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Перечень терминов и сокращений
	Сокращение
	Наименование

	БС
	Бюджетная смета

	ГРБС
	Главный распорядитель средств федерального бюджета

	Интернет-обозреватель
	Программное обеспечение для просмотра web-страниц в сети интернет: Internet Explorer, Google Chrome

	КБК
	Код бюджетной классификации

	Логин
	Имя, под которым пользователь входит в Систему

	МФ
	Министерство финансов Российской Федерации

	НСВ
	Несогласованные вопросы

	ОПСП
	Обоснования (расчеты) плановых сметных показателей

	ПБС
	Получатель средств федерального бюджета

	РБС
	Распорядитель средств федерального бюджета

	РРО
	Реестр расходных расписаний

	СБС
	Свод смет учреждений

	ЭП
	Электронная подпись


1 Запуск системы
Для начала работы с Системой необходимо выполнить следующую последовательность действий:

· запустить интернет-обозреватель двойным нажатием левой кнопки мыши на его ярлыке на рабочем столе или нажать на кнопку «Пуск» и в открывшемся меню выбрать пункт, соответствующий используемому интернет-обозревателю; 

· в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес: http://budget.gov.ru/lk;

· на странице Единого портала бюджетной системы необходимо нажать на кнопку «Переход к подсистеме «Бюджетное планирование»;
Примечание. Если переход к подсистеме «Бюджетное планирование» не был осуществлен, необходимо в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес: https://ssl.budgetplan.minfin.ru/http/BudgetPlan/.
· в открывшемся окне нажать на кнопку «Вход по сертификату» (Рисунок 1).

[image: image1.emf]
Рисунок 1. Кнопка «Вход по сертификату»

После выбора метода аутентификации «Вход по сертификату» Система автоматически запрашивает сертификат ключа проверки электронной подписи и пин-код сертификата, затем осуществляется поиск пользователя-владельца сертификата, и происходит открытие главного окна Системы.

После выбора логина необходимо нажать на кнопку «Войти» (Рисунок 2).

[image: image2.emf]
Рисунок 2. Кнопка «Войти»

Примечание. Если различные пользователи используют для авторизации один сертификат (например, одно уполномоченное лицо имеет различные роли), то Система предложит выбрать конкретного пользователя.

После этого откроется главное окно Системы (Рисунок 3).
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Рисунок 3. Главное окно

Для выхода из Системы необходимо нажать на кнопку «Выйти» в правом верхнем углу страницы.

1.1 Проверка работоспособности системы

Программное обеспечение работоспособно, если в результате действий пользователя, изложенных в п.п. 1 настоящего руководства пользователя, на экране монитора отобразилось главное окно Системы без выдачи пользователю сообщений о сбое в работе.
2 Создание настроек

2.1 Работа в подразделе «Настройки ГРБС»
Для перехода к настройкам необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и открыть подраздел «Настройки ГРБС» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 4).
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Рисунок 4. Переход в подраздел «Настройки ГРБС»
В результате откроется подраздел «Настройки ГРБС», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, в котором будет осуществляться работа и перейти в требуемую вкладку (Рисунок 5).
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Рисунок 5. Подраздел «Настройки ГРБС» вкладка «Работа РБС в Предложениях ГРБС»

Для работы в подразделе в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 6):

· «Обновить» (1) – обновление страницы;
· «Реестр» (2):

[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Просмотр истории изменений] – просмотр истории изменений документа;
· «Печать» (3):

[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;

· «Дата актуальности» (4) – отображение реестра на дату актуальности.
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Рисунок 6. Функциональные кнопки подраздела «Настройки ГРБС» вкладка «Работа РБС в Предложениях ГРБС»
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок соответствующих настройкам ограничений пользователя.

Важно! Перечень функциональных подраздела «Настройки ГРБС» может варьироваться в зависимости от вкладки.

2.1.1 Добавление настройки
Добавление настройки осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».
2.1.2 Редактирование настройки
Редактирование настройки осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».
2.1.3 Создание версии настройки
Создание версии настройки осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».
2.1.4 Просмотр настроек

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)»,  «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)».

Важно! Работа в остальных вкладках подраздела аналогична описанию работы во вкладке «Работа РБС в Предложениях ГРБС».

Для просмотра настроек необходимо открыть соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 7).
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Рисунок 7. Просмотр настроек

В результате откроется окно «Просмотр настроек ГРБС», в котором данные не доступны для редактирования (Рисунок 8).
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Рисунок 8. Окно «Просмотр настроек ГРБС»

Примечание. Если в поле «Работа РБС в Предложениях ГРБС установлена «галочка», то РБС формирует ОБАС в реестре «Предложения ГРБС».
Для закрытия окна «Просмотр настроек ГРБС» нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 9).
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Рисунок 9. Кнопка «Закрыть»
2.1.5 Просмотр версий настроек
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)»,  «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)».

Важно! Работа в остальных вкладках подраздела аналогична описанию работы во вкладке «Работа РБС в Предложениях ГРБС».

Для просмотра версий настроек необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/ Просмотр] (Рисунок 10).
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Рисунок 10. Пункт [Версии/ Просмотр]
В результате откроется окно «Просмотр версий» (Рисунок 11).
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Рисунок 11. Окно «Просмотр версий »

Для просмотра настроек главного распорядителя средств федерального бюджета (далее – ГРБС) необходимо выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 12).
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Рисунок 12. Выделенная строка
В результате откроется окно «Просмотр настроек ГРБС», в котором данные не доступны для редактирования (Рисунок 13).
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Рисунок 13. Окно «Просмотр настроек ГРБС»
Для закрытия окна «Просмотр настроек ГРБС» необходимо нажать на кнопку «Закрыть».
2.1.6 Печать реестра настроек
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)»,  «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)».

Важно! Работа в остальных вкладках подраздела аналогична описанию работы во вкладке «Работа РБС в Предложениях ГРБС».

Для формирования печатной формы реестра настроек необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 14).
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Рисунок 14. Пункт [Печать реестра]
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.

2.1.7 Просмотр истории изменений

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)»,  «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)».

Важно! Работа в остальных вкладках подраздела аналогична описанию работы во вкладке «Работа РБС в Предложениях ГРБС».

Для просмотра истории изменений необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Просмотр истории изменений] (Рисунок 15).
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Рисунок 15. Пункт [Просмотр истории изменений]
В результате откроется окно «История изменений» (Рисунок 16).
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Рисунок 16. Окно «История изменений»

Для закрытия окна «История изменений» нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 17).
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Рисунок 17. Кнопка «Закрыть»

3 Формирование справочника вариантов проекта бюджетной сметы
3.1 Добавление варианта проекта бюджетной сметы
Добавление варианта проекта бюджетной сметы осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».

3.2 Редактирование варианта проекта бюджетной сметы
Редактирование варианта проекта бюджетной сметы осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
3.3 Удаление варианта проекта бюджетной сметы

Удаление варианта проекта бюджетной сметы осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
3.4 Просмотр варианта проекта бюджетной сметы
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных), Формирование и ведение БС ПБС (Согласование), Формирование и ведение БС ПБС (Подписание), Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение), Формирование и ведение БС ПБС (Просмотр), Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных), Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование), Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение), Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС), Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных), Формирование и ведение СБС РБС (Согласование), Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение), Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр), Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС), Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС), Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС).
Просмотр варианта проекта бюджетной сметы осуществляется в подразделе «Варианты проекта бюджетной сметы». Для перехода к подразделу «Варианты проекта бюджетной сметы» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и открыть подраздел «Варианты проекта бюджетной сметы» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 18).
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Рисунок 18. Переход в подраздел «Варианты проекта бюджетной сметы»

В результате откроется подраздел «Варианты проекта бюджетной сметы» (Рисунок 19).
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Рисунок 19. Подраздел «Варианты проекта бюджетной сметы»

3.5 Печать реестра вариантов проекта бюджетной сметы

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных), Формирование и ведение БС ПБС (Согласование), Формирование и ведение БС ПБС (Подписание), Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение), Формирование и ведение БС ПБС (Просмотр), Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных), Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование), Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение), Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС), Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных), Формирование и ведение СБС РБС (Согласование), Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение), Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр), Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС), Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС), Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС).

Для того чтобы сформировать печатную форму реестра, необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 20).
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Рисунок 20. Пункт [Печать реестра]
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.
4 Формирование и согласование проектов показателей бюджетных смет 
Для перехода к подразделу «Проекты показателей бюджетных смет» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и в рабочей области открыть подраздел «Проекты показателей бюджетных смет» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 21).
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Рисунок 21. Переход к подразделу «Проекты показателей бюджетных смет»

В результате откроется подраздел «Проекты показателей бюджетных смет», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, в котором будет осуществляться работа и перейти в требуемую вкладку (Рисунок 22).
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Рисунок 22. Подраздел «Проекты показателей бюджетных смет»
Реестр проектов показателей бюджетных смет содержит следующие строки(Рисунок 23):

· уровень получателя средств федерального бюджета (далее – ПБС) (1);

· вариант проекта показателей бюджетной сметы+ПБС (2);

· вариант проекта показателей бюджетной сметы + СП (3).
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Рисунок 23. Строки реестра проектов показателей бюджетных смет
В реестре проектов показателей бюджетных смет реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и полей фильтра:
· вкладка «БА» (Рисунок 24):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):

[Добавить КБК/Из РРО] – добавление кода бюджетной классификации из реестра расходных обязательств (далее – РРО);

[Вариант проекта бюджетной сметы/Добавить] – добавление варианта проекта бюджетной сметы;
[Вариант проекта бюджетной сметы/Редактировать] – редактирование варианта проекта бюджетной сметы;
[Форма/Открыть] – открытие формы обоснований (расчетам);
[Форма/Просмотр Предложения на закупку] – просмотр предложения на закупку, привязанного к ОПСП;

[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
«Печать» (3):

[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;

[Печать формы] – формирование печатной формы обоснований (расчетам) плановых сметных показателей с расширением *.xls;

«Согласование» (4):

[Согласование] – согласование документа;
[Отправить ОПСП на принятие ГРБС (РБС)] – отправка ОПСП на принятие ГРБС (РБС);
[Принятие ОПСП] – принятие ОПСП;
«Массовое согласование» (5):
[Массовое принятие ОПСП/Создание листа согласования] – массовое создание листа согласования;
[Массовое принятие ОПСП/Согласование] – массовое согласование ОПСП;
[Массовое принятие ОПСП/Утверждение] – массовое утверждение ОПСП;
«Просмотр учреждения» (6) – просмотр строк по учреждению;
· вкладка «Доп.финансирование» (Рисунок 25):
«Обновить» (1) – обновление страницы;

«Реестр» (2):

[Форма/Открыть] – открытие формы обоснований (расчетам);
[Форма/Просмотр Предложения на закупку] – просмотр предложения на закупку, привязанного к ОПСП;

[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
«Печать» (3):

[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;

[Печать формы] – формирование печатной формы обоснований (расчетам) плановых сметных показателей с расширением *.xls;

«Согласование» (4):
[Согласование] – согласование документа;
[Отправить ОПСП на принятие ГРБС (РБС)] – отправка ОПСП на принятие ГРБС (РБС);
[Принятие ОПСП] – принятие ОПСП;
«Массовое внутреннее согласование» (5):

· [Массовое внутреннее согласование/Создание листа согласования] – массовое создание листа согласования;

· [Массовое внутреннее согласование /Согласование] – массовое согласование документа;

· [Массовое внутреннее согласование /Утверждение] – массовое утверждение документа;

«ЭП» (6) – просмотр подписей документа.
[image: image24.png]Menio v masHas

cHunc Al Buim

1523 2019 15/ 09

epena )

2 ViBaHoB Hukonaii MiBaHoBMY

\)
BIOJUKETHOE MIAHUPOBAHHE YIPABNEHVIE OEIEPANILHO/ CYKE ! HCTIONHEHHS
HAKAJAHUH 110 SABARKATICKOMY KPAIO

SNEKTPOHHbIW BIOAXET

MpoekTbl Nokasarenei GIOMKETHLIX CMET X
© Crpasourian wnopa

g | oo | o
ez pmj @._‘m E‘;mm A — I_#umm memmnj R—
A e —— e =
H Lo fte) e Kon [r— Koa PEC Hanerceane PEC
3 X =]
0 o 320 0305 42 3 03 90049 112 10 00109153 OKY MK-1 YOCHH PO... <
©|®| ‘eronm o ot s rmrl o e vocvt coct®) Wenezrizel [veces o o
o © 320 0305 42 3 03 90049 112 10 00109153 | OV MK-1 YOCHHPOCCH.. | 00122192 | YOCHH POCCHH 10 346,
© o o 3200305 4230390049 112 10 ODI0SI53 | OK MK-LYOCHAFOCCH.. | ODIZ21%2 | YGCHH FOCTH MO 345
° © s e o .
;
P

w3 | b M| & | Sanwceit: [25




Рисунок 24. Функциональные кнопки вкладки «БА»
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Рисунок 25. Функциональные кнопки вкладки «Доп.финансирование»
4.1 Фильтрация данных в реестре проектов показателей бюджетных смет
Фильтрование данных в реестре проектов показателей бюджетных смет осуществляется во вкладках «БА» и «Доп. финансирование» аналогично (Рисунок 26).
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Рисунок 26. Вкладки «БА» и «Доп.финансирования»
В левой области окна реализовано поле фильтрации. Для того чтобы воспользоваться фильтром необходимо нажать на кнопку [image: image27.png]


 (Рисунок 27).
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Рисунок 27. Кнопка «Фильтр»
После этого раскроется поле фильтрации, со следующими параметрами (Рисунок 28):
· «Глава по БК» – фильтрация по главе по бюджетной классификации;

· «Раздел, подраздел» – фильтрация по разделу, подразделу;

· «Гос.программа» – фильтрация по государственной программе;

· «Подпрограмма» – фильтрация по подпрограмме госпрограммы;

· «Основное мероприятие» – фильтрация по основному мероприятию;

· «Направление расходов» – фильтрация по направлению расходов;

· «Вид расхода» – фильтрация по виду расхода;

· «Курирующий департамент» – фильтрация по курирующему департаменту;

· «РБС» – фильтрация по РБС;

· «Учреждение» – фильтрация по учреждению;

· «Форма» – фильтрация по коду формы;
· «Вариант» – фильтрация по наименованию.
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Рисунок 28. Поле фильтрации
Фильтрация по интересующим параметрам осуществляется выбором значения из справочника.

Для того чтобы очистить параметры фильтра, необходимо нажать на кнопку «Очистить фильтры» (Рисунок 29).
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Рисунок 29. Кнопка «Очистить фильтры»
Для того чтобы свернуть поле фильтра необходимо нажать на кнопку [image: image31.png]


.

4.2 Добавление строк кода бюджетной классификации

4.2.1 Добавление строк кода бюджетной классификации из Сводной бюджетной росписи

Добавление строк КБК из СБР осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
4.2.2 Добавление строк кода бюджетной классификации из реестра расходных обязательств

Добавление строк КБК из РРО осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
4.2.3 Добавление строк кода бюджетной классификации из реестра расходных обязательств государственных внебюджетных фондов

Добавление строк КБК из РРО государственных внебюджетных фондов осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
4.2.4 Добавление строк кода бюджетной классификации по дополнительному финансированию
Добавление строк по дополнительному финансированию осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
4.3 Работа с вариантами проекта бюджетной сметы для строк кода бюджетной классификации

4.3.1 Добавление варианта проекта бюджетной сметы для строк кода бюджетной классификации

Добавление варианта для строк КБК осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
4.3.2 Редактирование варианта проекта бюджетной сметы для строк кода бюджетной классификации

Редактирование варианта для строк КБК осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
4.4 Заполнение обоснований (расчетам) плановых сметных показателей по строке кода бюджетной классификации
4.4.1 Просмотр формы ОПСП

Важно! Открытие и просмотр формы ОПСП доступны только на строках уровня КБК и вариант показателей бюджетной сметы.

Для открытия и просмотра формы ОПСП необходимо в списке реестра выбрать строку ОПСП одним нажатием левой кнопкой мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Открыть] (Рисунок 30).
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Рисунок 30. Пункт [Форма/Открыть]

Работа с формами ОПСП осуществляется согласно руководствам пользователя по заполнению форм ОПСП представленных на сайте Министерства финансов Российской Федерации в подразделе «Информация по заполнению форм обоснований бюджетных ассигнований» раздела «Информационные системы Министерства финансов Российской Федерации/Программный комплекс «Бюджетное планирование».

После закрытия формы ОПСП произойдет обратный переход на рабочую панель подраздела «Проекта показателей бюджетных смет».

4.4.2 Создание и редактирование формы ОПСП
Создание и редактирование формы ОПСП осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
4.4.3 Редактирование формы
Заполнение ОПСП по строке КБК осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
4.4.4 Заполнение формы ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы из ОПСП Показателей бюджетной сметы
Заполнение ОПСП по строке КБК из БС осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
4.4.5 Формирование печатной формы ОПСП
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных), Формирование и ведение БС ПБС (Согласование), Формирование и ведение БС ПБС (Подписание), Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение), Формирование и ведение БС ПБС (Просмотр), Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных), Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование), Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение), Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС), Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных), Формирование и ведение СБС РБС (Согласование), Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение), Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр), Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС), Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС), Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС).
Для того чтобы сформировать печатную форму ОПСП, необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Печать/Печать формы] (Рисунок 31).
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Рисунок 31. Пункт [Печать/Печать формы]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма ОПСП в виде файла с расширением *.xls.
4.5 Согласование строк
4.5.1 Согласование строк кода бюджетной классификации

Согласование строк кода бюджетной классификации осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)».
4.5.2 Массовое согласование строк кода бюджетной классификации
Массовое согласование строк кода бюджетной классификации осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)».
4.5.3 Принятие ОПСП

Важно! Принятие ОПСП доступно для РБС, если ГРБС при формировании настройки принятия ОПСП установил «галочку» в полях «РБС принимает ОПСП за ГРБС» или «Требуется дополнительное принятие ОПСП РБС-ом».
4.5.3.1 Формирование листа согласования

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)» и Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение).
Для формирования листа согласования необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Принятие ОПСП] (Рисунок 32).
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Рисунок 32. Пункт[Принятие ОПСП]
Далее в открывшемся окне «Лист согласования» необходимо добавить согласующих и утверждающего нажатием на кнопку «Добавить» в соответствующих блоках (Рисунок 33).
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Рисунок 33. Кнопки «Добавить»
В открывшемся окне «Выбор пользователей» необходимо установить «галочки» напротив советующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 34).
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Рисунок 34. Кнопка «Добавить»

Важно! Возможно выбрать из списка несколько согласующих и одно утверждающее лицо. Утверждающее лицо может быть только одно. Лист согласования невозможно сохранить, если не выбран утверждающий.

После выбора согласующих и утверждающего необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 35).
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Рисунок 35. Сохранение листа согласования

В результате статус документа примет значение «На согласовании».

До начала процесса согласования автору листа согласования доступно редактирование перечня согласующих и утверждающего.

Важно! Удаление ранее выбранного согласующего или утверждающего лица возможно лишь с последующей заменой согласующего или утверждающего лица.

Для изменения согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Редактировать» (Рисунок 36).

[image: image38.png]e, apews

15.05.2019 16:21
OO, CTpyKTYDHOE noRDasAENEHHE: | Eyrpws PomaH Bragumuposiy,

MIpOAOMKUTERLHOTS COrnacoBaHys

0 i 0 wacos 1yt

Hoywent yTsepwzEH:
KomwerTapui

Mepesens cornacyioumx

SR T Y —

Crppryproe | flar, spenn
N om0+ .
Joncocy noapasaeneme nocTynneHuA
A1 AvepewsXa. /upertop fen 15052019 1621
Yraepuatounii
e 7 e % Obvomms
Crppryproe | flar, spesn
N om0+ .
Aamciocr noapasaeneme nocTynneHuA
A2 AvepeweXa. Aupertop fen 15052019 1621

Cornacosaro

o Penaxrupoea)

Ll I
o2 pmenanoux
B 0o | oo | onm

082_AmencanovX.

()

Weropus cornacosars

© o [@ Jawpums




Рисунок 36. Кнопка «Редактировать»

После этого необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 37).
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Рисунок 37. Кнопка «Удалить»

Далее в открывшемся окне «Удаление» необходимо подтвердить удаление согласующего лица нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 38).
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Рисунок 38. Кнопка «Да»

После этого для добавления нового согласующего лица, необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 39).
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Рисунок 39. Кнопка «Добавить»

Далее в открывшемся окне «Выбор пользователей» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 40).
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Рисунок 40. Кнопка «Добавить»

Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 41).
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Рисунок 41. Кнопка «Сохранить»

Редактирование ранее выбранного утверждающего лица осуществляется аналогично описанию выше.

После формирования листа согласования, внесенные в перечень согласующих и утверждающих, последовательно осуществляют согласование документа.

4.5.3.2 Согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)» и Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение).

Для принятия ОПСП согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Принятие ОПСП] (Рисунок 42).
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Рисунок 42. Пункт[Принятие ОПСП]
При необходимости согласующее лицо может назначить другое ответственное за согласование лицо согласно описанию в п.п. 4.5.3.1 настоящего руководства пользователя.

В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 43).
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Рисунок 43. Кнопка «Согласовано»

В окне «Редактирование объекта» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 44).
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Рисунок 44. Кнопка «Сохранить»

После этого документ перейдет в статус «Согласовано».

Для отказа в согласовании документа согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Принятие ОПСП] (Рисунок 45).
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Рисунок 45. Пункт [Принятие ОПСП]
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (Рисунок 46).
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Рисунок 46. Кнопка «Не согласовано»

В окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 47).
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Рисунок 47. Кнопка «Сохранить»

Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.

После этого документ перейдет в статус «Не согласовано» и в реестре «Документы ПБС» необходимо создается новую версию документа «Бюджетная смета» в статусе «Черновик» и отправить ее на согласование.

4.5.4 Массовое принятие ОПСП

4.5.4.1 Формирование листа согласования
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)» и Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение).

Для отправки строк на массовое согласование необходимо, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Массовое согласование/Массовое принятие ОПСП/Создание листа согласования] (Рисунок 48).
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Рисунок 48. Пункт [Массовое согласование/Массовое принятие ОПСП/Создание листа согласования]

В открывшемся окне «Выбор вида согласования» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 49).
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Рисунок 49. Кнопка «Выбрать»

В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих согласования и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 50).
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Рисунок 50. Кнопка «Выбрать»

В результат откроется лист согласования, формирования которого осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.5.3.1 настоящего руководства пользователя. 
4.5.4.2 Согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)» и Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение).

Для принятия ОПСП согласующему необходимо нажать на кнопку «Массовое согласование» и выбрать пункт [Массовое согласование/Массовое принятие ОПСП/Согласование] (Рисунок 51).
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Рисунок 51. Пункт [Массовое согласование/Массовое принятие ОПСП/Согласование]
В открывшемся окне «Выбор вида согласования» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 52).
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Рисунок 52. Кнопка «Выбрать»

В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих согласования и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 53).
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Рисунок 53. Кнопка «Выбрать»

В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 54).
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Рисунок 54. Кнопка «Согласовано»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» при необходимости заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 55).
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Рисунок 55. Кнопка «Сохранить»

Для того чтобы отказать в согласовании согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Массовое согласование/Массовое принятие ОПСП/Согласование] (Рисунок 56).
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Рисунок 56. Пункт [Массовое согласование/Массовое принятие ОПСП/Согласование]
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (Рисунок 57).
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Рисунок 57. Кнопка «Не согласовано»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 58).
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Рисунок 58. Кнопка «Сохранить»

Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения. 
4.5.4.3 Утверждение
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)».

Для подписания согласованного документа утверждающему необходимо нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Массовое согласование/Массовое принятие ОПСП/Утверждение] (Рисунок 59).
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Рисунок 59. Пункт[Массовое согласование/Массовое принятие ОПСП/Утверждение]
В открывшемся окне «Выбор вида согласования» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 60).
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Рисунок 60. Кнопка «Выбрать»

В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих согласования и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 61).
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Рисунок 61. Кнопка «Выбрать»

В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 62).
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Рисунок 62 Кнопка «Утверждено»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» при необходимости заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 63).
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Рисунок 63. Кнопка «Сохранить»

После этого откроется окно «Просмотр подписей», в котором необходимо проверить корректность представленных данных.

Если при проверке документа ошибки не обнаружены, необходимо нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 64).
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Рисунок 64. Кнопка «Подписать»

Далее в открывшемся окне «Подпись» необходимо нажать 
на кнопку [image: image67.png]


(1), выбрать из раскрывающегося списка соответствующий сертификат (2) и нажать кнопку «Подписать» (3) (Рисунок 65).
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Рисунок 65. Выбор сертификата

После этого выводится системное сообщение о том, что документ успешно подписан (Рисунок 66).
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Рисунок 66. Системное сообщение

После этого документ перейдет в статус «Утверждено» и индикатор внешнего согласования в графе «ГРБС» отобразится зеленым цветом.

Для того чтобы отказать в утверждении утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Массовое согласование/Массовое принятие ОПСП/Утверждение] (Рисунок 67).
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Рисунок 67. Пункт[Массовое согласование/Массовое принятие ОПСП/Утверждение]
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 68).
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Рисунок 68. Кнопка «Не утверждено»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 69).
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Рисунок 69. Кнопка «Сохранить»

Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.

После этого документ останется в статусе «Утверждено» и индикатор внешнего согласования в графе «Руководство ГРБС» отобразится красным цветом.

4.6 Создание новой версии строки кода бюджетной классификации
4.6.1 Создание версии
Создание версии строки КБК осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
4.6.2 Просмотр версии
Просмотр версии строки КБК осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
4.7 Удаление строк кода бюджетной классификации из реестра
Удаление версии строки КБК осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
4.8 Формирование печатной формы реестра

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных), Формирование и ведение БС ПБС (Согласование), Формирование и ведение БС ПБС (Подписание), Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение), Формирование и ведение БС ПБС (Просмотр), Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных), Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование), Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение), Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС), Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных), Формирование и ведение СБС РБС (Согласование), Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение), Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр), Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС), Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС), Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС).
Для того чтобы сформировать печатную форму реестра, необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Печать/Печать реестра] (Рисунок 70).
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Рисунок 70. Пункт [Печать/Печать реестра]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.
5 Формирование и согласование документа «Проект бюджетной сметы»
5.1 Формирование документа «Проект бюджетной сметы»

Создание документа «Проект бюджетной сметы» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
5.2 Редактирование документа «Проект бюджетной сметы»
Редактирование документа «Проект бюджетной сметы» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
5.3 Добавление вложенного файла в документ «Проект бюджетной сметы»
Добавление вложенного файла в документ «Проект бюджетной сметы» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
5.4 Удаление документа «Проект бюджетной сметы»
Удаление документа «Проект бюджетной сметы» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
5.5 Согласование документа «Проект бюджетной сметы»

5.5.1 Внутреннее согласование документа «Проект бюджетной сметы»
Внутреннее согласование документа «Проект бюджетной сметы» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)».
5.6 Создание версии документа «Проект бюджетной сметы»
5.6.1 Создание версии
Создание версии документа «Проект бюджетной сметы» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
5.6.2 Просмотр версии
Просмотр версии документа «Проект бюджетной сметы» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
5.7 Просмотр электронной подписи «Проект бюджетной сметы»
Просмотр электронной подписи документа «Проект бюджетной сметы» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение БС ПБС (Просмотр)».

5.8 Формирование печатной формы реестра

Печать реестра осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение БС ПБС (Просмотр)».
5.9 Формирование печатной формы документа «Проект бюджетной сметы»

Печать документа «Проект бюджетной сметы» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение БС ПБС (Просмотр)».
5.10 Печать документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП»
Печать документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение БС ПБС (Просмотр)».
6 Согласование документа «Проект бюджетной сметы» в реестре рассмотрения 
Для перехода в реестр «Проекты бюджетных смет» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и открыть подраздел «Проекты бюджетных смет» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 71).
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Рисунок 71. Переход в подраздел «Проекты бюджетных смет»

В результате откроется подраздел «Проекты бюджетных смет», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, в котором будет осуществляться работа (Рисунок 72).
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Рисунок 72. Подраздел «Проекты бюджетных смет»

Для работы с подразделом «Проекты бюджетных смет» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок:

· Вкладка «Исходящие» (Рисунок 73):

«Обновить» (1) – обновление страницы;

· Вкладка «Рассмотрение» (Рисунок 74):

«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):

[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
«Печать» (3):

[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы документа «Проект бюджетной сметы»;
[Печать документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП»] – формирование печатной формы документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП» с расширением *.xls;
«Согласование» (4):
[Внутреннее согласование] – отправка документа на внутреннее согласование;
[Внешнее согласование/Резолюция] – формирование резолюции;

[Внешнее согласование/Внешнее согласование] – отправка документа на внешнее согласование;

[Внешнее согласование/Внешнее согласование массовое/Резолюция] – массовое формирование резолюции;

[Внешнее согласование/Внешнее согласование массовое/Создание листа согласования] – массовая отправка документа на внешнее согласование;

[Внешнее согласование/Внешнее согласование массовое/Согласование] – массовое согласование;

[Внешнее согласование/Внешнее согласование массовое/Утверждение] – массовое утверждение;

[История резолюции] – просмотр сформированных резолюций;

[Отклонить резолюцию] – отказ в согласовании резолюции;
«Показать документы» (5) – настройка отображения документов в реестре;
«ЭП» (6):

[Подписи документа] – просмотр электронной подписи документа.
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Рисунок 73. Функциональные кнопки подраздела «Проекты бюджетных смет». Вкладка «Исходящие»
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Рисунок 74. Функциональные кнопки подраздела «Проекты бюджетных смет» . Вкладка «Рассмотрение»

6.1 Согласование документа «Проект бюджетной сметы»

6.1.1 Настройка отображения документов в реестре
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)».

В подразделе «Проекты бюджетных смет» возможно настроить отображение документов.
Для отображения документов, утвержденных на внутреннем согласовании, необходимо в поле «Показать документы» из раскрывающегося списка выбрать пункт [На рассмотрении] (Рисунок 75).
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Рисунок 75. Пункт [На рассмотрении]
В результате в реестре «Проекты бюджетных смет» отобразятся документы, утвержденные на внутреннем согласовании.

Для отображения документов, утвержденных на внутреннем и на внешнем согласовании, необходимо в поле «Показать документы» из раскрывающегося списка выбрать пункт [Рассмотренные] (Рисунок 76).

[image: image79.png]2 VBaHoB Hukonai MiBaHoBUY cHunc Al Buim

'VIIPABINEHHE QELEPATIGHOV CTYXKBbI UCTIONHEHHS
16 war 2019
16 49

¥ BIOMKETHOE NJIAHUPOBAHUE
HAKA3AHWIA 110 3ABAVKANILCKOMY KPAKO
eraepr

EKTPOHHD!

i BIOAKE

37
-
coepayre

[FPCYCUR MpoexTo! GIOMKETHBIX CMET X

MeHio v
Crpasouas wibopaws

2020-2022 || 20192021 | 2018-2020

e
A e R e e

EAHL vamepers: py6.

»|| rPsc craye Ha paccroTpen (am
P50 Paccnompenrioe
g | =0 Horep zokyrerma s il Jarra npoesra | Homerceane sapiamanpoexra | Mpewnoxerwera | Mpemmoxe
H cosnanma ~ | DTRAOREAHEE. ol ceTsl BromxeTHON CHeTs! 2020 roa. 2021 r
A= = e
O Ve 161-320/00113020/0001 18042019 18042019 ootis020 DY U7 YoC/H POCCHI 10 100,00
SABATKATIECKOMY KPAD
100,00
»

Zanuon ¢ 1no 1, acero 1

| @ | samwcei: 25 |v




Рисунок 76. Пункт [Рассмотренные]
В результате в реестре «Проекты бюджетных смет» отобразятся документы, утвержденные на внутреннем и на внешнем согласовании.

Для отображения документов, отклоненных ГРБС или РБС на внешнем согласовании, необходимо в поле «Показать документы» из раскрывающегося списка выбрать пункт [Отклоненные] (Рисунок 77).
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Рисунок 77. Пункт [Отклоненные]
В результате в реестре «Проекты бюджетных смет» отобразятся документы, отклоненные ГРБС или РБС на внешнем согласовании.

6.2 Внешнее согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», с ролью РБС «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)».
Для начала внешнего согласования необходимо сформировать резолюцию согласно описанию в п.п. 6.2.1 настоящего руководства пользователя.

6.2.1 Создание резолюции
Предусловие. Осуществлен вход с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», с ролью ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)».
Для формирования резолюции необходимо выделить соответствующую строку с индикатором желтого цвета в графе «РБС» одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование/Резолюция] (Рисунок 78).
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Рисунок 78. Пункт [Внешнее согласование/Резолюция]
В результате откроется окно «Резолюция» (Рисунок 79).
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Рисунок 79. Окно «Резолюция»

Поле «Решение» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка, нажатием на кнопку [image: image83.png]


.

Поле «Текст решения о согласовании» заполняется вручную.

Поле «ФИО, должность, структурное подразделение автора резолюции» заполняются автоматически.

Важно! Поле «Решение» обязательно для заполнения.
Важно! Поле «Текст решения о согласовании» обязательно для заполнения, если в поле «Решение» выбрано значение «Не согласовано».

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 80).
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Рисунок 80. Кнопка «Сохранить»

После формирования резолюции необходимо сформировать лист согласования согласно описанию в п.п. 6.2.2 настоящего руководства пользователя.

6.2.2 Формирование листа согласования

Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», с ролью РБС «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», с ролью ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)».
Для формирования листа согласования необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование] (Рисунок 81).
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Рисунок 81. Пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование]
Далее в открывшемся окне «Лист согласования» необходимо добавить согласующего и утверждающего нажатием на кнопки «Добавить» (Рисунок 82).
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Рисунок 82. Окно «Лист согласования»

В открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 83).
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Рисунок 83. Кнопка «Добавить»

Важно! Можно выбрать из списка несколько согласующих и одно утверждающее лицо. Лицо, утверждающее резолюцию, может быть только одно. Лист согласования невозможно сохранить, если не выбран утверждающий.

После выбора согласующего и утверждающего необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 84).
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Рисунок 84. Кнопка «Сохранить»

До начала процесса согласования автору листа согласования доступно редактирование перечня согласующего и утверждающего.

Важно! Удаление ранее выбранного согласующего или утверждающего лица возможно лишь с последующей заменой согласующего или утверждающего лица и, если согласующие или утверждающее лица не приступили к процессу согласования.
Для того чтобы отредактировать перечень согласующих или утверждающих, необходимо нажать на кнопку «Редактировать» (Рисунок 85).
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Рисунок 85. Кнопка «Редактировать»

Для того чтобы удалить согласующее лицо, необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 86).
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Рисунок 86. Кнопка «Удалить»

Далее в открывшемся окне «Удаление» необходимо подтвердить удаление согласующего лица, нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 87).
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Рисунок 87. Кнопка «Да»

После этого для добавления нового согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 88).

[image: image92.png]Jwer cornacosanms
a3, spew: 21.07.2018 08:18
OO, CTpyKTYDHOE NoRDa3AENEHYE: | ABepBax BnaMuMMD Esrensssi, [IENapTaMEHT Da3SUTHS 3NSKTROHHOTO Mp3STENLCTS:
MpogomKuTensHoCTs cornacosanys: |0 aweit 0 acos 0 MAsyT

Hoywent yTsepwzEH:

KomwerTapui

& Penscupoeats

Mepesens cornacyioumx

© Actaom

Croyeryoroe | fara, spens fera, spern ;

L. Lide [Semenct) nogpasnenewe  nocTyneHma (5000 OKOHUBHIS Lo

2 Obvonums

Croyeryoroe | fara, spens fera, spern ;

L. Lide [Semenct) nogpasnenewe  nocTyneHma (5000 OKOHUBHIS Lo
]2 AsepbaxBn. Sawecnmen. fenapave.. 21.07.2018 088 O
Cornaconano  He cornacosano Yeropu cornacoeam

© Coxparms | (@ 3arpems




Рисунок 88. Кнопка «Добавить»

Далее в открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочки» напротив советующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 89).
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Рисунок 89. Кнопка «Добавить»

Для того чтобы заменить согласующее лицо, необходимо выделить соответствующую строку и нажать на кнопку «Заменить» (Рисунок 90).
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Рисунок 90. Кнопка «Заменить»

Далее в открывшемся окне «Выбор пользователей» необходимо установить «галочки» напротив советующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 91).
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Рисунок 91. Кнопка «Добавить»

Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 92).
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Рисунок 92. Кнопка «Сохранить»

Редактирование ранее выбранного утверждающего лица осуществляется аналогично описанию выше.

После формирования листа согласования лица, внесенные в перечень согласующих и утверждающих, последовательно осуществляют согласование согласно п.п. 6.2.3 настоящего руководства пользователя.

6.2.3 Согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», с ролью РБС «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)».
Для согласования документа согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование] (Рисунок 93).
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Рисунок 93. Пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование]
При необходимости согласующее лицо может назначить другое ответственное за согласование лицо согласно описанию в п.п. 6.2.2 настоящего руководства пользователя.

В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 94).
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Рисунок 94. Кнопка «Согласовано»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» при необходимости заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 95).
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Рисунок 95. Кнопка «Сохранить»

Для того чтобы отказать в согласовании согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 96).
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Рисунок 96. Пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование]
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (Рисунок 97).
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Рисунок 97. Кнопка «Не согласовано»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 98).
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Рисунок 98. Кнопка «Сохранить»

Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.

6.2.4 Утверждение

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)».

Для утверждения документа утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование] (Рисунок 99).
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Рисунок 99. Пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование]
При необходимости утверждающее лицо может назначить другое ответственное за утверждение лицо согласно описанию в п.п. 6.2.2 настоящего руководства пользователя.

В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 100).

[image: image104.png]] nwer cornacosamma

a3, spews: 13.01.2018 15:48

VO, CrpyxTypHo® nogpasenenvie: | Kpacosa Mapuia Earerbeara,

TIpoRomKyTeNsHOCT: CornacosaHus: |0 awefi 0 Sacos 16 MiHyT

DokyverT yTaepgeH:
KommerTapuii:

Mepesens cornacyous
Y- —

wl om0 pommorm | Croympmes
Q@1 Kpoomams Mcrepcre.

Crpysyproe.

Mucrepcre.

Yroepwaero | He yreepxaero

Bara, speun.
1301208 1.

Bara, speun.
1301208 1.

Cranye | faa, speun.
cormacosaro  13.01.2018 1

KoumerTapii

KoumerTapii

()

Wcropus cornacoeanys

Coxparums

© 3arpems




Рисунок 100 Кнопка «Утверждено»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» при необходимости заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 101).
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Рисунок 101. Кнопка «Сохранить»

После этого откроется окно «Документ для подписи», в котором необходимо проверить корректность представленных данных.

Если при проверке документа ошибки не обнаружены, необходимо нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 102).
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Рисунок 102. Кнопка «Подписать»

Далее в открывшемся окне «Подпись» необходимо нажать 
на кнопку [image: image107.png]


(1), выбрать из раскрывающегося списка соответствующий сертификат (2) и нажать кнопку «Подписать» (3) (Рисунок 103).
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Рисунок 103. Выбор сертификата

После этого выводится системное сообщение о том, что документ успешно подписан (Рисунок 104).
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Рисунок 104. Системное сообщение

После этого документ перейдет в статус «Утверждено» и индикатор внешнего согласования в графе «ГРБС» отобразится зеленым цветом.

Индикатор внешнего согласования в соответствующей графе «ГРБС» отобразится красным цветом в том случае, если при формировании резолюции в п.п. 6.2.1 настоящего руководства пользователя в поле «Решение» было выбрано значение «Не согласовано».

Для того чтобы отказать в утверждении утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование] (Рисунок 105).
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Рисунок 105. Пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование] 
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 106).
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Рисунок 106. Кнопка «Не утверждено»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 107).
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Рисунок 107. Кнопка «Сохранить»

Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.

После этого документ останется в статусе «Утверждено» и индикатор внешнего согласования в графе «Руководство РБС» отобразится красным цветом.

6.2.5 Редактирование и повторное согласование

Для устранения замечаний и повторной отправки документа на согласование необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование] (Рисунок 108).
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Рисунок 108. Пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование] 
В открывшемся окне «Лист согласования» для устранения замечаний и повторной отправки на согласование необходимо нажать на кнопку «Перейти к редактированию» (Рисунок 109).
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Рисунок 109. Кнопка «Перейти к редактированию»

Для просмотра истории согласования необходимо в окне «Лист согласования» нажать на кнопку «История согласования» (Рисунок 110).
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Рисунок 110. Кнопка «История согласования»

После утверждения документа с решением «Согласовано» документ переходит на согласование к руководителю РБС для проведения внешнего согласования.

После утверждения резолюции с решением «Не согласовано» документ переходит к административному департаменту на редактирование или принудительное продолжение внешнего согласования.

6.2.6 Пересогласование
Осуществлен вход с ролью ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», с ролью РБС «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)».

Важно! Для пересогласования доступны строки с индикатором в графе «ГРБС» зеленого или красного цвета.

Для начала процесса пересогласования необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Отклонить резолюцию] (Рисунок 111).
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Рисунок 111. Пункт [Отклонить резолюцию]
В результате откроется окно «Резолюция» (Рисунок 112).
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Рисунок 112. Окно «Резолюция»

Формирование резолюции осуществляется аналогично описанию в п.п. 6.2.1 настоящего руководства пользователя.
Формирование листа внешнего согласования осуществляется аналогично описанию в п.п. 6.2.2 настоящего руководства пользователя.

Согласование документа осуществляется аналогично описанию в п.п. 6.2.3 настоящего руководства пользователя.

Утверждение документа осуществляется аналогично описанию в п.п. 6.2.4 настоящего руководства пользователя. 
6.3 Просмотр электронной подписи документа «Проект бюджетной сметы»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)».

Для того чтобы посмотреть электронную подпись утвердившего, необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «ЭП» и выбрать пункт [Подписи документа] (Рисунок 113).
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Рисунок 113. Пункт [Подписи документа]
В результате откроется окно с информацией об электронной подписи (Рисунок 114).
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Рисунок 114. Окно «Подписи»

6.4 Просмотр версии документа «Проект бюджетной сметы»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)».

Для просмотра версии документа «Проект бюджетной сметы», необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Просмотр] (Рисунок 115).
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Рисунок 115. Пункт [Версии/Просмотр]
В результате откроется окно «Просмотр версий» (Рисунок 116).
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Рисунок 116. Окно «Просмотр версий»
6.5 Просмотр документа «Проект бюджетной сметы»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)».

Для просмотра документа «Проект бюджетной сметы», необходимо выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 117).
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Рисунок 117. Выделенная строка
В результате откроется окно «Проект бюджетной сметы» (Рисунок 118).
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Рисунок 118. Окно «Проект бюджетной сметы»
Для открытия и просмотра формы ОПСП необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Открыть форму» (Рисунок 119).

[image: image124.png]Mpoexr GlopeTHoit cueTst X

8 Mevars ~

Hovep aowyverTa:
resc:

pec:

nc:

BapiaHT npoexTa
GiomxeTHo7 cwers:

AL aepers: py6.

1-61-177/00119230/0001 Rata cospanms: 28.04.2018 Asrop: | CEPETVIH AEKCE/! EBTEHBEBIY, Hauai
MUH¥CTEDCTB0 PoCCuiicoii DeAepaLit 0 AeNam TPaXAZHCKOR 0G0OHS:, HPEsBsialinsiM CATY2LHSM M IIKEHEALIA MOCTEACTaM} CTI
TIABHOE YTIPABTIEHHE MYC POCCHY N0 BNATMMUPCKON OBNACTH

OTKY "5 0MC 110 BNATMMUPCKOM OBMACTH"

1-1

=] omwpems dopry.
s | Pasnen 11. Pacxopur wa m anenne. msecrmn

Pasien 1 Pacxogt wa obecnievenme penrenuocrn yupexgens | " Agh L POOCOR e moerocrannne Soperii mscry | g, |3
Koa no Groaxermof Knacubnaum | Koa hopret Bapuanr rpoera Somxemof e Mpeanoxcerue va 2019 | Mpeanos:
LT pr— . —— ron |

1770309 101 03 96057 244 10 oncn_uz_110 1 1 00,00

600,00
»
[cm 1 ]w1] | @ | sarmcei = e —

e




Рисунок 119. Кнопка «Открыть форму»
В результате для просмотра откроется окно формы ОПСП. Для закрытия окна формы ОПСП необходимо нажать на кнопку «Закрыть форму».

Для закрытия окна «Проект бюджетной сметы» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 120).

[image: image125.png]Mpoexr GlopeTHoit cueTst X

8 Mevars ~

Hovep aowyverTa:
resc:

pec:

nc:

BapiaHT npoexTa
GiomxeTHo7 cwers:

(] omwpems dopry

‘EauHLa nsMeperna: pyb.
1-61-177/00119230/0001 Rata cospanms: 28.04.2018 Asrop: | CEPETVIH AEKCE/! EBTEHBEBIY, Hauai
MUH¥CTEDCTB0 PoCCuiicoii DeAepaLit 0 AeNam TPaXAZHCKOR 0G0OHS:, HPEsBsialinsiM CATY2LHSM M IIKEHEALIA MOCTEACTaM} CTI
TIABHOE YTIPABTIEHHE MYC POCCHY N0 BNATMMUPCKON OBNACTH
OTKY "5 0MC 110 BNATMMUPCKOM OBMACTH"

1-1

| Pesnen 1. Paceopm va mpegocrasnesne [

Pasien 1 Pacxogt wa obecnievenme penrenmocrn yupexgens | ¥ igh L POOCOR e moerocrannne Soperii mscry | g, |3

Koa no GroaxeTHoit KnaccuuKaum Kon choprei BapuaHT NpoeKTa GIOMKETHOI CHETE! Mpeanoxenue Ha 2019 Mpeanox

/ Kypupytowii aenapramert on s = roa L
7709 10103 300572440 oncnLoa_ito i ' e
000

,

[om 1 w1 |2 | zarceic B Sarcrc 1m0, scero

CERES





Рисунок 120. Кнопка «Закрыть»

6.6 Формирование печатной формы реестра

Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)».

Для того чтобы сформировать печатную форму реестра, необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Печать/Печать реестра] (Рисунок 121).
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Рисунок 121. Пункт [Печать реестра]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.

6.7 Формирование печатной формы документа «Проект бюджетной сметы»

Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)».

Формирование печатной формы документа «Проект бюджетной сметы» возможно в реестре «Проект бюджетной сметы» и в окне документа «Проект бюджетной сметы».

Для формирования печатной формы документа «Проект бюджетной сметы» в реестре необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа «Проект бюджетной сметы»] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего формата (Рисунок 122).
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Рисунок 122. Пункт [Печать документа «Проект бюджетной сметы»]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится отчет в виде файла с выбранным расширением.
Для формирования печатной формы в окне документа «Проект бюджетной сметы» необходимо в реестре выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши, в открывшемся окне «Проект бюджетной сметы» нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа «Проект бюджетной сметы»] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего формата (Рисунок 123).
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Рисунок 123. Пункт [Печать документа «Проект бюджетной сметы»]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится отчет в виде файла с выбранным расширением.
6.8 Формирование печатной формы документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП»

Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)».

Формирование печатной формы документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП» возможно в реестре «Проект бюджетной сметы» и в окне документа «Проект бюджетной сметы».

Для формирования печатной формы документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП» в реестре необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП»] (Рисунок 124).
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Рисунок 124. Пункт [Печать документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП»]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится документ «Проект бюджетной сметы и ОПСП» в виде файла с расширением .*zip.

Для формирования печатной формы в окне документа «Проект бюджетной сметы» необходимо в реестре выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши, в открывшемся окне «Проект бюджетной сметы» нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП»] (Рисунок 125).
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Рисунок 125. Пункт [Печать документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП»]
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится документ «Проект бюджетной сметы и ОПСП» в виде файла с расширением .*zip.

6.9 Экспорт данных в Предложения ГРБС 

6.9.1 Экспорт данных в Предложения ГРБС
Экспорт данных в предложения ГРБС осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

Важно! Для экспорта данных в предложения ГРБС доступны строки с индикаторами в графах «ГРБС» и «РБС» (если применимо) зеленого цвета.

6.9.2 Просмотр истории экспорта данных в Предложения ГРБС
Просмотр истории экспорта данных в предложения ГРБС осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

7 Формирование и согласование свода смет учреждений
Формирование документа «Свод смет учреждений» осуществляется в реестре «Документы РБС» пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».

Для перехода в реестр «Документы РБС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и открыть подраздел «Документы РБС» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 126).
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Рисунок 126. Переход в подраздел «Документы РБС»

В результате откроется подраздел «Документы РБС», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу и вкладку «Исходящие», с которым будет осуществляться работа (Рисунок 127).
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Рисунок 127. Подраздел «Документы РБС» вкладка «Исходящие»
Для работы с подразделом «Документы РБС» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 128):
· «Обновить» (1) – обновление страницы;

· «Реестр» (2):

[Сформировать документ] – формирование документа «Свод смет учреждений»;

[Удалить документ] – удаление документа «Свод смет учреждений»;

[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Версии/Создать] – создание версии документа;
[Версии/Удалить] – удаление версии документа;
· «Печать» (3):

[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы документа «Свод смет учреждений» с расширением *.xls;
· «Согласование» (4):

[Внутреннее согласование] – отправка документа на внутреннее согласование;
[Внешнее согласование/Резолюция] – создание резолюции;
[Внешнее согласование/Внешнее согласование] – отправка документа на внешнее согласование;
[История резолюций] – просмотр истории резолюций;
· «ЭП» (5):

[Подписи документа] – просмотр электронной подписи документа.
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Рисунок 128. Функциональные кнопки подраздела «Документы РБС»

7.1 Создание документа «Свод смет учреждений»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Для создания документа необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ] (Рисунок 129).
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Рисунок 129. Пункт [Сформировать документ]
В результате откроется окно «Свод проектов смет» (Рисунок 130).
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Рисунок 130. Окно «Свод проектов смет»

В окне «Свод проектов смет» для добавления документа-основания необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 131).
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Рисунок 131. Кнопка «Добавить»

После этого в открывшемся окне «Документы основания» установить «галочки» напротив советующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 132).
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Рисунок 132. Кнопка «Добавить»

В результате документы-основания будут добавлены.
Вкладки «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы», «Раздел 2. Расходы на обеспечение деятельности учреждений», «Раздел 3. Расходы на предоставление бюджетных инвестиций, субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов», «Раздел 4. Расходы на закупку в пользу третьих лиц», «Раздел 5. Иные сведения о расходах учреждения» и «Раздел 6. Курс доллара» заполняются автоматически и доступны для просмотра.
Для просмотра истории сборки необходимо перейти в требуемую вкладку, одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку и нажать на кнопку «История сборки» (Рисунок 133).
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Рисунок 133. Кнопка «История сборки»
В результате откроется окно «История сборки» (Рисунок 134).
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Рисунок 134. Окно «История сборки»
Для закрытия окна «История сборки» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 135).
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Рисунок 135. Кнопка «Закрыть»
Для сохранения введенных данных и закрытия окна необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 136).
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Рисунок 136. Кнопки «Сохранить» и «Закрыть»
В результате в реестре «Документы РБС» отобразится новая строка со статусом «Черновик» (Рисунок 137).
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Рисунок 137. Добавленный документ

7.2 Редактирование документа «Свод смет учреждений»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Для редактирования документа необходимо выделить соответствующую строку со статусом «Черновик» двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 138).
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Рисунок 138. Строка со статусом «Черновик»
В открывшемся окне «Свод проектов смет» ввести соответствующие изменения согласно описанию в п.п. 7.1 настоящего руководства пользователя.

7.3 Удаление документа «Свод проектов смет»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Важно! Для удаления доступны строки в статусе «Черновик».

Для того чтобы удалить документ, необходимо выделить соответствующую строку со статусом «Черновик» одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Удалить документ] (Рисунок 139).
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Рисунок 139. Пункт [Удалить документ]
В результате документ «Свод проектов смет» будет удален.
7.4 Внутреннее согласование документа «Свод проектов смет»
7.4.1 Согласование документа «Свод проектов смет»
Для отправки документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» на согласование необходимо создать лист согласования согласно описанию в п.п. 7.4.1.1 настоящего руководства пользователя.
7.4.1.1 Формирование листа согласования

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».

Для формирования листа согласования необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 140).
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Рисунок 140. Пункт [Внутреннее согласование]
Далее в открывшемся окне «Лист согласования» необходимо добавить согласующих и утверждающего нажатием на кнопки «Добавить» (Рисунок 141).
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Рисунок 141. Окно «Лист согласования»

В открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочки» напротив советующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 142).
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Рисунок 142. Кнопка «Добавить»

Важно! Можно выбрать из списка несколько согласующих и одно утверждающее лицо. Лицо, утверждающее резолюцию, может быть только одно. Лист согласования невозможно сохранить, если не выбран утверждающий.

После выбора согласующих и утверждающего необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 143).
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Рисунок 143. Кнопка «Сохранить»

В результате статус документа изменится на «На согласовании».

До начала процесса согласования автору листа согласования доступно редактирование перечня согласующих и утверждающего.

Важно! Удаление ранее выбранного согласующего или утверждающего лица возможно лишь с последующей заменой согласующего или утверждающего лица и, если согласующие или утверждающее лица не приступили к процессу согласования.
Для того чтобы отредактировать перечень согласующих или утверждающих, необходимо нажать на кнопку «Редактировать» (Рисунок 144).
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Рисунок 144. Кнопка «Редактировать»

Для того чтобы удалить согласующее лицо, необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 145).
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Рисунок 145. Кнопка «Удалить»

Далее в открывшемся окне «Удаление» необходимо подтвердить удаление согласующего лица, нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 146).
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Рисунок 146. Кнопка «Да»

После этого для добавления нового согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 147).
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Рисунок 147. Кнопка «Добавить»

Далее в открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочки» напротив советующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 148).
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Рисунок 148. Кнопка «Добавить»

Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 149).
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Рисунок 149. Кнопка «Сохранить»

Редактирование ранее выбранного утверждающего лица осуществляется аналогично описанию выше.

После формирования листа согласования лица, внесенные в перечень согласующих и утверждающих, последовательно осуществляют согласование согласно п.п. 7.4.1.2 настоящего руководства пользователя.
7.4.1.2 Согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)».
Для согласования документа согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 150).
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Рисунок 150. Пункт [Внутреннее согласование]
При необходимости согласующее лицо может назначить другое ответственное за согласование лицо согласно описанию в п.п. 7.4.1.1 настоящего руководства пользователя.

В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 151).
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Рисунок 151. Кнопка «Согласовано»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» при необходимости заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 152).
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Рисунок 152. Кнопка «Сохранить»

В результате статус документа изменится на «Согласовано».

Для того чтобы отказать в согласовании согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 153).
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Рисунок 153. Пункт [Внутреннее согласование]
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (Рисунок 154).
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Рисунок 154. Кнопка «Не согласовано»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 155).
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Рисунок 155. Кнопка «Сохранить»

Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
7.4.1.3 Утверждение

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)».

Для утверждения документа утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 156).
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Рисунок 156. Пункт [Внутреннее согласование]
При необходимости утверждающее лицо может назначить другое ответственное за утверждение лицо согласно описанию в п.п. 7.4.1.1 настоящего руководства пользователя.

В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 157).
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Рисунок 157. Кнопка «Утверждено»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» при необходимости заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 158).
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Рисунок 158. Кнопка «Сохранить»

После этого откроется окно «Документ для подписи», в котором необходимо проверить корректность представленных данных.

Если при проверке документа ошибки не обнаружены, необходимо нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 159).
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Рисунок 159. Кнопка «Подписать»

Далее в открывшемся окне «Подпись» необходимо нажать 
на кнопку [image: image165.png]


(1), выбрать из раскрывающегося списка соответствующий сертификат (2) и нажать кнопку «Подписать» (3) (Рисунок 160).
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Рисунок 160. Выбор сертификата

После этого выводится системное сообщение о том, что документ успешно подписан (Рисунок 161).
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Рисунок 161. Системное сообщение

В результате статус документа изменится на «Согласовано».

Для того чтобы отказать в утверждении утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 162).
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Рисунок 162. Пункт [Внутреннее согласование]
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 163).
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Рисунок 163. Кнопка «Не утверждено»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 164).
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Рисунок 164. Кнопка «Сохранить»

Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.

После этого статус документа изменится на «Не согласовано».
7.4.1.4 Редактирование и повторное согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».

Для устранения замечаний и повторной отправки документа на согласование необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 165).
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Рисунок 165. Пункт [Согласование]
В открывшемся окне «Лист согласования» для устранения замечаний и повторной отправки на согласование, необходимо нажать на кнопку «Черновик» (Рисунок 166).

[image: image172.png]fucr cornacosanms 2ix]
a3, spev: 03.08.2018 18:26
OO, CTpyKTypHoS roppasaeneHve: |KamsanaKosa SoaMANa Baa/MADOBH2, MN3HOB0-3KOHOMWSECKHT OTgen
MpogomKyTensHOCTS cornacosaHu: | aweil 17 uacos 35 MikyT

HokymenT YTeeDgEH:
KomwerTapi

& resmpena

Mepeuens cornacyroumx

. 2, Obvonums
CrpysTypros Hara, epems Aara, epems i
N om0 s mrocrs Cramye e Torun
o nogpasaenerme nocTynneHis ik ‘OKOHUBHIS =
1 Kawanecoes.. wo.vevan. mmanomowGH.. (30820181826  comacosano 03082018 1826 052_Kamzalakova.
+ 2 Ononim,
CrpysTypros Hara, epems Bara, epems »
N om0 s omocrs Cramye Kormesrapui Torun
& nospaznenerime nocTynAeHHa e OKOHUBHIS =
U] 2 Kawamawosa.. wo.vevemw. mnaosowk. 0L0B20181525  keyieepkaeo 040820181201  Hernomwcaso 052 Kemzalakova
3 ©
-
eprom Weropu cornacoeam

Gl @ <.





Рисунок 166. Кнопка «Черновик»

Для просмотра истории согласования необходимо в окне «Лист согласования» нажать на кнопку «История согласования» (Рисунок 167).
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Рисунок 167. Кнопка «История согласования»

7.5 Просмотр электронной подписи документа «Свод проектов смет»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Для того чтобы посмотреть электронную подпись утвердившего, необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «ЭП» и выбрать пункт [Подписи документа] (Рисунок 168).
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Рисунок 168. Пункт [Подписи документа]
В результате откроется окно с информацией об электронной подписи (Рисунок 169).
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Рисунок 169. Окно «Подписи»

7.6 Создание версии «Свод проектов смет»
7.6.1 Создание версии
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Для того чтобы создать версию документа, необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Создать версию] (Рисунок 170).
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Рисунок 170. Пункт [Версии/Создать версию]
В результате в реестре «Документы РБС» отобразится версия документа. Создание версии возможно только для документов со статусом «Утверждено».
7.6.2 Просмотр версии

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Для того чтобы посмотреть версию документа, необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Просмотр версий] (Рисунок 171).
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Рисунок 171. Пункт [Версии/Просмотр версий]
В результате откроется окно «Просмотр версий» (Рисунок 172).
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Рисунок 172. Окно «Просмотр версий»

Для просмотра листа согласования необходимо нажать на кнопку «Согласование» (Рисунок 173).
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Рисунок 173. Кнопка «Согласование»

В результате откроется окно «Лист согласования» (Рисунок 174).
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Рисунок 174. Окно «Лист согласования»

Для закрытия окна необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 175).
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Рисунок 175. Кнопка «Закрыть»

Для закрытия окна «Просмотр версий» нажать на кнопку [image: image182.bmp].

7.7 Печать реестра «Документы РБС»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Для того чтобы сформировать печатную форму реестра «Документы РБС», необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 176).
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Рисунок 176. Пункт [Печать реестра]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.

7.8 Печать документа «Свод проектов смет»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Формирование печатной формы документа «Свод проектов смет» возможно в реестре «Документы РБС» и в окне документа «Свод проектов смет».

Для того чтобы сформировать печатную форму документа «Свод проектов смет», необходимо выделить документ одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа/Печать документа «Свод проекта смет» РБС] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего формата (Рисунок 177).
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Рисунок 177. Пункт [Печать документа/Печать документа «Свод проекта смет» РБС]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма документа в виде файла с соответствующим расширением.
Для формирования печатной формы в окне документа «Свод проектов смет» выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 178).
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Рисунок 178. Выделенная строка

В открывшемся окне необходимо нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа/Печать документа «Свод проекта смет» РБС] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего формата (Рисунок 179).
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Рисунок 179. Пункт [Печать документа/Печать документа «Свод проекта смет» РБС]
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма документа.

8 Формирование и согласование документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»

Формирование документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» осуществляется в реестре «Документы для формирования предельных показателей проектов БС» пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (ввод данных)».
Предусловие: работа в реестре «Документы для формирования предельных показателей проектов БС» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (ввод данных)» в том случае, если в реестре «Настроек ГРБС» во вкладке «Работа РБС в документах «Предельные показатели проектов бюджетных смет» установлена «галочка» в поле «Работа РБС в документах «Предельные показатели проектов бюджетных смет» и учреждение пользователя отсутствует в перечне исключений.
Для перехода в реестр «Документы для формирования предельных показателей проектов БС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и открыть подраздел «Документы для формирования предельных показателей проектов БС» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 180).
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Рисунок 180. Переход в подраздел «Документы для формирования предельных показателей проектов БС»

В результате откроется подраздел «Документы для формирования предельных показателей проектов БС», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу и вкладку «По документам»/«По КБК», с которым будет осуществляться работа (Рисунок 181).
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Рисунок 181. Подраздел «Документы для формирования предельных показателей проектов БС»

Для работы с подразделом «Документы для формирования предельных показателей проектов БС» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок:
· Вкладка «По документам» (Рисунок 182):

«Обновить» (1) – обновление страницы;

«Реестр» (2):

[Сформировать документ] – создание документа для формирования предельных показателей проектов БС;

[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Версии/Создать] – создание версии документа;
[Версии/Удалить] – удаление версии документа;
[Удалить документ] – удаление документа;
«Печать» (3):

[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы документа для формирования предельных показателей проектов БС с расширением *.xls;
«Согласование» (4):

[Согласование] – отправка документа на согласование;
[Массовое согласование/Создание листа согласования] – массовое создание листа согласования;

[Массовое согласование/Согласование] – массовое согласование документа;

[Массовое согласование/Утверждение] – массовое утверждение документа;

«ЭП» (5):

[Подписи документа] – просмотр электронной подписи документа;
· «Отображать прямых получателей» (6) – фильтрация строк по прямым получателем;

· Вкладка «По КБК» (Рисунок 183):

«Обновить» (1) – обновление страницы;

«Реестр» (2):

[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
«Печать» (3):

[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;
«Отображать прямых получателей» (4) – фильтрация строк по прямым получателем;

«Поля фильтра» (5) – фильтрация строк реестра по выбранному значению из раскрывающегося списка.
[image: image189.png]¥ BIOMKETHOE NJIAHUPOBAHUE

SNEKTPOH

Menio v masHas

2020-2022 || 20192021 | 2018-2020

y — ) 4

BROAXKET

5

2 ViBaHoB Hukonail ViBaHoBuY

'VTIPABTIEHME OE[EPATILHOM CIIYKBbI UCTIONHEHMA
HAKA3AHWIA 110 3ABAVKANILCKOMY KPAIO

JlokyMeHTbI AN hOPMUPOBaHIS NPEAENbHBIX NOKasaTenei NPoekTos BC X

6

EEE r e ————]

Al B

CHuUnc
e
o= 17/ 31
-
=

Crpasouas wibopHaws

EAHILE aepers: py6.

Ooroonm][ ] Peecrp | e J| 5 Cornacosare ]
> e Hone ~ Tncpow | Amacsaws | Am Rerop yreepxaenn e [r—
s Jrsesaes
H
on [rR— )
= = ] ]
Yreepxaeno 1-77-320/00109153/0001 nsC 26.04.2019 26.04.2019 ViBaros Hukonalt Viearoeis 320 00109153 | ®KY MK-1 YOCHH POCCHM MO 3A. 001
,

w1

Zanuon ¢ 1102, acero 2




Рисунок 182. Функциональные кнопки подраздела «Документы для формирования предельных показателей проектов БС». Вкладка «По документам»
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Рисунок 183. Функциональные кнопки подраздела «Документы для формирования предельных показателей проектов БС». Вкладка «По КБК»

8.1 Создание документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» ПБС

Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС ПБС (Ввод данных)» создание документа доступно только по учреждениям, являющимися его прямыми получателями.

Важно! Если в настройках предусмотрено формирование документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» РБС, а также создан и утвержден документ «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» РБС, то при утверждении ПБС документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» его прямых получателей, осуществляется контроль на не превышении суммы по документу «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» РБС.
Для создания документа необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ] (Рисунок 184).
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Рисунок 184. Пункт [Сформировать документ]
В результате откроется окно «Предельные показатели проектов БС» (Рисунок 185).
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Рисунок 185. Окно «Предельные показатели проектов БС»

В окне «Предельные показатели проектов БС» необходимо заполнить поле «Тип» выбором значения «ПБС» из раскрывающегося списка.

Важно! Поле «Тип» обязательно для заполнения.

Важно! Если в поле «Тип» выбрано значение «ПБС» то для заполнения доступно поле «Учреждение».
Важно! Если в поле «Тип» выбрано значение «РБС» то для заполнения доступно поле «РБС».
Поле «Номер документа» заполняется автоматически после сохранения документа «Предельные показатели проектов БС» и недоступно для редактирования.

Поля «Дата создания», «Автор», «ГРБС» и «РБС» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.

Поле «Учреждение» заполняется выбором значения из справочника.
Примечание. В справочнике учреждений отображаются учреждения, по которым еще не сформирован документ «Предельные показатели БС».

Важно! Поле «Учреждение» обязательно для заполнения.

Поля «Документ утвержден» и «Дата утверждения» заполняются автоматически после утверждения документа «Предельные показатели проектов БС» и недоступны для редактирования.

Предельные показатели проектов БС в разрезе по годам «2020», «2021» и «2022» заполняются вручную с клавиатуры.

Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 186).
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Рисунок 186. Кнопка «Сохранить»

В результате для заполнения станет доступна область «Дополнительные ограничения» следующими способами:
· заполнение по КБК согласно описанию п.п. 8.1.1 настоящего руководства пользователя;
· заполнение из РРО согласно описанию п.п. 8.1.2 настоящего руководства пользователя.
8.1.1 Добавление дополнительного ограничения по КБК
Для добавления дополнительного ограничения по КБК необходимо нажать на кнопку «Добавить» и выбрать пункт [Добавить по КБК] (Рисунок 187).

Примечание. При добавлении дополнительного ограничения по КБК, добавленный КБК отобразится во вкладке «По КБК» подраздела «Документы для формирования предельных показателей проектов БС».
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Рисунок 187. Пункт [Добавить по КБК]
В результате откроется окно «Доп. ограничение» (Рисунок 188).
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Рисунок 188. Окно «Доп. ограничение»

Поля «Раздел/подраздел», «Гос. программа/подпрограмма», «Основное мероприятие», «Направление расходов», «Вид расходов» и «Курирующий департамент» заполняются выбором значения из справочника.

Поля «2020 год», «2021 год» и «2022 год» заполняются вручную с клавиатуры.

Важно! В окне «Доп. ограничение» можно заполнить одно или несколько полей «Раздел/подраздел», «Гос. программа/подпрограмма», «Основное мероприятие», «Направление расходов», «Вид расходов», «Курирующий департамент» и далее заполнить суммовые значения по годам.

Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Доп. Ограничения» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 189).
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Рисунок 189. Кнопки «Сохранить» и «закрыть»
В результате в области «Дополнительные ограничения» отобразится новая строка.

8.1.2 Добавление дополнительного ограничения из РРО

Для добавления дополнительного ограничения из РРО необходимо нажать на кнопку «Добавить» и выбрать пункт [Добавить из РРО] (Рисунок 190).

Примечание. При добавлении дополнительного ограничения по КБК, добавленный КБК отобразится во вкладке «По КБК» подраздела «Документы для формирования предельных показателей проектов БС».
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Рисунок 190. Пункт [Добавить из РРО]
В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив советующих строк КБК, заполнить поля «2020 год», «2021 год», «2022 год» вручную с клавиатуры и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 191).
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Рисунок 191. Кнопка «Добавить»

Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Предельные показатели проектов БС» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 192).
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Рисунок 192. Кнопки «Сохранить» и «Закрыть»
В результате в реестре «Документы для формирования предельных показателей проектов БС» во вкладке «По документам» отобразится новая строка со статусом «Черновик».
8.2 Создание документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» РБС
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» создание документа доступно только по учреждениям, являющимися его прямыми получателями.
Для создания документа необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ] (Рисунок 193).
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Рисунок 193. Пункт [Сформировать документ]
В результате откроется окно «Предельные показатели проектов БС» (Рисунок 194).
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Рисунок 194. Окно «Предельные показатели проектов БС»
В окне «Предельные показатели проектов БС» необходимо заполнить поле «Тип» выбором значения «РБС» из раскрывающегося списка.

Важно! Поле «Тип» обязательно для заполнения.

Важно! Если в поле «Тип» выбрано значение «РБС» то для заполнения доступно поле «РБС».
Поле «Номер документа» заполняется автоматически после сохранения документа «Предельные показатели проектов БС» и недоступно для редактирования.

Поля «Дата создания», «Автор», «ГРБС» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.

Поле «РБС» заполняется выбором значения из справочника.

Примечание. В справочнике РБС отображаются учреждения, по которым еще не сформирован документ «Предельные показатели БС».

Важно! Поле «РБС» обязательно для заполнения.

Поля «Документ утвержден» и «Дата утверждения» заполняются автоматически после утверждения документа «Предельные показатели проектов БС» и недоступны для редактирования.

Предельные показатели проектов БС в разрезе по годам «2020», «2021» и «2022» заполняются вручную с клавиатуры.

Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 195).
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Рисунок 195. Кнопка «Сохранить»

В результате для заполнения станет доступна область «Дополнительные ограничения».

В результате для заполнения станет доступна область «Дополнительные ограничения» следующими способами:

· заполнение по КБК согласно описанию п.п. 8.1.1 настоящего руководства пользователя;

· заполнение из РРО согласно описанию п.п. 8.1.2 настоящего руководства пользователя.

Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Предельные показатели проектов БС» необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 196).
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Рисунок 196. Кнопка «Сохранить» и «Закрыть»
В результате в реестре «Документы для формирования предельных показателей проектов БС» отобразится новая строка со статусом «Черновик».
8.3 Редактирование документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» редактирование документов возможно по учреждениям, являющимся его прямыми получателями.
Для редактирования документа необходимо выделить соответствующую строку со статусом «Черновик» двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 197).
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Рисунок 197. Строка со статусом «Черновик»
В открывшемся окне «Предельные показатели проектов БС» выделить строку ограничения документа двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 198).
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Рисунок 198. Строка ограничения документа
В открывшемся окне «Доп. ограничение» ввести соответствующие изменения согласно описанию в п.п. 8.1.1 и 8.1.2 настоящего руководства пользователя и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 199).
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Рисунок 199. Кнопка «Сохранить»

Для удаления строки окне «Предельные показатели проектов БС» необходимо выделить строку ограничения документа одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 200).
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Рисунок 200. Кнопка «Удалить»

В результате строка ограничения документа удалится.

Добавление дополнительного ограничения осуществляется следующими способами:

· заполнение по КБК согласно описанию п.п. 8.1.1 настоящего руководства пользователя;

· заполнение из РРО согласно описанию п.п. 8.1.2 настоящего руководства пользователя.

Для сохранения изменений в окне «Предельные показатели проектов БС» последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 201).
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Рисунок 201. Кнопки «Сохранить» и «Закрыть»
8.4 Удаление документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».

Важно! Для роли РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» удаление документа доступно только по учреждениям, являющимся его прямыми получателями.
Важно! Для удаления доступны строки в статусе «Черновик».

Для того чтобы удалить документ, необходимо выделить соответствующую строку со статусом «Черновик» одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Удалить документ] (Рисунок 202).
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Рисунок 202. Пункт [Удалить документ]
В открывшемся системном сообщении для подтверждения удаления нажать на кнопку «Да» (Рисунок 203).
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Рисунок 203. Кнопка «Да»

8.5 Внутреннее согласование документов «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»
8.5.1 Согласование документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»
Для отправки документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» на согласование необходимо создать лист согласования согласно описанию в п.п. 8.5.1.1 настоящего руководства пользователя.
8.5.1.1 Формирование листа согласования

Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».

Важно! Для роли РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» создание листа согласование доступно только на документы по учреждениям, являющимся его прямыми получателями.

Для формирования листа согласования необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 204).
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Рисунок 204. Пункт [Согласование]
Далее в открывшемся окне «Лист согласования» необходимо добавить согласующих и утверждающего нажатием на кнопки «Добавить» (Рисунок 205).
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Рисунок 205. Окно «Лист согласования»

В открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочки» напротив советующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 206).
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Рисунок 206. Кнопка «Добавить»

Важно! Можно выбрать из списка несколько согласующих и одно утверждающее лицо. Лицо, утверждающее резолюцию, может быть только одно. Лист согласования невозможно сохранить, если не выбран утверждающий.

После выбора согласующих и утверждающего необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 207).
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Рисунок 207. Кнопка «Сохранить»

В результате статус документа изменится на «На согласовании».

До начала процесса согласования автору листа согласования доступно редактирование перечня согласующих и утверждающего.

Важно! Удаление ранее выбранного согласующего или утверждающего лица возможно лишь с последующей заменой согласующего или утверждающего лица и, если согласующие или утверждающее лица не приступили к процессу согласования.
Для того чтобы отредактировать перечень согласующих или утверждающих, необходимо нажать на кнопку «Редактировать» (Рисунок 208).
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Рисунок 208. Кнопка «Редактировать»

Для того чтобы удалить согласующее лицо, необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 209).

[image: image216.png]Jmct cornacosanma CIE3

a3, spew: 21.07.2018 08:18
OO, CTpyKTYDHOE NoRDa3AENEHYE: | ABepBax BnaMuMMD Esrensssi, [IENapTaMEHT Da3SUTHS 3NSKTROHHOTO Mp3STENLCTS:
MpogomKuTensHoCTs cornacosanys: |0 aweit 0 acos 0 MAsyT

Hoywent yTsepwzEH:
KomwerTapui

& Penscupoeats

Mepesens cornacyioumx

Croyryproe | fara, spens Bera, spers
AemTS | noppasgenenne  mocrynners el oxorarun

A1 AsepbaxBn. dawecnmen. fenaprame.  2107.20180:18

Croyerypros | flore, spens fera, spern ;
e o Jomonry nogpasnenewe  nocTyneHma (5000 OKOHUBHIS Lo

U] 2 AsepbexBn. Zawecnmen. fenaprave.. 21072018 088 O

Cornaconano  He cornacosano Yeropu cornacoeam

—





Рисунок 209. Кнопка «Удалить»

Далее в открывшемся окне «Удаление» необходимо подтвердить удаление согласующего лица, нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 210).
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Рисунок 210. Кнопка «Да»

После этого для добавления нового согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 211).
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Рисунок 211. Кнопка «Добавить»

Далее в открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочки» напротив советующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 212).
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Рисунок 212. Кнопка «Добавить»

Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 213).
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Рисунок 213. Кнопка «Сохранить»

Редактирование ранее выбранного утверждающего лица осуществляется аналогично описанию выше.

После формирования листа согласования лица, внесенные в перечень согласующих и утверждающих, последовательно осуществляют согласование согласно п.п. 6.2.3 настоящего руководства пользователя.
8.5.1.2 Согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)».

Для согласования документа согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 214).
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Рисунок 214. Пункт [Согласование]
При необходимости согласующее лицо может назначить другое ответственное за согласование лицо согласно описанию в п.п. 8.5.1.1 настоящего руководства пользователя.

В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 215).
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Рисунок 215. Кнопка «Согласовано»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» при необходимости заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 216).
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Рисунок 216. Кнопка «Сохранить»

В результате статус документа изменится на «Согласовано».

Для того чтобы отказать в согласовании согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 217).
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Рисунок 217. Пункт [Согласование]
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (Рисунок 218).
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Рисунок 218. Кнопка «Не согласовано»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 219).
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Рисунок 219. Кнопка «Сохранить»

Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
8.5.1.3 Утверждение

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)».

Для утверждения документа утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 220).
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Рисунок 220. Пункт [Согласование]
При необходимости утверждающее лицо может назначить другое ответственное за утверждение лицо согласно описанию в п.п. 8.5.1.1 настоящего руководства пользователя.

В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 221).
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Рисунок 221. Кнопка «Утверждено»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» при необходимости заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 222).
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Рисунок 222. Кнопка «Сохранить»

После этого откроется окно «Документ для подписи», в котором необходимо проверить корректность представленных данных.

Если при проверке документа ошибки не обнаружены, необходимо нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 223).
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Рисунок 223. Кнопка «Подписать»

Далее в открывшемся окне «Подпись» необходимо нажать 
на кнопку [image: image231.png]


(1), выбрать из раскрывающегося списка соответствующий сертификат (2) и нажать кнопку «Подписать» (3) (Рисунок 224).
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Рисунок 224. Выбор сертификата

После этого выводится системное сообщение о том, что документ успешно подписан (Рисунок 225).

[image: image233.png]‘Bnmarme!

okymexT ycnewno noaTMcaH!




Рисунок 225. Системное сообщение

В результате статус документа изменится на «Согласовано».

Для того чтобы отказать в утверждении утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 226).
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Рисунок 226. Пункт [Согласование]
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 227).
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Рисунок 227. Кнопка «Не утверждено»

В открывшемся окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 228).
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Рисунок 228. Кнопка «Сохранить»

Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.

После этого статус документа изменится на «Не согласовано».
8.5.1.4 Редактирование и повторное согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

Для устранения замечаний и повторной отправки документа на согласование необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 229).
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Рисунок 229. Пункт [Согласование]
В открывшемся окне «Лист согласования» для устранения замечаний и повторной отправки на согласование, необходимо нажать на кнопку «Черновик» (Рисунок 230).
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Рисунок 230. Кнопка «Черновик»

Для просмотра истории согласования необходимо в окне «Лист согласования» нажать на кнопку «История согласования» (Рисунок 231).
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Рисунок 231. Кнопка «История согласования»

8.5.2 Массовое согласование документов «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».

Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» создание листа согласование доступно только на документы по учреждениям, являющимся его прямыми получателями.

Для отправки строк на массовое согласование необходимо, нажать на кнопку «Массовое согласование» и выбрать пункт [Массовое согласование/Создания листа согласования] (Рисунок 232).
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Рисунок 232. Пункт [Массовое согласование/Создания листа согласования]

В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих согласования и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 233).
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Рисунок 233. Кнопка «Выбрать»

В результат откроется лист согласования, формирования которого осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.1.1 настоящего руководства пользователя.

Для согласования документа согласующему необходимо нажать на кнопку «Массовое согласование» и выбрать пункт [Массовое согласование/Согласование] (Рисунок 234).
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Рисунок 234. Пункт [Массовое согласование/Согласование]
В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих согласования и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 235).
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Рисунок 235. Кнопка «Выбрать»

В результате откроется «Лист согласования».
Массовое согласование документов осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.1.2 настоящего руководства пользователя. В результате согласования статус выбранных документов изменится на «Согласовано».

Для утверждения документа согласующему необходимо нажать на кнопку «Массовое согласование» и выбрать пункт [Массовое согласование/Утверждение] (Рисунок 236).
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Рисунок 236. Пункт [Массовое согласование/Утверждение]
В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих согласования и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 237).
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Рисунок 237. Кнопка «Выбрать»

В результате откроется окно «Лист согласования».

Массовое утверждение документов осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.1.3 настоящего руководства пользователя. В результате утверждения статус выбранных документов изменится на «Утверждено».

8.6 Просмотр электронной подписи документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)».

Для того чтобы посмотреть электронную подпись утвердившего, необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «ЭП» и выбрать пункт [Подписи документа] (Рисунок 238).
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Рисунок 238. Пункт [Подписи документа]
В результате откроется окно с информацией об электронной подписи (Рисунок 239).
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Рисунок 239. Окно «Подписи»

8.7 Создание версии документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» 
8.7.1 Создание версии
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» создание версии по документам доступно только по учреждениям, являющимся его прямыми получателями.

Для того чтобы создать версию документа, необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Создать] (Рисунок 240).
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Рисунок 240. Пункт [Версии/Создать]
В результате в реестре «Документы для формирования предельных показателей проектов БС» отобразится версия документа. Создание версии возможно только для документов со статусом «Утверждено».
8.7.2 Просмотр версии

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролями РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».
Важно! Для ролей РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)» и «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)» просмотр версии по документам доступен только по учреждениям, являющимся его прямыми получателями.

Для того чтобы посмотреть версию документа, необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Просмотр] (Рисунок 241).
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Рисунок 241. Пункт [Версии/Просмотр]
В результате откроется окно «Просмотр версий» (Рисунок 242).
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Рисунок 242. Окно «Просмотр версий»

Для просмотра листа согласования необходимо нажать на кнопку «Согласование» (Рисунок 243).
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Рисунок 243. Кнопка «Согласование»

В результате откроется окно «Лист согласования» (Рисунок 244).
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Рисунок 244. Окно «Лист согласования»

Для закрытия окна необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 245).
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Рисунок 245. Кнопка «Закрыть»

Для закрытия окна «Просмотр версий» нажать на кнопку [image: image254.bmp].

8.8 Печать реестра документов «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Для того чтобы сформировать печатную форму реестра документов «Предельные показатели проекта бюджетной сметы», необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 246).
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Рисунок 246. Пункт [Печать реестра]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.

8.9 Печать документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Формирование печатной формы документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» возможно в реестре «Документы для формирования предельных показателей проектов БС» и в окне документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы».

Для того чтобы сформировать печатную форму документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы», необходимо выделить документ одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего формата (Рисунок 247).
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Рисунок 247. Пункт [Печать/Печать документа]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма документа в виде файла с соответствующим расширением.
Для формирования печатной формы в окне документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 248).
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Рисунок 248. Выделенная строка

В открывшемся окне необходимо нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего формата (Рисунок 249).

[image: image258.png]Mpenenshbie nokasaTeny npoextos 5C

oooo

DokyMeHT yTaepaex:

o

Npepenshste noxasaten{ [

2020: [100.00

‘Adobe Acrobat Hovep pokywesTa: | 1.77-320/00127027/0001
1S Excel 2007 enonHesws HaKasaHnl
MS Word 2007 0 3ABAIKATILCKOMY KPAKD

‘OpenDocument Writer
Texer (TXT)

Usobpaxenme (PNG)

UsoBpaxene (SVG) 2021:|100.00

Be5 crpanma (Hem)

Rata cospans: 17.05.2019

X
EAuHILA UaMepeHHs: pyb.

AgTop: | isaHos Hikonait Heanosiy, HauansHink

2022: [100.00

2 OBvosims © loba osv
[ Howep ~ Pasaen/ Uenesan craren Buapacomos | Kypnoyeownit
Mogp: nenapranesr Ppenerssiie noxasaren npoesos 5C
"8 | Foc.nporpanwa | Momporpawa | Owwomoe | Hampamenne = ko
weponpuse paconoe 2020 ron 2021 ron 2022 ron

=] 2 005 2 B [ 93587 m 0 100,00 100,00 100,00
[&] o0 B 1 o 200 m 2 100,00 100,00 100,00

0 200,00 200,00 200,00

op 1 w1 & | sannce: ™

Zanuon ¢ 1102, scero 2

© coparms || @ sapems




Рисунок 249. Пункт [Печать документа]
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма документа.

9 Работа в реестре предельных показателей проектов бюджетных смет
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных), Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных), Формирование и ведение БС ПБС (Согласование), Формирование и ведение БС ПБС (Подписание), Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение), Формирование и ведение БС ПБС (Просмотр), с ролью РБС Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных), Формирование и ведение СБС РБС (Согласование), Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение), Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр), Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС), Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС), Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС), с ролью ГРБС Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование), Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение), Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС).

Для перехода в реестр предельных показателей проектов БС необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и открыть подраздел «Реестр предельных показателей проектов БС» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 250).
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Рисунок 250. Переход в подраздел «Реестр предельных показателей проектов БС»

В результате откроется подраздел «Реестр предельных показателей проектов БС», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, с которым будет осуществляться работа (Рисунок 251).
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Рисунок 251. Подраздел «Реестр предельных показателей проектов БС»

Для работы с подразделом «Реестр предельных показателей проектов БС» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 252):

· «Обновить» (1) – обновление страницы;

· «Реестр» (2):

[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Открыть/Проект бюджетной сметы] – просмотр документа «Проект бюджетной сметы»;
[Открыть/Предельные показатели проекта бюджетной сметы] – просмотр документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»;
· «Печать» (3):

[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls.
· «Отображать прямых получателей» (4) – фильтрация строк по прямым получателем.
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Рисунок 252. Функциональные кнопки подраздела «Реестр предельных показателей проектов БС»
9.1 Просмотр данных реестра предельных показателей проектов бюджетных смет

9.1.1 Просмотр документа «Проект бюджетной сметы»
Для того чтобы посмотреть документ «Проект бюджетной сметы», необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Открыть/Проект бюджетной сметы] (Рисунок 253).
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Рисунок 253. Пункт [Открыть/Проект бюджетной сметы]
В результате откроется документ «Проект бюджетной сметы», который недоступен для редактирования (Рисунок 254).
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Рисунок 254. Документ «Проект бюджетной сметы»

Для формирования печатной формы документа «Проект бюджетной сметы» нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа «Проект бюджетной сметы»] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего формата (Рисунок 255).
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Рисунок 255. Пункт [Печать документа «Проект бюджетной сметы»]
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма документа в виде файла с соответствующим расширением.
Для закрытия окна необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 256).
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Рисунок 256. Кнопка «Закрыть»

9.1.2 Просмотр документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»
Для того чтобы посмотреть документ «Проект бюджетной сметы», необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Открыть/Предельные показатели проекта бюджетной сметы] (Рисунок 257).
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Рисунок 257. Пункт [Открыть/Предельные показатели проекта бюджетной сметы]
В результате откроется документ «Предельные показатели проектов БС», который недоступен для редактирования (Рисунок 258).
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Рисунок 258. Документ «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»

Для формирования печатной формы документа «Проект бюджетной сметы» нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего формата (Рисунок 259).
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Рисунок 259. Пункт [Печать документа]
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма документа в виде файла с соответствующим расширением.
Для закрытия окна необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 260).
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Рисунок 260. Кнопка «Закрыть»

9.2 Просмотр версии строки реестра предельных показателей проектов бюджетных смет
Для того чтобы посмотреть документ «Проект бюджетной сметы», необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Просмотр] (Рисунок 261). 
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Рисунок 261. Пункт [Версии/Просмотр]
В результате откроется окно «Просмотр версий» (Рисунок 262).
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Рисунок 262. Окно «Просмотр версий»

Для просмотра версий строк реестра предельных показателей проектов бюджетных смет необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Открыть» и выбрать соответствующий пункт (Рисунок 263).
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Рисунок 263. Просмотр версий строк реестра предельных показателей проектов бюджетных смет
В результате откроется документ, который недоступен для редактирования (Рисунок 264).
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Рисунок 264. Документ «Предельные показатели проектов БС»

Для закрытия окна необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 265).
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Рисунок 265. Кнопка «Закрыть»

Для закрытия окна «Просмотр версий» нажать на кнопку [image: image275.bmp].

9.3 Печать реестра предельных показателей проектов бюджетных смет

Для того чтобы сформировать печатную форму реестра предельных показателей проектов бюджетных смет, необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 266).
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Рисунок 266. Пункт [Печать реестра]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.

10 Формирование и согласование предложений ГРБС в части бюджетных ассигнований
Формирование и согласование предложений ГРБС осуществляется в реестре «Предложения ГРБС».

Предусловие: работа в реестре «Предложения ГРБС» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (ввод данных)» в том случае, если в реестре «Настроек ГРБС» во вкладке «Работа РБС в Предложениях» установлена «галочка» и учреждение пользователя отсутствует в перечне исключений.
Для перехода в реестр «Предложения ГРБС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и открыть подраздел «Предложения ГРБС» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 267).
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Рисунок 267. Переход в подраздел «Предложения ГРБС»

В результате откроется подраздел «Предложения ГРБС», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу и вкладку «БА», с которым будет осуществляться работа (Рисунок 268).
В подразделе «Предложения ГРБС» отображаются строки уровня КБК и уровня учреждений.
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Рисунок 268. Подраздел «Предложения ГРБС»

Для работы с подразделом «Предложения ГРБС» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 269):

· «Обновить» (1) – обновление страницы;

· «Реестр» (2):

[Добавить учреждение/добавить учреждение (одиночное)] – добавление одиночного учреждения;
[Добавить учреждение/добавить учреждение (массово)] – добавление массового учреждения;

[Форма/Открыть] – просмотр отчетной формы;

[Форма/Редактировать] – редактирование отчетной формы;

[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Версии/Создать] – создание версии документа;
· «Печать» (3):

[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;
[Печать ОБАС] – формирование печатной формы ОБАС с расширением *.zip;

· «ЭП» (4):

[Подписи документа] – просмотр электронной подписи документа
· поле выбора бюджетного цикла (5);

· «Требует согласования» (6) – настройка отображения реестра.
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Рисунок 269. Функциональные кнопки подраздела «Предложения ГРБС»
10.1 Добавление строк КБК в реестр предложений ГРБС
Добавление строк КБК в реестр Предложений ГРБС осуществляется с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».
10.1.1 Добавление КБК по бюджетным ассигнованиям
Добавление строк КБК по бюджетным ассигнованиям в реестр Предложений ГРБС осуществляется с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».
10.1.2 Добавление КБК по несогласованным вопросам
Добавление строк КБК по бюджетным ассигнованиям в реестр Предложений ГРБС осуществляется с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».
10.2 Добавление одиночного учреждения для строки КБК
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» добавление учреждения доступно только для строк КБК типа «Бюджетные ассигнования». Для выбора отображается учреждение оператора и перечень учреждений, являющихся прямыми получателями.
Для добавления одиночного учреждения для строки КБК необходимо выделить соответствующую строку КБК одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Добавить учреждение/Добавить учреждение (одиночное)] (Рисунок 270).
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Рисунок 270. Пункт [Добавить учреждение/Добавить учреждение (одиночное)]
В открывшемся окне «Выбор элемента» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 271).
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Рисунок 271. Кнопка «Выбрать»

В результате в реестре предложений ГРБС отобразятся новые строки.
10.3 Массовое добавление учреждений для строки КБК
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» добавление учреждения доступно только для строк КБК типа «Бюджетные ассигнования». Для выбора отображается учреждение оператора и перечень учреждений, являющихся прямыми получателями.

Для массового добавления учреждения для строки КБК необходимо выделить соответствующую строку КБК одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Добавить учреждение/Добавить учреждение (массово)] (Рисунок 272).
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Рисунок 272. Пункт [Добавить учреждение/Добавить учреждение (массово)]
В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо в верхней области установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 273).
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Рисунок 273. Кнопка «Выбрать»

В результате для выбора будут доступны значения в нижней области окна «Выбор строк».

Далее необходимо в нижней области установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 274).
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Рисунок 274. Кнопка «Добавить»

В результате в реестре предложений ГРБС отобразятся новые строки.
10.4 Заполнение формы ОБАС
10.4.1 Просмотр формы

Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Важно! Для ролей «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)» для просмотра доступны только строки КБК типа «Бюджетные ассигнования и только по учреждениям, являющимся его прямым получателем.

Для просмотра формы ОБАС необходимо выделить строку белого цвета одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Открыть] (Рисунок 275).
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Рисунок 275. Пункт [Форма/Открыть]
В результате откроется форма ОБАС (Рисунок 276).
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Рисунок 276. Форма ОБАС
Для закрытия отчетной формы необходимо нажать на кнопку «Закрыть форму».
10.4.2 Редактирование формы

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» для редактирования доступны только строки КБК типа «Бюджетные ассигнования» и только по учреждениям, являющимся его прямым получателем.

Для редактирования формы ОБАС необходимо выделить строку белого цвета одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/ Редактировать] (Рисунок 277).
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Рисунок 277. Пункт [Форма/ Редактировать]
В результате откроется форма ОБАС, в которой необходимо ввести соответствующие изменения и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 278).
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Рисунок 278. Кнопка «Сохранить»
Для закрытия отчетной формы необходимо нажать на кнопку «Закрыть форму».
10.5 Согласование строк реестра предложений ГРБС

10.5.1 Согласование строки
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)».
Важно! Для отправки на согласование доступны строки со статусом «Черновик».

Согласование строк реестра предложений ГРБС осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.1 настоящего руководства пользователя.

10.5.1.1 Формирование листа согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)». 

Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» формирование листа согласование доступно только по строкам КБК типа «Бюджетное ассигнование» и только по тем учреждением, которые являются его прямыми получателями.

Формирование листа согласования осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.1.1 настоящего руководства пользователя.

10.5.1.2 Согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

Согласование осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.1.2 настоящего руководства пользователя.

10.5.1.3 Утверждение

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

Утверждение осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.1.3 настоящего руководства пользователя.

10.5.2 Массовое согласование строк
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)».
Важно! Для отправки на массовое согласование доступны строки со статусом «Черновик».

10.5.2.1 Формирование листа согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Формирование листа внешнего согласование осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.2 настоящего руководства пользователя.

10.5.2.2 Согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

Согласование осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.2 настоящего руководства пользователя.

10.5.2.3 Утверждение

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

Утверждение осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.2 настоящего руководства пользователя.

10.6 Экспорт данных

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».
10.6.1 Экспорт данных в РРО
Экспорт данных в РРО осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».
10.6.2 Экспорт данных в НСВ
Экспорт данных в НСВ осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».
10.6.3 Просмотр истории экспорта данных в РРО и НСВ
Просмотр истории экспорта данных в РРО и НСВ осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».
10.7 Импорт данных

Импорт данных осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

10.8 Печать реестра предложений ГРБС
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Для того чтобы сформировать печатную форму реестра предложений ГРБС, необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 279).
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Рисунок 279. Пункт [Печать реестра]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.

10.9 Печать формы ОБАС
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Для того чтобы сформировать печатную форму ОБАС, необходимо выделить соответствующую строку белого цвета одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать ОБАС] (Рисунок 280).
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Рисунок 280. Пункт [Печать ОБАС]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма ОБАС в виде файла с расширением *.zip.

10.10 Создание версии
10.10.1 Создание версии
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Важно! Для ролей «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)» и «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)» для просмотра доступны только строки КБК типа «Бюджетные ассигнования» и только по учреждениям, являющимися его прямыми получателями.

Для того чтобы посмотреть версию документа, необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Создать] (Рисунок 283).
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Рисунок 281. Пункт [Версии/Создать]
В результате версия строки изменится на «+1» (Рисунок 284).

Важно! Если строка была выгружен в реестр «Реестр расходных обязательств» или «Заявки на доп.ассигнования (перечень несогласованных вопросов)», то при создании версии документа «Предложения ГРБС» очистятся поля «Дата выгрузки» и «Статус выгрузки».
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Рисунок 282. Новая версия строки
10.10.2 Просмотр версии
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Важно! Для ролей «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)» и «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)» для просмотра доступны только строки КБК типа «Бюджетные ассигнования» и только по учреждениям, являющимися его прямыми получателями.

Для того чтобы посмотреть версию документа, необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Просмотр] (Рисунок 283).
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Рисунок 283. Пункт [Версии/Просмотр]
В результате откроется окно «Просмотр версий» (Рисунок 284).
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Рисунок 284. Окно «Просмотр версий»

Для просмотра формы ОПСП необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Открыть» (Рисунок 285).

[image: image295.png]Tun crpo Kon o Groaxemnof knaccudwaumn | Ko dopr P— Mpemnoerwe | Mpearoxervera | Mpemoxewwers | [amaiowerem  Cramyce
1 Kypupyiowi penapraniest » con +a 2019 r0a 2020700 2021 ron
Tecorracosarraie T6001063990190011 12113 | OBAC_0121 | 00IWOO7S | MPY. 000 000 000 26042018
eonpocel 1 POCATIKOTOTLPETY/IPOB
AHIA 10 CEBEPO-
SATAZHOMY.
‘OELEPATIEHOMY OKPYTY.

Sanucnc 1m0 1, scero 1





Рисунок 285. Кнопка «Открыть»

В результате откроется окно формы ОБАС (Рисунок 286).
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Рисунок 286. Форма ОБАС
Для закрытия окна нажать на кнопку [image: image297.bmp].

10.11 Функционал просмотра строк КБК только для утверждения

Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Важно! Для ролей «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)» и «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)» для просмотра доступны только строки КБК типа «Бюджетные ассигнования» и только по учреждениям, являющимся его прямым получателем, а также все строки КБК ГРБС.

Для просмотра строк КБК, которые требуют согласования необходимо в поле «Требует согласования» установить «галочку» (Рисунок 287).
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Рисунок 287. Поле «Требует согласования»

В результате в реестре предложений ГРБС отобразятся строки, которые требуют согласования.

11 Формирование и согласование предложений ГРБС в части дополнительного финансирования
Формирование и согласование предложений ГРБС осуществляется в реестре «Предложения ГРБС».

Предусловие: работа в реестре «Предложения ГРБС» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС РБС (ввод данных)» в том случае, если в реестре «Настроек ГРБС» во вкладке «Работа РБС в Предложениях» установлена «галочка» и учреждение пользователя отсутствует в перечне исключений.
Для перехода в реестр «Предложения ГРБС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и открыть подраздел «Предложения ГРБС» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 288).
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Рисунок 288. Переход в подраздел «Предложения ГРБС»

В результате откроется подраздел «Предложения ГРБС», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу и вкладку «Доп. финансирование», с которым будет осуществляться работа (Рисунок 289).
В подразделе «Предложения ГРБС» отображаются строки уровня КБК и уровня учреждений.
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Рисунок 289. Подраздел «Предложения ГРБС»

Для работы с подразделом «Предложения ГРБС» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 290):

· «Обновить» (1) – обновление страницы;

· «Реестр» (2):

[Добавить учреждение/добавить учреждение (одиночное)] – добавление одиночного учреждения;

[Добавить учреждение/добавить учреждение (массово)] – добавление массового учреждения;

[Форма/Открыть] – просмотр отчетной формы;

[Форма/Редактировать] – редактирование отчетной формы;

[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Версии/Создать] – создание версии документа;
· «Печать» (3):

[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;

[Печать ОБАС] – формирование печатной формы ОБАС с расширением *.zip;

· «ЭП» (4):

[Подписи документа] – просмотр электронной подписи документа
· поле выбора бюджетного цикла (5).
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Рисунок 290. Функциональные кнопки подраздела «Предложения ГРБС»
11.1 Добавление строк КБК в реестр предложений ГРБС
Добавление строк КБК в реестр Предложений ГРБС осуществляется с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».
11.1.1 Добавление КБК по дополнительному финансированию
Добавление строк КБК по бюджетным ассигнованиям в реестр Предложений ГРБС осуществляется с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».
11.2 Добавление одиночного учреждения для строки КБК
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» добавление учреждения доступно только для строк КБК типа «Доп. финансирование». Для выбора отображается учреждение оператора и перечень учреждений, являющихся прямыми получателями.

Для добавления одиночного учреждения для строки КБК необходимо выделить соответствующую строку КБК одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Добавить учреждение/Добавить учреждение (одиночное)] (Рисунок 291).
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Рисунок 291. Пункт [Добавить учреждение/Добавить учреждение (одиночное)]
В открывшемся окне «Выбор элемента» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 292).
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Рисунок 292. Кнопка «Выбрать»

В результате в реестре предложений ГРБС отобразятся новые строки.
11.3 Массовое добавление учреждений для строки КБК
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» добавление учреждения доступно только для строк КБК типа «Доп. финансирование». Для выбора отображается учреждение оператора и перечень учреждений, являющихся прямыми получателями.

Для массового добавления учреждения для строки КБК необходимо выделить соответствующую строку КБК одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Добавить учреждение/Добавить учреждение (массово)] (Рисунок 293).
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Рисунок 293. Пункт [Добавить учреждение/Добавить учреждение (массово)]
В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо в верхней области установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 294).
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Рисунок 294. Кнопка «Выбрать»

В результате для выбора будут доступны значения в нижней области окна «Выбор строк».

Далее необходимо в нижней области установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 295).
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Рисунок 295. Кнопка «Добавить»

В результате в реестре предложений ГРБС отобразятся новые строки.
11.4 Заполнение формы ОБАС
11.4.1 Просмотр формы

Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Важно! Для ролей «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)» для просмотра доступны только строки КБК типа «Доп. финансирование» и только по учреждениям, являющимся его прямым получателем.

Для просмотра формы ОБАС необходимо выделить строку белого цвета одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Открыть] (Рисунок 296).
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Рисунок 296. Пункт [Форма/Открыть]
В результате откроется форма ОБАС (Рисунок 297).
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Рисунок 297. Форма ОБАС

Для закрытия отчетной формы необходимо нажать на кнопку «Закрыть форму».
11.4.2 Редактирование формы

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» для редактирования доступны только строки КБК типа «Доп. финансирование» и только по учреждениям, являющимся его прямым получателем.

Для редактирования формы ОБАС необходимо выделить строку белого цвета одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/ Редактировать] (Рисунок 298).
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Рисунок 298. Пункт [Форма/ Редактировать]
В результате откроется форма ОБАС, в которой необходимо ввести соответствующие изменения и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 299).
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Рисунок 299. Кнопка «Сохранить»

Для закрытия отчетной формы необходимо нажать на кнопку «Закрыть форму».
11.5 Согласование строк реестра предложений ГРБС

11.5.1 Согласование строки
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)».
Важно! Для отправки на согласование доступны строки со статусом «Черновик».

Согласование строк реестра предложений ГРБС осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.1 настоящего руководства пользователя.

11.5.1.1 Формирование листа согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)». 

Важно! Для роли «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)» формирование листа согласование доступно только по строкам КБК типа «Доп. финансирование» и только по тем учреждением, которые являются его прямыми получателями.

Формирование листа согласования осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.1.1 настоящего руководства пользователя.

11.5.1.2 Согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

Согласование осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.1.2 настоящего руководства пользователя.

11.5.1.3 Утверждение

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

Утверждение осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.1.3 настоящего руководства пользователя.

11.5.2 Массовое согласование строк
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)».
Важно! Для отправки на массовое согласование доступны строки со статусом «Черновик».

11.5.2.1 Формирование листа согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Формирование листа внешнего согласование осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.2 настоящего руководства пользователя.

11.5.2.2 Согласование

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

Согласование осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.2 настоящего руководства пользователя.

11.5.2.3 Утверждение

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

Утверждение осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.5.2 настоящего руководства пользователя.

11.6 Импорт данных

Импорт данных осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

11.7 Печать реестра предложений ГРБС
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Для того чтобы сформировать печатную форму реестра предложений ГРБС, необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 300).
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Рисунок 300. Пункт [Печать реестра]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.

11.8 Печать формы ОБАС
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Для того чтобы сформировать печатную форму ОБАС, необходимо выделить соответствующую строку белого цвета одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать ОБАС] (Рисунок 301).
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Рисунок 301. Пункт [Печать ОБАС]

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма ОБАС в виде файла с расширением *.zip.

11.9 Создание версии

11.9.1 Создание версии
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Важно! Для ролей «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)» и «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)» для просмотра доступны только строки КБК типа «Доп. финансирование» и только по учреждениям, являющимися его прямыми получателями.

Для того чтобы посмотреть версию документа, необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Создать] (Рисунок 302).
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Рисунок 302. Пункт [Версии/Создать]
В результате версия строки изменится на «+1» (Рисунок 303).
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Рисунок 303. Новая версия строки

11.9.2 Просмотр версии
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)».

Важно! Для ролей «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)» и «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)» для просмотра доступны только строки КБК типа «Доп. финансирование» и только по учреждениям, являющимися его прямыми получателями.

Для того чтобы посмотреть версию документа, необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Просмотр] (Рисунок 304).
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Рисунок 304. Пункт [Версии/Просмотр]
В результате откроется окно «Просмотр версий» (Рисунок 305).
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Рисунок 305. Окно «Просмотр версий»

Для просмотра формы ОПСП необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Открыть» (Рисунок 306).
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Рисунок 306. Кнопка «Открыть»

В результате откроется окно формы ОБАС (Рисунок 307).
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Рисунок 307. Форма ОБАС

Для закрытия окна нажать на кнопку [image: image319.bmp].

