУ на выплату средств

Перечисление средств другому учреждению на ЛС
Плательщик: Автономное/ Бюджетное учреждение. - Счет Плательщика: ЛС учреждения в ФО.

Получатель: Учреждение. - Счет Получателя: ЛС учреждения в ФО.
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После заполнения документа, необходимо нажать кнопку «Применить», Заявка АУ/БУ на выплату средств примет статус «Черновик». Далее для обработки выбираем действие «Завершить подготовку», Документ перейдет на статус «Подготовлен», следующее действие в обработке – «Отправить в обработку», проверяется остаток по счету / коду субсидии и инвестиции и при положительном остатке документ перейдет на статус «Средства есть».

Если будет «Нет средств», то можно вернуть на статус Подготовлен и обработать после того, как будут средства.
Далее в Финоргане документ переводят на статус «Готов к исполнению». Далее формируют Распоряжение на зачисление средств на ЛС. Документ будет «На исполнении». После обработки Распоряжение документ будет на «Обработан». 

2. Заявка БУ/АУ на получение наличных средств
Выплата наличных средств

Плательщик: Автономное/ Бюджетное учреждение - Счет: ЛС учреждения

Территориальный ФО: Организация, где открыт счет 40116.
После заполнения документа, необходимо нажать кнопку «Применить», Заявка БУ/ АУ на получение наличных денег примет статус «Черновик».

Далее для обработки выбираем действие «Завершить подготовку», документ перейдет на статус «Подготовлен», следующее действие в обработке – «Отправить в обработку», проверяется остаток по счету / коду субсидии и инвестиции и при положительном остатке документ перейдет на статус «Средства есть».

Далее в Финоргане документ переводят на статус «Готов к исполнению». Далее формируют Платежное поручение. После обработки Платежного поручения, Заявка АУ/БУ на получение наличных автоматически переходит на статус «Списание средств БУ/АУ». Следующий статус «Чек к подтверждению». Далее перейдет на статус «Чек подтвержден». Окончательный статус  «Обработан».
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3. Объявление на взнос наличными

Учреждение: выбираем организацию, на которую будем производить зачисление.
Лицевой счет: ЛС в ФО.

Территориальный ФО: Организация, которой открыт счет 40116*
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После заполнения нажимаем «Применить». Документ переходит на статус «Черновик», далее «Завершить подготовку», ЭД переходит на статус «Подготовлен».

Далее в Финоргане действие «Отправить на согласование», документ переходит на ст. «На согласовании». Далее статус «Подтвержден» и «Обработан».
V Прикрепление подтверждающих документов

Для того, чтобы прикрепить подтверждающий документ, необходимо:

1) Открыть документ, к которому требуются подтверждающие документы и нажать кнопку Присоединенные файлы [image: image120.jpg]



[image: image121.png]€« C i |[)10.3364.1525340/azkindexjsp | =
Sy —— [T ——
< & oy SN o e = 0 % @
- CBBE TR | Hmcorim vamansryiveaironszszor sizzotz —oacwrs o
5 G ratowircron Honep aoyerar ]Crorye aokyments: 1 Howep aoryena =2 1 (-]
IR — ]
o= o= fara noxymesra 0412202 ]
£ FLEISEID BroaxeT: | of ofAsaTenscTee:
91 OBrearemscran - . . fars pervcrpauns 0412202 ]
PecnySmacancen Groaner Pecry B Ko x =
5 (] MpocwoTp nepauyii v w v ATOEENED o
) Mnswposawe Bopxera Clkoary; s
959 Menonere | AaranoaTeepxaeia ocTaTra: =] =
@ (2] MicnonHenwe GiopeTa (]
| [ Monyarens: Aama comcanm; = Bia AoKytenTa B OK; &5
553 MicnonHenwe onepaupi Bioxe
3aneK1 BYIAY Ha BHNNETS Mooduns dunsTea | " oo Onepaun BY o KEWO 9
ERE A |
Aantens Cymma Eoarosibd i ERa Haumenosanme nonyuarens Mprkpennetr Konnuectso
[ — npaca Mocpenner ionk e
R R e ———
OB A nere Ha parios wan M KON N0 Tapub 47 916,00|Her Bosepar 6jpasa pacxoacsarn Her Busec-LenT; 1 [~}
3anpoce: BYIAY Ha peisch: Mk Konn no Tapu 111 804,00|Her rznec-LenTy 1 H\
R p— ver t L
9 (3 inaTevie BOXYMEHTSI M OB yicn Con o Taprchd 141 507,00 Her Y6 Anapen Bansaenapoens B
ﬂgmm""e"we CELANEHEN COBAC eyt Komn no Tapudbd 30 520,00 Her ERCEREERR0E Jhnnr Hikonaii Hikonaesn 1
e wkw Komn no Tapud: 3 540,00 Het €z MnKH Hukonai Hukonaesny. 1
vk Komn no Tapudd 23 135,00 Het Nnatenbuyk | Monyuatens | Pacwubposka | Mpouee | OTBETCTBEHHbIE MUA | MASHTMMKATOP MNaTewa || PEKEH3HTI BOSBPALLAEMOTD AOKY "TexHu4ecknii ueHTp "Copeficte 1
wkm Komn no Tapud: 14 890,00 Het ‘eXHHYECKHI UEHTp "ConefcTe 1
s tousersiz b
wKkm Komh no Tapudg: 52 755,00 Het |no PecnyBnnke Komn (MHenexur 1
wkm Komn no Tapudg: 20 771,90 Het o it | OCEB N 8617 r.ChikTbIBK AP 1
ik Komn no Taphdd 12 081,38 |Her Hanerosane: PBY PIC "o pecnyBnicaciint ueHTp aHeprocispexcers” | OCB N 8617 r Coikriekap 1
Wik Kon no Taphdq 19 927,45 | Her Cuer: 08062000301-L{3wep = | OCB N 8617 r Coikriekap 1
mn Konn no Taps 12 716,94 | Her Bk e C | 0cB 1 8617 r.Cuicreiekap 1 o
b Ko o 171927 a5l o LoGE N Ak17 r.Crucmmean ]
B FPYLL B PECT KOMM BAHKA POCCUM T CoKTHBKAP
5374 8534 e -
|| Comen | (2] (@) () (&) (&) @) ampeme | | v
narenncs 6 P KetatpocnyracsHcc ues A T1utso71Z K T ey LD
Monysrens: 000 "Texiarzcni usrs “Consicren Vs 1121009000 i 1ziot000
Cuers 4070201012221000011¢ 1A 044050705 Bt OMIVIAT "CTETEREYPTCAR AVPEKLL
Pacumdposka
BroaeT: Pecnybnukancknit BroaseT PecryBnan Komi Yupeantens: Cyxfa PecnyBinvic Komm no Tapudan
Fl ]
Homep. Cymma Kocry OTpacnesoii koA KB®O Koa cyfcnann HasHadeHne nnatexa cTpokn Mpumeuanme
crpor
1 23 135,00 310 o 5 506,01

‘ Mpunoxenue 1 O-doe 7| ¥ Beesarpysii. %





2) Откроется окно. Здесь необходимо нажать кнопку Присоединить файл[image: image122.jpg]


 и выбрать необходимый файл. Файл появится в окне, прикрепление файла завершено.
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VI Работа с Почтовыми сообщениями
Сейчас в Интернет-клиенте вместе Произвольных документов АРМ-Бюджетополучатель будут использоваться Почтовые сообщения.
Когда Вам будет отправлено письмо, у вас в Правой верхней части экрана появится сообщение:
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Для того, чтобы открыть сообщение, необходимо или нажать двойным щелчком мыши нажать на сообщение или зайти в Сообщения и оповещения – Почтовые сообщения
В Почтовых сообщениях будут находиться все сообщения, которые были вам отправлены. 

Здесь также можно воспользоваться панелью фильтрации для отбора сообщений.

Для того, чтобы открыть сообщение, необходимо нажать на него двойным щелчком мыши.

Откроется окно с письмом.
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Чтобы ознакомиться с Вложениями к письму, необходимо нажать кнопку Прикрепленные файлы.

Откроется окно:
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Для того, чтобы открыть прикрепленные файлы, необходимо воспользоваться кнопкой [image: image127.jpg]



Далее файл появится в нижней части окна в Загрузках, откуда его можно открыть.

[image: image128.png]~ = C A [)103364.1525340/azk/ %

Orerei~ Cepsuce Mowous+ Cuiera Tewi @ OfpaTHa caase BaxoR

~ < \ g,

& @ W A 2 o | %
o vexcras o
@ & Patiowi cron Tena | CICyseromperncrps (] naverv uemacon
e p—
SlNowossie cootuerma oy
3@ Cmpason 0 ompasimens Tena Coofwenve|  Aara cosaannn Aara nporerin
ﬂgg“““"””” ) [0 [me-noToesa-an Mprnedannn no paore ¢ SUN |Ecnn we wox| 19.09.2012 10:22:22 | 19.09.2012 10:30:14
B —
i 0] mo-noroee-aa obrosnenne Coobusen, | 07.12.2012 10:56:23 | 17.12.2012 15:20:56
& (] Meronvenme O  Mo-noToEBA-24 Mprneyana no pabote & WHTepHeT-K 4Tobel oTkpy 17.12.2012 14:50:48 | 22.12.2012 13:00:20
5 I Mnarexcie goryenter ot
5 (] Menomvene creuanore chep: Coobmerne — e
EISI——; [r— alx
ormpasie
o | B
Coobuennd Mo Texcray o neo =
ain | C1Cyseromperncrpa [ 3uasene uemacon
fora o

U

Mptaersre
aiin = Monesosarens  Aara nprcosaera | Kateropaw snoxenuit
Mpunoxenme 1 OBpawen Mo-NIOTOEBA-AA 1722012 14154114
Mpesan no padors aMu-NIOTOEBA-AA 1722012 14154114
Gavinos: 2 Bakpeire
3anuce: 3
Tens Mprvesarys 0 paore o Urreprer s
1 Coofierme: 7068 ST BIOX e, HEOBXORIO HaXaTS KHONKy (IpHEOSAHH#le . AaTes OEOT3y T KHOKGi TP (KHOKa  3272HOf CTPe7KOf) AT paGTS C AOKYHEHTaHH,

Mpunoxenue 10..doc ¥ Beesarpysk. X





VI Отчетность АУ/БУ

Рассмотрим на примере 2 отчетов:

1. Выписка из лицевого счета БУ/БУ

Данный отчет АУ/БУ ежедневно будут формировать вместо Выписки с лицевого счета по бюджету.

Отчет формируется через Отчеты – Бухгалтерия – Выписка из лицевого счета БУ/АУ
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Необходимые параметры отчета

Начальная дата

Конечная дата

Учреждение

Счет

Выписка с подтверждающими документами (Поступления)

Выписка с подтверждающими документами (Выплаты)

Выводить колонки. Рекомендуемые:

Конрагент

Назначение платежа

Остаток, разрешенный к использованию
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Нажимаем ОК. Отчет сформируется и появится в Загрузках в нижней части экрана, откуда его можно запустить на просмотр.
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2. Отчет о состоянии лицевого счета БУ/АУ

Данный отчет АУ/БУ ежемесячно будут формировать вместо Лицевого счета получателя и распорядителя средств бюджета

Отчет формируется через Отчеты – Бухгалтерия – Отчет о состоянии лицевого счета БУ/АУ
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Необходимые параметры отчета:

Начальная дата

Конечная дата

Учреждение

Счет

Выводить колонки

Все, кроме отраслевого кода и наименования отраслевого кода.

Для АУ/БУ, у которых исполнение ведется в разрезе отраслевых кодов, данные колонки будут нужны в отчете.

Нажать ОК. Сформировавшийся отчет будет в нижней части экрана. Запустить.
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Распоряжение статус «В обработке»


Обработать


Отправить в обработку 


Создать документ «Заявка АУ/БУ на выплату средств»


Удалить


Заявка на выплату: статус «Нет средств»


Заявка на выплату: статус «Удален»


Завершить подготовку


Заявка на выплату: статус «Черновик»


Система : выполнить контроли остатка


Система : выполнить контроли показателей плана


Система : выполнить контроли показателей плана


Ожидание зачисления средств


Заявка на выплату: статус «Подгтовлен»


Заявка на выплату: статус «Обработан»


Отказать


Заявка на выплату: 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Вернуть


Заявка на выплату: статус «Средства  есть»


Готов к исполнению


Заявка на выплату: статус «Готов к исполнению»


Вернуть 


Сформировать ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с»


Заявка на выплату: статус «На исполнении»


Распоряжение статус «В обработке»
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Отправить в обработку 


Создать документ «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег»


Удалить


«Заявка БУ/АУ на получ-е нал.денег»: ст. «Готов к исполнению»


Заявка на выплату: статус «Удален»


Завершить подготовку


«Заявка БУ/АУ на получение наличных денег»: статус «Черновик»


Система : выполнить контроли остатка


Система : выполнить контроли показателей плана


Система : выполнить контроли показателей плана


Ожидание зачисления средств


«Заявка БУ/АУ на получение нал.денег»: ст. «Средства есть»


Отказать


«Заявка БУ/АУ на получение нал.денег»: ст. «На исполнении»
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«Заявка БУ/АУ на получение нал.денег»: ст. «Средств нет»
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Сформировать
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статус «Новый»


П/п статус «Отправлен»
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«Заявка БУ/АУ на получение наличных денег»: статус «Подготовлен»


«Заявка БУ/АУ на получение нал.денег»: ст. «Отказан»


Вернуть 


Средства со счета 40601/ 40701 списаны


Квитовка ЭД «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег в АРМ «Разбор поступлений» 


«Заявка БУ/АУ на получ-е нал.денег»: ст. «Чек к подтверждению»
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«Заявка БУ/АУ на получ-е нал.денег»: ст. «Чек подтвержден»


Подтверждение выбытие средств со счета 40116*


Квитовка ЭД «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег в АРМ «Дебетовый квитовщик» 


«Заявка БУ/АУ на получение нал.денег»: ст. «Обработан»
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Объявление на взнос наличными: статус «На согласовании»


В АРМ «Разбор поступлений» квитуем с ЭД «Кредитовое приложение к выписке».


Объявление на взнос наличными: статус «Подтвержден»


Вернуть


Отправить на согласование


Создать документ «Объявление на взнос наличными»


Удалить


Объявление на взнос наличными: статус «Удален»


Завершить подготовку


Объявление на взнос наличными:
статус «Черновик»


Объявление на взнос наличными: статус «На исполнении»


Объявление на взнос наличными: статус «Обработан»


Объявление на взнос наличными: статус «Подгтовлен»


Подтверждение поступления средств
на счет 40116*


Перечисление средств со счета 40116*


Отказать


Объявление на взнос наличными: статус «Отказан»


Вернуть на «Черновик»


Сформировать
 ЭД «Платежное поручение»


П/п статус «Новый»


П/п статус «Отправлен»


П/п статус «Обработка завершена»
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Удалить


Создать документ «Заявка АУ/БУ на выплату средств»


Заявка на выплату: статус «Черновик»


Заявка на выплату: статус «Удален»


Завершить подготовку


Система : выполнить контроли показателей плана


П/п статус «Обработка завершена»


Заявка на выплату: статус «Обработан»


Заявка на выплату: статус «Подгтовлен»


Вернуть


Система : выполнить контроли остатка


Отправить в обработку 


Заявка на выплату: статус «Нет средств»


Заявка на выплату: статус «Средства  есть»


Заявка на выплату: статус «Отказан»


Отказать


Выплаты к/агенту- влад. банк. сч.,  возвраты


Заявка на выплату: статус «Готов к исполнению»


Готов к исполнению


Вернуть 


Заявка на выплату: статус «На исполнении»


Ожидание зачисления средств


П/п статус «Новый»


П/п статус «Отправлен»


Сформировать
 ЭД «Платежное поручение»


Система : выполнить контроли показателей плана



