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Перечень терминов и сокращений
	Сокращение
	Наименование

	БК
	Бюджетная классификация

	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

	ОБАС
	Обоснования бюджетных ассигнований

	ОПСП
	Обоснования (расчеты) плановых сметных показателей

	ПБС
	Получатель средств федерального бюджета

	РБС
	Распорядитель средств федерального бюджета

	РРО
	Реестр расходных обязательств

	СБС
	Свод смет учреждений

	Система
	Государственная интегрированная информационная система управления общественными финансами «Электронный бюджет»

	ТОФК
	Территориальный орган Федерального казначейства

	ЭП
	Электронная подпись


[bookmark: _Ref398278857][bookmark: _Toc41930110]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).

[bookmark: _Ref450750216][bookmark: _Ref450928733][bookmark: _Ref449652235]Рисунок 1. 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).

[bookmark: _Ref469878193]Рисунок 2. Вход в Систему
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).

[bookmark: _Ref361588426]Рисунок 3. Главное окно Системы
Для выхода из Системы необходимо нажать на кнопку «Выйти» в правом верхнем углу страницы.
[bookmark: _Toc41930111][bookmark: _Toc439076952]Работа в подразделе «Настройки ГРБС»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Добавление структурного подразделения (далее – СП) осуществляется в подразделе «Настройка ГРБС». 
Для перехода в подраздел «Настройка ГРБС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Настройка ГРБС» (3) (Рисунок 4).

[bookmark: _Ref8820970]Рисунок 4. Переход в подраздел «Настройка ГРБС»
В результате откроется подраздел «Настройка ГРБС», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, затем перейти во вкладку «Настройки СП для ПБС» (Рисунок 5).

[bookmark: _Ref8820971]Рисунок 5. Подраздел «Настройка ГРБС», вкладка «Настройки СП для ПБС»
Для работы во вкладке «Настройки СП для ПБС» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 6):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Добавить» (2) – добавление учреждения;
«Сохранить» (3) – сохранение данных в реестре;
«Удалить» (4) – удаление учреждения;
«Печать» (5):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
«Реестр» (6):
[Добавить структурное подразделение] – добавление структурного подразделения;
[Создать версию] – создание версии;
[Редактировать] – редактирование структурного подразделения;
[Назначить пользователя] – назначение пользователя;
«Фильтр» (7) – фильтрация структурных подразделений;
«Справочная информация» (8) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.

[bookmark: _Ref41561762]Рисунок 6. Функциональные копки подраздела «Настройки ГРБС», вкладки «Настройки СП для ПБС»
[bookmark: _Toc41930112]Добавление структурного подразделения
Для добавления СП для получателя средств федерального бюджета (далее – ПБС) необходимо в левой области вкладки «Настройки СП для ПБС» добавить учреждение нажатием на кнопку «Добавить» (Рисунок 7).

[bookmark: _Ref8820972]Рисунок 7. Добавление учреждения
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 8).

[bookmark: _Ref8820973]Рисунок 8. Системное сообщение
В результате в левой области вкладки «Настройки СП для ПБС» отобразится новая строка учреждения, в которой необходимо установить «галочку» в графе «Формирование проекта в разрезе СП» (Рисунок 9).

[bookmark: _Ref8820974]Рисунок 9. Новая строка
После этого в левой области вкладки «Настройки СП для ПБС» необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 10).

[bookmark: _Ref41568908]Рисунок 10. Сохранение изменений
Для добавления структурного подразделения необходимо одним нажатием левой кнопки мыши в левой области вкладки «Настройки СП для ПБС» выбрать соответствующую строку, затем в правой области вкладки «Настройки СП для ПБС» нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Добавить структурное подразделение] (3) (Рисунок 11).

[bookmark: _Ref8820982]Рисунок 11. Добавление структурного подразделения
В результате откроется окно «Структурные подразделения», в котором поля заполняются, согласно описанию ниже (Рисунок 12).

[bookmark: _Ref8820985]Рисунок 12. Окно «Структурные подразделения»
Поля «Код» и «Наименования» заполняются вручную с клавиатуры.
Важно! Поля «Код» и «Наименования» обязательны для заполнения.
Напротив поля «Финансовое подразделение» необходимо установить «галочку», если добавляемое структурное подразделение является финансовым подразделением.
Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Структурное подразделение» необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 13).

[bookmark: _Ref8820992]Рисунок 13. Сохранение введенных данных
В результате в правой области вкладки «Настройки СП для ПБС» отобразится новая строка структурного подразделения (Рисунок 14).

[bookmark: _Ref8820997]Рисунок 14. Новая строка структурного подразделения
Для добавления пользователя структурному подразделению необходимо одним нажатием левой кнопки мыши в правой области вкладки «Настройки СП для ПБС» выбрать соответствующую строку СП, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Назначить пользователя] (Рисунок 15).

[bookmark: _Ref8821004]Рисунок 15. Добавление пользователя структурному подразделению
В открывшемся окне «Назначить пользователя» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 16).

[bookmark: _Ref8821023]Рисунок 16. Назначение пользователя
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 17).

[bookmark: _Ref8821027]Рисунок 17. Системное сообщение
В результате пользователи будут назначены.
[bookmark: _Toc41930113]Работа в подразделе «Варианты проекта бюджетной сметы»
Добавление варианта проекта бюджетной сметы осуществляется в подразделе «Варианты проекта бюджетной сметы». 
Для перехода в подраздел «Варианты проекта бюджетной сметы» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Варианты проекта бюджетной сметы» (3) (Рисунок 18).

[bookmark: _Ref471732196]Рисунок 18. Переход в подраздел «Варианты проекта бюджетной сметы»
В результате откроется подраздел «Варианты проекта бюджетной сметы» (Рисунок 19).

[bookmark: _Ref471732217]Рисунок 19. Подраздел «Варианты проекта бюджетной сметы»
Для работы в подразделе «Варианты проекта бюджетной сметы» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 20):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Добавить» (2) – добавление варианта проекта бюджетной сметы;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
«Справочная информация» (4) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах;
«Дата актуальности» (5) – отображение данных на соответствующую дату актуальности;
«Редактировать» (6) – редактирование варианта проекта бюджетной сметы.

[bookmark: _Ref41570846]Рисунок 20. Функциональные кнопки подраздела «Варианты проекта бюджетной сметы»
[bookmark: _Ref485207572][bookmark: _Toc41930114]Добавление варианта проекта бюджетной сметы
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для добавления варианта проекта бюджетной сметы необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 21).

[bookmark: _Ref471732240]Рисунок 21. Добавление варианта проекта бюджетной сметы
В результате откроется окно «Вариант проекта бюджетной сметы», в котором поля заполняются, согласно описанию ниже (Рисунок 22).

[bookmark: _Ref471732256]Рисунок 22. Окно «Вариант проекта бюджетной сметы»
Поля «Код» и «Наименование» заполняются вручную с клавиатуры.
Важно! Поля «Код» и «Наименование» обязательные для заполнения.
Поля «Дата начала действия» и «Дата окончания действия» заполняются автоматически и редактируются выбором значения из календаря.
Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 23).

[bookmark: _Ref471732273]Рисунок 23. Сохранение введенных данных
В результате в подразделе «Варианты проекта бюджетной сметы» отобразится добавленная строка.
[bookmark: _Toc41930115]Редактирование варианта проекта бюджетной сметы
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для редактирования варианта проекта бюджетной сметы необходимо нажать на кнопку «Редактировать» напротив соответствующей строки (Рисунок 24).

[bookmark: _Ref471732301]Рисунок 24. Редактирование варианта проекта бюджетной сметы
В результате откроется окно «Вариант проекта бюджетной сметы», работа с которым осуществляется аналогично описанию в п.п. 3.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc513802325][bookmark: _Toc513802328][bookmark: _Toc513802329][bookmark: _Toc41930116]Формирование печатной формы реестра с расширением *.xls
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БС ПБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)», с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)».
Для того чтобы сформировать печатную форму реестра необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 25).

[bookmark: _Ref485207978]Рисунок 25. Печать реестра
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc41930117]Просмотр варианта проекта бюджетной сметы
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БС ПБС (Просмотр)», с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС)», с ролью ГРБС «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС)».
Для просмотра варианта проекта бюджетной сметы необходимо двойным нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку (Рисунок 26).

[bookmark: _Ref485890385]Рисунок 26. Выделенная строка
В результате откроется окно «Вариант проекта бюджетной сметы» (Рисунок 27).

[bookmark: _Ref485890391]Рисунок 27. Окно «Вариант проекта бюджетной сметы»
Для просмотра истории изменений варианта проекта бюджетной сметы необходимо нажать на кнопку «Просмотр истории изменений» (Рисунок 28).

[bookmark: _Ref485890395]Рисунок 28. Просмотр истории изменений
Для просмотра всех версий записи варианта проекта бюджетной сметы необходимо нажать на кнопку «Просмотр всех версий записи» (Рисунок 29).

[bookmark: _Ref485890429]Рисунок 29. Просмотр всех версий записи
Для закрытия окна «Вариант проекта бюджетной сметы» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 30).

[bookmark: _Ref485890436]Рисунок 30. Закрытие окна
[bookmark: _Toc41930118]Работа в подразделе «Проекты показателей бюджетных смет»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для перехода в подраздел «Проекты показателей бюджетных смет» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проекты бюджетной сметы» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Проекты показателей бюджетных смет» (3) (Рисунок 31).

[bookmark: _Ref469068528]Рисунок 31. Переход в подраздел «Проекты показателей бюджетных смет»
В результате откроется подраздел «Проекты показателей бюджетных смет», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, затем перейти во вкладку «БА», либо во вкладку «Доп. финансирование» (Рисунок 32).

[bookmark: _Ref469068532]Рисунок 32. Подраздел «Проекты показателей бюджетных смет»
Подраздел «Проекты показателей бюджетных смет» содержит следующие строки кодов бюджетной классификации (далее – КБК) (Рисунок 33):
уровень получателя средств федерального бюджета (далее – ПБС) (1);
вариант проекта показателей бюджетной сметы+ПБС (2);
вариант проекта показателей бюджетной сметы+СП (3).

[bookmark: _Ref469068537]Рисунок 33. Строки подраздела «Проекты показателей бюджетных смет»
В подразделе «Проекты показателей бюджетных смет» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок:
вкладка «БА» (Рисунок 34):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Добавить КБК/Из РРО] – добавление кода бюджетной классификации из реестра расходных обязательств;
[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 (расчетов);
[Форма/Редактировать] – редактирование формы обоснований (расчетов) плановых сметных показателей;
[Форма/Заполнить из БС] – заполнение обоснований (расчетов) плановых сметных показателей (далее – ОПСП) в проектах показателях бюджетных смет из ОПСП подраздела «Показатели бюджетных смет» предыдущего Бюджетного цикла;
[Форма/Заполнить из БС (массово)] – заполнение ОПСП в проектах показателей бюджетных смет из ОПСП подраздела «Показатели бюджетных смет» предыдущего Бюджетного цикла массово;
[Форма/Заполнить из РРО] – заполнение ОПСП в проектах показателей бюджетных смет из обоснований бюджетных ассигнований (далее – ОБАС) реестра расходных обязательств (далее – РРО) с учетом конвертации их тысячи рублей ОБАС в рубли ОПСП (только в части ОПСП 06_100);
[Форма/Заполнить из Предложения на закупку] – заполнение ОПСП в проектах показателей бюджетных смет из Предложений на закупку;
[Форма/Просмотр Предложения на закупку] – просмотр Предложения на закупку, привязанного к ОПСП;
[Форма/Удалить Предложения на закупку] – удаление привязанных к ОПСП Предложений на закупку;
[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Версии/Создать] – формирование новой версии документа;
[Версии/Удалить] – удаление версии документа;
[Удалить строку] – удаление строки кода бюджетной классификации;
[Удалить несколько строк] – удаление нескольких строк кода бюджетной классификации;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
[Печать формы] – формирование печатной формы обоснований (расчетам) плановых сметных показателей на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
[Печать отчета по форме ОПСП] – формирование печатной формы отчета по форме ОПСП на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
«Согласование» (4):
[Согласование] – согласование документа;
[Отправить ОПСП на принятие ГРБС (РБС)] – отправка ОПСП на принятие ГРБС (РБС);
[Отправить ОПСП на принятие ГРБС (РБС) массово] – отправка ОПСП на принятие ГРБС (РБС) массово;
[Принятие ОПСП] – принятие ОПСП;
«Массовое согласование» (5):
[Массовое внутреннее согласование/Создание листа согласования] – создание листа согласования;
[Массовое внутреннее согласование/Согласование] – массовое согласование документа;
[Массовое внутреннее согласование/Подготовка данных для подписи] – подготовка данных для подписи;
[Массовое внутреннее согласование/Утверждение] – массовое утверждение документа;
«Отобразить КБК своего СП» (6) – отображение кода бюджетной классификации своего структурного подразделения;
«Перенос строк» (7) – перенос строк при смене курирующего департамента;
«Справочная информация» (8) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах;
вкладка «Доп.финансирование» (Рисунок 35):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Добавить КБК/Доп.финансирования] – добавление кода бюджетной классификации по дополнительному финансированию;
[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/Редактировать] – редактирование формы обоснований (расчетам) плановых сметных показателей;
[Форма/Заполнить из БС] – заполнение обоснований (расчетов) плановых сметных показателей в проектах показателей бюджетных смет из ОПСП подраздела «Показатели бюджетных смет» предыдущего Бюджетного цикла;
[Форма/Заполнить из БС (массово)] – заполнение ОПСП в проектах показателей бюджетных смет из ОПСП подраздела «Показатели бюджетных смет» предыдущего Бюджетного цикла массово;
[Форма/Заполнить из РРО] – заполнение ОПСП в проектах показателей бюджетных смет из ОБАС РРО с учетом конвертации их тысячи рублей ОБАС в рубли ОПСП (только в части ОПСП 06_100);
[Форма/Заполнить из Предложения на закупку] – заполнение ОПСП в проектах показателей бюджетных смет из Предложений на закупку;
[Форма/Просмотр Предложения на закупку] – просмотр Предложения на закупку, привязанного к ОПСП;
[Форма/Удалить Предложения на закупку] – удаление привязанных к ОПСП Предложений на закупку;
[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Версии/Создать] – формирование новой версии документа;
[Версии/Удалить] – удаление версии документа;
[Удалить строку] – удаление строки кода бюджетной классификации;
[Удалить несколько строк] – удаление нескольких строк кода бюджетной классификации;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
[Печать формы] – формирование печатной формы обоснований (расчетов) плановых сметных показателей на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
[Печать отчета по форме ОПСП] – формирование печатной формы отчета по форме ОПСП на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
«Согласование» (4):
[Согласование] – согласование документа;
[Отправить ОПСП на принятие ГРБС (РБС)] – отправка ОПСП на принятие Главного распорядителя средств федерального бюджета (распорядителя средств федерального бюджета) (далее – ГРБС (РБС);
[Отправить ОПСП на принятие ГРБС (РБС) массово] – отправка ОПСП на принятие ГРБС (РБС) массово;
[Принятие ОПСП] – принятие ОПСП;
«Массовое согласование» (5):
[Массовое внутреннее согласование/Создание листа согласования] – создание листа согласования;
[Массовое внутреннее согласование/Согласование] – массовое согласование документа;
[Массовое внутреннее согласование/Подготовка данных для подписи] – подготовка данных для подписи;
[Массовое внутреннее согласование/Утверждение] – массовое утверждение документа;
«Отобразить КБК своего СП» (6) – отображение кода бюджетной классификации своего структурного подразделения;
«Справочная информация» (7) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.

[bookmark: _Ref469068621]Рисунок 34. Функциональные кнопки вкладки «БА»

[bookmark: _Ref8820969]Рисунок 35. Функциональные кнопки вкладки «Доп. финансирование»
[bookmark: _Toc41930119]Фильтрация данных в подразделе «Проекты показателей бюджетных смет»
Важно! Фильтрация данных в подразделе «Проекты показателей бюджетных смет» во вкладке «Доп. финансирование» осуществляется аналогично фильтрации данных во вкладке «БА».
В подразделе «Проекты показателей бюджетных смет» реализована фильтрация данных.
Для того чтобы открыть область «Фильтр» необходимо нажать на кнопку  (Рисунок 36).

[bookmark: _Ref469563075]Рисунок 36. Открытие области «Фильтр»
В результате отобразится область фильтрации со следующими параметрами (Рисунок 37):
«Глава по БК» – фильтрация по главе по бюджетной классификации (далее – БК);
«Раздел, подраздел» – фильтрация по разделу, подразделу;
«Гос. программа» – фильтрация по государственной программе;
«Подпрограмма» – фильтрация по подпрограмме госпрограммы;
«Основное мероприятие» – фильтрация по основному мероприятию;
«Национальный проект» – фильтрация по национальному проекту;
«Федеральный проект» – фильтрация по федеральному проекту;
«Направление расходов» – фильтрация по направлению расходов;
«Вид расхода» – фильтрация по виду расхода;
«Курирующий департамент» – фильтрация по курирующему департаменту;
«СП» – фильтрация по структурному подразделению;
«РБС» – фильтрация по РБС;
«Учреждение» – фильтрация по учреждению;
«Форма» – фильтрация по форме;
«Вариант» – фильтрация по варианту.

[bookmark: _Ref469563080]Рисунок 37. Область «Фильтр»
Фильтрация по необходимым параметрам осуществляется выбором значения из справочника.
Для того чтобы очистить параметры фильтра необходимо нажать на кнопку «Очистить фильтры» (Рисунок 38).

[bookmark: _Ref469563087]Рисунок 38. Очистка параметров фильтра
Для того чтобы свернуть область «Фильтр» необходимо нажать на кнопку .
[bookmark: _Toc41930120][bookmark: _Ref471732800]Добавление строк кода бюджетной классификации
[bookmark: _Toc41930121]Добавление строк кода бюджетной классификации из реестра расходных обязательств
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Добавление строк кода бюджетной классификации из реестра расходных обязательств осуществляется во вкладке «БА».
Для добавления строк кода бюджетной классификации из реестра расходных обязательств необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Добавить КБК/из РРО] (Рисунок 39).

[bookmark: _Ref485304352]Рисунок 39. Добавление КБК из РРО
В открывшемся окне «Импорт РРО» необходимо заполнить поля «Бюджетный цикл» и «Этап» выбором значения из раскрывающегося списка, установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 40).
Примечание. В окне «Импорт РРО» отображаются строки КБК, которые есть в текущем бюджетном цикле и не выбраны при формировании Проекта показателей бюджетных смет.

[bookmark: _Ref485304358]Рисунок 40. Импорт РРО
В результате в подразделе «Проекты показателей бюджетных смет» отобразятся добавленные строки из реестра расходных обязательств.
[bookmark: _Toc12522078][bookmark: _Toc41930122]Добавление строк кода бюджетной классификации из реестра расходных обязательств государственных внебюджетных фондов
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Добавление строк кода бюджетной классификации из реестра расходных обязательств государственных внебюджетных фондов осуществляется во вкладке «БА».
Для добавления строк кода бюджетной классификации из реестра расходных обязательств государственных внебюджетных фондов необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Добавить КБК/из РРО ГВБФ] (Рисунок 41). 

[bookmark: _Ref485304366]Рисунок 41. Добавление КБК из РРО ГВБФ
Важно! Данный функционал доступен для учреждений следующих глав БК:
392 Пенсионный фонд Российской Федерации;
393 Фонд социального страхования Российской Федерации;
394 Федеральный фонд обязательного медицинского страхования.
В открывшемся окне «Импорт РРО» необходимо заполнить поля «Бюджетный цикл» и «Этап» выбором значения из раскрывающегося списка, установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 42).
Примечание. В окне «Импорт РРО» отображаются строки КБК, которые есть в текущем бюджетном цикле и не выбраны при формировании Проекта показателей бюджетных смет.

[bookmark: _Ref485304375]Рисунок 42. Импорт РРО
В результате в подразделе «Проекты показателей бюджетных смет» отобразятся добавленные строки из реестра расходных обязательств государственных внебюджетных фондов.
[bookmark: _Toc41930123]Добавление строк кода бюджетной классификации по дополнительному финансированию
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Добавление строк кода бюджетной классификации по дополнительному финансированию из реестра расходных обязательств осуществляется во вкладке «Доп. финансирование».
Для добавления строк кода бюджетной классификации по дополнительному финансированию необходимо во вкладке «Доп. финансирование» нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Добавить КБК/доп. финансирования] (Рисунок 43).

[bookmark: _Ref485304386]Рисунок 43. Добавить КБК по доп. финансированию
В открывшемся окне «Добавление кодов классификации расходов бюджетов» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 44).
Примечание. В окне «Добавление кодов классификации расходов бюджетов» отображаются строки КБК, которые есть в текущем бюджетном цикле и не выбраны при формировании Проекта показателей бюджетных смет во вкладке «Доп. финансирования».

[bookmark: _Ref485304393]Рисунок 44. Выбор элементов
В результате в подразделе «Проекты показателей бюджетных смет» отобразятся добавленные строки по дополнительному финансированию.
[bookmark: _Toc41930124]Работа с вариантами проекта бюджетной сметы для строк кода бюджетной классификации
Важно! Работа с вариантами проекта бюджетной сметы для строк кода бюджетной классификации во вкладке «Доп. финансирование» осуществляется аналогично работе с вариантами проекта бюджетной сметы во вкладке «БА».
[bookmark: _Toc41930125]Добавление варианта проекта бюджетной сметы для строк кода бюджетной классификации
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для добавления варианта проекта бюджетной сметы для строк кода бюджетной классификации необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку кода бюджетной классификации, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Вариант проекта бюджетной сметы/Добавить] (Рисунок 45).

[bookmark: _Ref485304399]Рисунок 45. Добавление варианта проекта бюджетной сметы
В открывшемся окне «Добавление варианта проекта бюджетной сметы» необходимо в поле «Вариант проекта бюджетной сметы» выбрать значение из справочника, в области «Выбор КБК» установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 46).
Важно! Поле «Вариант проекта бюджетной сметы» обязательно для заполнения. 
Важно! Выбор значений в области «Выбор КБК» доступен, если заполнено поле «Вариант проекта бюджетной сметы».

[bookmark: _Ref485304404]Рисунок 46. Добавление варианта проекта бюджетной сметы
В результате в подразделе «Проекты показателей бюджетных смет» отобразятся добавленные строки.
Важно! Если настройка по СП ранее была добавлена, то после добавления варианта проекта бюджетной сметы для строк кода бюджетной классификации необходимо провести распределение КБК по СП, согласно описанию в п.п. 4.4 настоящего руководства пользователя. 
[bookmark: _Toc41930126]Редактирование варианта проекта бюджетной сметы для строк кода бюджетной классификации
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для редактирования варианта проекта бюджетной сметы для строк кода бюджетной классификации необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выбрать сроку кода бюджетной классификации, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Вариант проекта бюджетной сметы/Редактировать] (Рисунок 47).

[bookmark: _Ref485304410]Рисунок 47. Редактирование варианта проекта бюджетной сметы
В открывшемся окне «Выбор элемента» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 48).

[bookmark: _Ref485304415]Рисунок 48. Выбор элемента
В результате вариант проекта бюджетной сметы для соответствующей строки кода бюджетной классификации будет изменен.
[bookmark: _Toc41930127][bookmark: _Ref8824723]Распределение КБК по СП
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Распределение КБК по СП возможно, если ранее были добавлены настройки в подразделе «Настройки ГРБС» во вкладке «Настройки СП для ПБС».
Важно! Работа с вариантами проекта бюджетной сметы для строк кода бюджетной классификации во вкладке «Доп. финансирование» осуществляется аналогично работе с вариантами проекта бюджетной сметы во вкладке «БА».
Для распределения КБК по СП, необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Распределить КБК по СП] (Рисунок 49).

[bookmark: _Ref8910987]Рисунок 49. Распределение КБК по СП
В открывшемся окне «Добавление структурного подразделения» необходимо в поле «Структурное подразделение» выбрать значение из справочника, в области «Выбор КБК» установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 50).
Важно! Поле «Вариант проекта бюджетной сметы» обязательно для заполнения. 
Важно! Выбор значений в области «Выбор КБК» доступен, если заполнено поле «Вариант проекта бюджетной сметы».

[bookmark: _Ref8911007]Рисунок 50. Выбор элементов
В результате в подразделе «Проекты показателей бюджетных смет» отобразятся добавленные строки.
[bookmark: _Toc41930128]Работа с формами ОПСП
Важно! Работа с формами ОПСП по строке кода бюджетной классификации во вкладке «Доп. финансирование» осуществляется аналогично работе с формами ОПСП во вкладке «БА».
[bookmark: _Toc41930129]Просмотр формы ОПСП
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Открытие и просмотр формы ОПСП доступен только на строках уровня КБК и вариант показателей бюджетной сметы.
Для открытия и просмотра формы ОПСП необходимо одним нажатием левой кнопкой мыши выбрать соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Открыть] (Рисунок 51).

[bookmark: _Ref469068670]Рисунок 51. Открытие формы
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».
[bookmark: _Ref473809635][bookmark: _Toc41930130]Редактирование формы ОПСП
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Создание формы ОПСП доступно только на строках уровня КБК и вариант показателей бюджетной сметы.
Для редактирования формы ОПСП необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку КБК, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Редактировать] (Рисунок 52). 

[bookmark: _Ref469563103]Рисунок 52. Редактирование формы ОПСП
В результате откроется соответствующая форма ОПСП, в которую вносится, либо редактируется, ранее сформированная информация.
Редактирование форм 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 Российской Федерации/Программный комплекс «Бюджетное планирование». 
После закрытия формы ОПСП произойдет обратный переход на рабочую панель подраздела «Проекта показателей бюджетных смет».
[bookmark: _Toc41930131]Заполнение итоговой формы ОПСП на основании данных структурных подразделений
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Пункт [Форма/Заполнить итоговый ОПСП по СП] доступен для выбора, если строка СП в статусе «Подписано».
Для заполнения итоговой формы ОПСП на основании данных структурных подразделений необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку КБК и вариант показателей бюджетной сметы, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Заполнить итоговый ОПСП по СП] (Рисунок 53).

[bookmark: _Ref8911027]Рисунок 53. Заполнение итоговой формы ОПСП по СП
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо подтвердить запуск процесса заполнения ОПСП на основании данных структурных подразделений нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 54).

[bookmark: _Ref8911033]Рисунок 54. Системное сообщение
В результате заполнится форма ОПСП на основании данных структурных подразделений. 
После заполнения формы ОПСП ее возможно проверить и откорректировать нажатием на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Редактировать].
[bookmark: _Toc41930132]Заполнение формы ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы из ОПСП Показателей бюджетной сметы
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для заполнения формы ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы из ОПСП Показателей бюджетной сметы необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку КБК или варианта показателей бюджетной сметы, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Заполнить из БС] (Рисунок 55).

[bookmark: _Ref471917658]Рисунок 55. Заполнение из БС
В открывшемся окне «Загрузка из БС» необходимо выбрать период, из которого требуется скопировать данные, и нажать на кнопку «Загрузить» (Рисунок 56).
Поля «Бюджетный цикл», «Дата актуальности», «Копировать данные 2021 года из», «Копировать данные 2022 года из», «Копировать данные 2023 года из» заполняются автоматически и редактируются выбором значения из раскрывающегося списка.
Примечание. При необходимости возможно заполнить нулевыми значения выбором значения «Оставить нулевым» из раскрывающегося списка.

[bookmark: _Ref485894710]Рисунок 56. Загрузка из БС
В результате заполнится форма ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы из ОПСП Показателей бюджетной сметы. 
После заполнения формы ОПСП возможно проверить и откорректировать форму нажатием на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Редактировать].
[bookmark: _Toc41930133]Заполнение формы ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы из ОПСП Показателей бюджетной сметы массово
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для заполнения формы ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы из ОПСП Показателей бюджетной сметы массово необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку КБК или варианта показателей бюджетной сметы, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Заполнить из БС массово] (Рисунок 57).

[bookmark: _Ref512248206]Рисунок 57. Заполнение из БС массово
В открывшемся окне «Загрузка из БС» необходимо выбрать период, из которого требуется скопировать данные, установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Загрузить» (Рисунок 58).
Поля «Бюджетный цикл», «Дата актуальности», «Копировать данные 2021 года из», «Копировать данные 2022 года из», «Копировать данные 2023 года из» заполняются автоматически и редактируются выбором значения из раскрывающегося списка.
Примечание. При необходимости возможно заполнить нулевыми значения выбором значения «Оставить нулевым» из раскрывающегося списка.

[bookmark: _Ref512248212]Рисунок 58. Загрузка из БС
В результате заполнится форма ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы из ОПСП Показателей бюджетной сметы. 
После заполнения формы ОПСП возможно проверить и откорректировать форму нажатием на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Редактировать].
[bookmark: _Toc41930134]Заполнение формы ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы на основании данных из реестра расходных обязательств
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для заполнения формы ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы на основании данных из реестра расходных обязательств необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку КБК или варианта показателей бюджетной сметы, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Заполнить из РРО] (Рисунок 59).
Важно! Форма ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы на основании данных из реестра расходных обязательств заполняется только по форме ОПСП 06_100.

[bookmark: _Ref8911051]Рисунок 59. Заполнение из РРО
В открывшемся окне «Загрузка из РРО» необходимо выбрать этап, из которого требуется скопировать данные, выбором значения из раскрывающегося списка, и нажать на кнопку «Загрузить» (Рисунок 60).

[bookmark: _Ref8911058]Рисунок 60. Загрузка из РРО
В результате заполнится форма ОПСП Показателей бюджетной сметы из реестра расходных обязательств. 
После заполнения формы ОПСП возможно проверить и откорректировать форму нажатием на кнопку «Реестр», пункт [Форма/Редактировать].
[bookmark: _Toc41930135]Заполнение формы ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы из документа «Предложения на закупку»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для заполнения формы ОПСП из документа «Предложения на закупку» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку варианта в статусе не выше «Черновик», нажать кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Заполнить из Предложений на закупку] (Рисунок 61).

[bookmark: _Ref512248219]Рисунок 61. Заполнение формы из Предложений на закупку
В открывшемся окне «Окно добавления предложений на закупку» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 62).

[bookmark: _Ref512248224]Рисунок 62. Добавление предложений на закупку
[bookmark: _Toc41930136]Просмотр документа «Предложения на закупку», привязанного к ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы 
Предусловие: Осуществлен вход с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для просмотра предложений на закупку, из которых осуществилось заполнение формы ОПСП, необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Просмотр Предложения на закупку] (Рисунок 63).

[bookmark: _Ref512236887]Рисунок 63. Просмотр Предложения на закупку
В открывшемся окне «Просмотр Предложения на закупку» отображается перечень предложений на закупку, из которых осуществилось заполнение указанной строки формы ОПСП (Рисунок 64).

[bookmark: _Ref512248257]Рисунок 64. Просмотр предложений на закупку
[bookmark: _Toc41930137]Удаление документа «Предложения на закупку», привязанного к ОПСП Проектов показателей бюджетной сметы
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для удаления привязанных к форме ОПСП предложений на закупку необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку в статусе не выше «Черновик», нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Удалить Предложения на закупку] (Рисунок 65).

[bookmark: _Ref512236932]Рисунок 65. Удаление предложений на закупку
В открывшемся окне «Окно удаления предложений на закупку» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 66). 

[bookmark: _Ref512248287]Рисунок 66. Удаление предложений на закупку
Сумма по выбранной строке формы ОПСП будет пересчитана с учетом удаленных предложений на закупку.
[bookmark: _Toc41930138]Формирование печатной формы ОПСП с расширением *.xls
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 того чтобы сформировать печатную форму ОПСП, необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать формы] (Рисунок 67).

[bookmark: _Ref469777088]Рисунок 67. Печать формы
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится печатная форма ОПСП в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc41930139][bookmark: _Ref485292311][bookmark: _Ref485292315][bookmark: _Ref398303297]Формирование печатной формы отчета по форме ОПСП с расширением *.xls
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 того чтобы сформировать печатную форму отчета по форме ОПСП необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать отчета по форме ОПСП] (Рисунок 68).

[bookmark: _Ref8828964]Рисунок 68. Печать отчета по форме ОПСП
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится печатная форма отчета по форме ОПСП в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc41930140]Формирование печатной формы реестра с расширением *.xls
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 того чтобы сформировать печатную форму реестра проектов показателей бюджетной сметы необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 69).

[bookmark: _Ref512248302]Рисунок 69. Печать реестра
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится печатная форма реестра проектов показателей бюджетной сметы в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Ref41671860][bookmark: _Toc41930141]Внутреннее согласование строк КБК
Важно! Согласование строк КБК во вкладке «Доп. финансирование» осуществляется аналогично согласованию строк КБК во вкладке «БА».
Важно! Строки по СП подписываются автоматически после подписания документа «Справка о распределении проектов показателей БС».
Для начала внутреннего согласования необходимо сформировать лист согласования, согласно описанию в п.п. 4.6.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref470124393][bookmark: _Toc41930142]Формирование листа согласования
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для формирования листа согласования необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 70).

[bookmark: _Ref470124480]Рисунок 70. Формирование листа согласования
Далее в открывшемся окне «Лист согласования» необходимо добавить согласующих и утверждающего нажатием на кнопки «Добавить» (Рисунок 71).

[bookmark: _Ref470124494]Рисунок 71. Окно «Лист согласования»
В открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 72).

[bookmark: _Ref470124501]Рисунок 72. Добавление пользователя
Важно! Из списка возможно выбрать несколько согласующих лиц и только одно утверждающее лицо. Лист согласования невозможно сохранить, если не выбран утверждающий.
После выбора согласующих и утверждающего необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 73).

[bookmark: _Ref470124509]Рисунок 73. Сохранение листа согласования
В результате документ перейдет в статус «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 74).

[bookmark: _Ref470124516]Рисунок 74. Редактирование листа согласования
После этого необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 75).

[bookmark: _Ref470124522]Рисунок 75. Удаление пользователя
После этого для добавления нового согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 76).

[bookmark: _Ref470124536]Рисунок 76. Добавление пользователя
Далее в открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 77).

[bookmark: _Ref470124543]Рисунок 77. Добавление пользователя
Для того чтобы заменить согласующее лицо необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку и нажать на кнопку «Заменить» (Рисунок 78).

[bookmark: _Ref41396274]Рисунок 78. Замена пользователя
Далее в открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 79).

[bookmark: _Ref41396275]Рисунок 79. Добавление пользователя
Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 80).

[bookmark: _Ref470124550]Рисунок 80. Сохранение листа согласования
Редактирование ранее выбранного утверждающего лица осуществляется аналогично описанию выше.
После формирования листа согласования, внесенные в перечень согласующих и утверждающего, последовательно осуществляют согласование документа.
[bookmark: _Ref471918709][bookmark: _Toc41930143]Согласование
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование).
Для согласования документа согласующему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 81).

[bookmark: _Ref470124589]Рисунок 81. Переход к согласованию
При необходимости согласующее лицо может назначить другое ответственное за согласование лицо, согласно описанию в п.п. 4.6.1 настоящего руководства пользователя.
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 82).

[bookmark: _Ref470124630]Рисунок 82. Согласование
В окне «Ввод комментария» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 83).

[bookmark: _Ref470124637]Рисунок 83. Ввод комментария
После этого документ перейдет в статус «Согласовано».
Для отказа в согласовании документа согласующему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 84).

[bookmark: _Ref470124645]Рисунок 84. Переход к отказу в согласовании
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (Рисунок 85).

[bookmark: _Ref470124651]Рисунок 85. Отказ в согласовании
В окне «Ввод комментария» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 86).

[bookmark: _Ref470124658]Рисунок 86. Ввод комментария
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого документ перейдет в статус «Не согласовано». В подразделе «Документы ПБС» необходимо создать новую версию документа «Бюджетная смета» в статусе «Черновик» и отправить ее на согласование.
[bookmark: _Ref512004665][bookmark: _Toc41930144]Подписание
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)».
Для подписания согласованного документа утверждающему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 87).

[bookmark: _Ref470124666]Рисунок 87. Переход к утверждению
При необходимости утверждающее лицо может назначить другое ответственное за утверждение лицо, согласно описанию в п.п. 4.6.1 настоящего руководства пользователя.
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Подписано» (Рисунок 88).

[bookmark: _Ref470124701]Рисунок 88 Подписание
В окне «Ввод комментария» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 89).

[bookmark: _Ref470124709]Рисунок 89. Ввод комментария
После этого документ перейдет в статус «Подписано».
Важно! После завершения процесса согласования строк кода бюджетной классификации необходимо отправить строку ОПСП на принятие ГРБС (РБС), согласно описанию в п.п. 4.8 настоящего руководства пользователя.
Для отказа в подписании документа утверждающему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 90).

[bookmark: _Ref470124739]Рисунок 90. Переход к отказу в утверждении
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не подписано» (Рисунок 91).

[bookmark: _Ref470124746]Рисунок 91. Отказ в подписании
В окне «Ввод комментария» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 92).

[bookmark: _Ref470124753]Рисунок 92. Ввод комментария
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого документ перейдет в статус «Не согласовано».
[bookmark: _Ref485907332][bookmark: _Toc41930145]Редактирование и повторное согласование
Для устранения замечаний и повторной отправки документа на согласование необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить несогласованную строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование] (Рисунок 93).

[bookmark: _Ref470124759]Рисунок 93.Переход к редактированию и повторному согласованию
В открывшемся окне «Лист согласования» для устранения замечаний и повторной отправки на согласование необходимо нажать на кнопку «Черновик» (Рисунок 94).

[bookmark: _Ref472435838]Рисунок 94. Черновик
Для просмотра истории согласования необходимо в окне «Лист согласования» нажать на кнопку «История согласования» (Рисунок 95).

[bookmark: _Ref472435843]Рисунок 95. Просмотр истории согласования
[bookmark: _Toc513746716][bookmark: _Toc513747258][bookmark: _Toc513802355][bookmark: _Toc513746719][bookmark: _Toc513747261][bookmark: _Toc513802358][bookmark: _Toc41930146]Массовое согласование строк КБК
Важно! Массовое согласование строк КБК во вкладке «Доп. финансирование» осуществляется аналогично массовому согласованию строк КБК во вкладке «БА».
[bookmark: _Toc41930147]Формирование листа согласования
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для отправки строк на массовое согласование необходимо нажать на кнопку «Массовое согласование» и выбрать пункт [Массовое внутреннее согласование/Создания листа согласования] (Рисунок 96).

[bookmark: _Ref469914094]Рисунок 96. Формирование листа согласования
В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих согласования, и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 97).

[bookmark: _Ref469914065]Рисунок 97. Выбор строк
В результате откроется лист согласования, формирование которого осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.6.1 настоящего руководства пользователя. 
[bookmark: _Toc41930148]Согласование
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование).
Для согласования документа согласующему необходимо нажать на кнопку «Массовое согласование» и выбрать пункт [Массовое внутреннее согласование/Согласование] (Рисунок 98).

[bookmark: _Ref469918114]Рисунок 98. Переход к согласованию
В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих согласования, и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 99).

[bookmark: _Ref469916942]Рисунок 99. Выбор строк
В результате откроется окно «Лист согласования» Далее массовое согласование документов осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.6.2 настоящего руководства пользователя. После этого выбранные документы перейдут в статус «Согласовано».
[bookmark: _Toc41930149]Подготовка данных для подписи
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)».
Для подготовки данных для подписи необходимо нажать на кнопку «Массовое согласование» и выбрать пункт [Массовое внутреннее согласование/Подготовка данных для подписи] (Рисунок 100).

[bookmark: _Ref469920231]Рисунок 100. Подготовка данных для подписи
В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих создания печатных форм, и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 101).

[bookmark: _Ref469920171]Рисунок 101. Выбор строк
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 102).

[bookmark: _Ref512248390]Рисунок 102. Системное сообщение
[bookmark: _Toc41930150]Подписание
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)».
Для подписания согласованного документа утверждающему необходимо нажать на кнопку «Массовое согласование» и выбрать пункт [Массовое внутреннее согласование/Утверждение] (Рисунок 103).

[bookmark: _Ref469918432]Рисунок 103. Переход к подписанию
В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих согласования, и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 104).

[bookmark: _Ref469917924]Рисунок 104. Выбор строк
В результате откроется окно «Лист согласования». Далее массовое подписание документов осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.6.3 настоящего руководства пользователя. 
После этого выбранные документы перейдут в статус «Подписано».
Важно! После завершения процесса согласования строк кода бюджетной классификации необходимо отправить строку ОПСП на принятие ГРБС (РБС), согласно описанию в п.п. 4.8 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc41930151][bookmark: _Ref8831778][bookmark: _Ref473298581]Отправка ОПСП на принятие ГРБС (ПБС)
Важно! Отправка ОПСП на принятие ГРБС (ПБС) во вкладке «Доп. финансирование» осуществляется аналогично отправке ОПСП на принятие ГРБС (ПБС) во вкладке «БА».
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для отправки ОПСП на принятие ГРБС (ПБС) необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Отправить ОПСП на принятие ГРБС (РБС)] (Рисунок 105).

[bookmark: _Ref8911158]Рисунок 105. Отправка ОПСП на принятие ГРБС (РБС)
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо подтвердить запуск процесса нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 106).

[bookmark: _Ref8911163]Рисунок 106. Системное сообщение
В результате строка будет отправлена на принятие ГРБС (ПБС), индикатор внешнего согласования в графе «ГРБС» отобразится желтым цветом и в графе «Плановая дата принятия ОПСП» отобразится предварительная дата принятия ОПСП (Рисунок 107).

[bookmark: _Ref8911167]Рисунок 107. Строка ОПСП, отправленная на принятие ГРБС (ПБС)
В результате принятия строки ОПСП со статусом «Утверждено» индикатор внешнего согласования в графе «ГРБС» отобразится зеленым цветом и строка станет доступна для добавления в документ «Проект бюджетной сметы».
В результате принятия строки ОПСП со статусом «Не утверждено» индикатор внешнего согласования в графе «ГРБС» отобразится красным цветом и строка станет недоступна для добавления в документ «Проект бюджетной сметы». В этом случае необходимо сформировать новую версию строки, согласно описанию в п.п. 4.9 настоящего руководства пользователя, устранить замечания и повторно отправить на принятие ГРБС.
Добавление в документ «Проект бюджетной сметы» осуществляется, согласно описанию в п.п. 5.1.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref8910801][bookmark: _Toc41930152]Создание новой версии строки КБК
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Создание новой версии строки кода бюджетной классификации во вкладке «Доп. финансирование» осуществляется аналогично созданию новой версии строки во вкладке «БА».
Для создания версий строк КБК необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» выбрать пункт [Версии/Создать] (Рисунок 108). 
Важно! Доступно только для строк со статусом «Подписано».

[bookmark: _Ref472344412]Рисунок 108. Создание версии
В результате в подразделе «Проекты показателей бюджетных смет» отобразится новая версия строки со статусом «Черновик». 
Далее для согласования строки необходимо выполнить действия аналогично описанию в п.п. 4.6 настоящего руководства пользователя. 
[bookmark: _Toc41930153]Удаление строки КБК
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Удаление строки кода бюджетной классификации во вкладке «Доп. финансирование» осуществляется аналогично удалению строки во вкладке «БА».
Для удаления строки КБК необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Удалить строку] (Рисунок 109). 
Важно! Удаление строк уровня КБК, ПБС и вариант показателей бюджетной сметы, доступно, если строка версии «1» со статусом «Пусто» или «Черновик».
Важно! Если при удалении строк уровня КБК и ПБС (серая) под строкой нет белых строк уровня КБК, ПБС и вариант показателей бюджетной сметы, то строки уровня КБК и ПБС (серая) будут доступны для удаления. Если под строками уровня КБК и ПБС (серая) есть строки уровня КБК, ПБС и вариант показателей бюджетной сметы, то необходимо сначала удалить белые строки.

[bookmark: _Ref8911198]Рисунок 109. Удаление строки
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо нажать на кнопку «Да» (Рисунок 110). 

[bookmark: _Ref8911203]Рисунок 110. Системное сообщение
В результате соответствующая строка будет удалена. 
[bookmark: _Toc41930154]Удаление нескольких строк КБК
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Удаление нескольких строк кода бюджетной классификации во вкладке «Доп. финансирование» осуществляется аналогично удалению нескольких строк во вкладке «БА».
Для удаления нескольких строк КБК необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Удалить несколько строк] (Рисунок 111). 
Важно! Удаление строк уровня КБК, ПБС и вариант показателей бюджетной сметы, доступно, если строка версии «1» со статусом «Пусто» или «Черновик».
Важно! Если при удалении строк уровня КБК и ПБС (серая) под строкой нет белых строк уровня КБК, ПБС и вариант показателей бюджетной сметы, то строки уровня КБК и ПБС (серая) будут доступны для удаления. Если под строками уровня КБК и ПБС (серая) есть строки уровня КБК, ПБС и вариант показателей бюджетной сметы, то необходимо сначала удалить белые строки.

[bookmark: _Ref472344418]Рисунок 111. Удаление нескольких строк
В открывшемся окне «Удалить строки» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 112). 

[bookmark: _Ref512248431]Рисунок 112. Удаление строк КБК
В результате соответствующие строки будут удалены. 
[bookmark: _Toc41930155]Просмотр показателей проектов бюджетных смет
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных), Формирование и ведение БС ПБС (Просмотр), с ролью РБС Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных), Формирование и ведение СБС РБС (Просмотр), Утверждение БС ПБС (Просмотр/РБС), с ролью ГРБС Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр), Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Просмотр/ГРБС).
Важно! Просмотр показателей проектов бюджетных смет во вкладке «Доп. финансирование» осуществляется аналогично просмотру показателей проектов бюджетных смет во вкладке «БА».
Для просмотра показателей проектов бюджетных смет необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Форма/Открыть] (Рисунок 113).

[bookmark: _Ref485909765]Рисунок 113. Открытие формы
В результате откроется форма ОПСП.

Рисунок 114. Форма ОПСП
Для закрытия формы необходимо нажать на кнопку «Закрыть форму».
[bookmark: _Toc41930156]Отображение КБК своего СП
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных).
Важно! Отображение КБК своего структурного подразделения во вкладке «Доп. финансирование» осуществляется аналогично отображению КБК своего структурного подразделения во вкладке «БА».
В подразделе «Проекты показателей бюджетных смет» реализована возможность отображения КБК своего структурного подразделения.
Важно! Возможна фильтрация строк только того типа СП, к которому относится пользователь.
Для отображения строк КБК своего СП необходимо установить «галочку» напротив поля «Отобразить КБК своего СП» (Рисунок 115).

[bookmark: _Ref41680594]Рисунок 115. Отображение КБК своего СП
В результате в подразделе «Проекты показателей бюджетных смет» отобразятся строки СП, к которым относится пользователь (Рисунок 116).

[bookmark: _Ref41680893]Рисунок 116. Строки СП, к которым относится пользователь
[bookmark: _Toc41930157]Перенос строк
Предусловие. Осуществлен вход с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных).
Важно! Перенос строк КБК осуществляется во вкладке «БА».
Во вкладке «БА» подраздела «Проекты показателей бюджетных смет» реализована возможность переноса строк КБК при смене курирующего департамента.
Для переноса строк КБК необходимо нажать на кнопку «Перенос строк» (Рисунок 117).

[bookmark: _Ref41679012]Рисунок 117. Перенос строк
В результате откроется окно «Выбор строк», в котором необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих переноса, и нажать на кнопку «Запуск переноса» (Рисунок 118).

[bookmark: _Ref41679539]Рисунок 118. Запуск переноса
В результате выводится системное сообщение о том, что задача выполнена. Для закрытия системного сообщения необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 119).

[bookmark: _Ref41679834]Рисунок 119. Системное сообщение
[bookmark: _Toc41930158]Работа в подразделе «Проекты бюджетных смет»
[bookmark: _Toc41930159]Работа во вкладке «Исходящие»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для перехода в подраздел «Проекты бюджетных смет» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Проекты бюджетных смет» (3) (Рисунок 120).

[bookmark: _Ref469095992]Рисунок 120. Переход в подраздел «Проекты бюджетных смет»
В результате откроется подраздел «Проекты бюджетных смет», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, затем перейти во вкладку «Исходящие» (Рисунок 121).

[bookmark: _Ref469096011]Рисунок 121. Подраздел «Проекты бюджетных смет», вкладка «Исходящие»
Для работы во вкладке «Исходящие» подраздела «Проекты бюджетных смет» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 122):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Сформировать документ] – формирование документа «Проект бюджетной сметы»;
[Удалить документ] – удаление документа «Проект бюджетной сметы»;
[Версии/Просмотр версий] – просмотр версии документа;
[Версии/Создать версию] – формирование новой версии документа;
[Версии/Удалить версию] – удаление версии документа;
[Вложения/Добавить] – добавления вложения;
[Вложения/Удалить] – удаления вложения;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
[Печать документа/»Проект бюджетной сметы» 2019] – формирование печатной формы документа «Проект бюджетной сметы» на рабочую станцию пользователя с расширениями *.pdf, *.xlsx, *.doc, *.odt, *.txt, *.png, *.svg, *.htm, *.csv;
[Печать документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП»] – формирование печатной формы документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП» на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
«Согласование» (4):
[Внутреннее согласование] – отправка документа на внутреннее согласование;
[История резолюции] – просмотр сформированных резолюций;
[Требует переформирования] – возможность просмотреть комментарий с требованием о переформировании у строк с установленной «галочкой» в графе «Требует переформирования»;
«ЭП» (5):
[Подписи документа] – просмотр электронной подписи (далее – ЭП) документа;
«Справочная информация» (6) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.

[bookmark: _Ref469096017]Рисунок 122. Функциональные кнопки подраздела «Проекты бюджетных смет», вкладки «Исходящие»
[bookmark: _Ref469096236][bookmark: _Ref41857445][bookmark: _Toc41930160]Формирование документа «Проект бюджетной сметы»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для того чтобы сформировать документ «Проект бюджетной сметы» необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ] (Рисунок 123).

[bookmark: _Ref469096025]Рисунок 123. Формирование документа
В результате откроется окно «Проект бюджетной сметы», в котором поля заполняются, согласно описанию ниже (Рисунок 124).

[bookmark: _Ref469878523]Рисунок 124. Окно «Проект бюджетной сметы»
Поля «Номер документа», «Дата создания», «Автор», «ГРБС», «РБС» и «ПБС» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.
Поле «Вариант проекта бюджетной сметы» заполняется выбором значения из справочника. 
Важно! Поле «Вариант проекта бюджетной сметы» обязательно для заполнения.
Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 125).

[bookmark: _Ref485304564]Рисунок 125. Сохранение введенных данных
В результате для заполнения становятся доступными следующие 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»;
«Раздел 5.1. Планируемые расходы по дополнительному финансированию»;
«Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА»;
«Раздел 5.3.1. Расходы учреждения по исполнению ПО перед физ. Лицом, полномочия по осуществлению которых переданы ФБУ/ФАУ»;
«Раздел 5.3.2. Расходы учреждения на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, в части переданных полномочий ФБУ/ФАУ/ГУП»;
«Раздел 5.3.3. Расходы учреждения по перечислению в бюджеты субъектов РФ межбюджетных трансфертов, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателями, физическим лицам, полномочия по осуществлению которых переданы ТОФК»;
«Раздел 6. Курс доллара».
Примечание. После выбора варианта проекта бюджетной сметы (далее – БС) в документ добавляются строки КБК с данными Вариантом и со статусом «Подписано».
[bookmark: _Ref41864032]Работа во вкладке «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы»
Для добавления записей во вкладку «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы» необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 126). 
Примечание. При нажатии на кнопку «Сохранить» в документ добавляются все строки Проектов показателей бюджетных смет со статусом «Подписано» и выбранным Вариантом проекта бюджетной сметы.

[bookmark: _Ref469878530]Рисунок 126. Добавление записи
В открывшемся окне «Добавление строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 127).

[bookmark: _Ref469878536]Рисунок 127. Добавление строк
В результате во вкладке «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы» отобразятся добавленные строки.
Для удаления строк КБК необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 128).

[bookmark: _Ref485903014]Рисунок 128. Удаление строк
В результате выбранные строки удалятся.
Для удаления всех строк необходимо нажать на кнопку «Очистить документ» (Рисунок 129).

[bookmark: _Ref485903323]Рисунок 129. Удаление всех строк
В результате все строки удалятся.
Для просмотра формы ОПСП необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Открыть форму» (Рисунок 130).

[bookmark: _Ref512240026]Рисунок 130. Открытие формы ОПСП
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 к окну «Проект бюджетной сметы».
Во вкладке «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы» отображены все строки из вкладок «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» и «Раздел 4. Расходы на закупку в пользу третьих лиц».
Работа во вкладке «Раздел 2. Расходы на обеспечение деятельности учреждений»
Работа во вкладке «Раздел 2. Расходы на обеспечение деятельности учреждений» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.1.1 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 2. Расходы на обеспечение деятельности учреждений» отображаются все строки за исключением строк с видом расхода «500», «600», «400», «810», «460» и «820».
Работа во вкладке «Раздел 3. Расходы на предоставление бюджетных инвестиций, субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов»
Работа во вкладке «Раздел 3. Расходы на предоставление бюджетных инвестиций, субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.1.1 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 3. Расходы на предоставление бюджетных инвестиций, субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов» отображаются все строки с видом расхода «500», «600», «400», «810», «460» и «820».
Работа во вкладке «Раздел 4. Расходы на закупку в пользу третьих лиц»
Работа во вкладке «Раздел 4. Расходы на закупку в пользу третьих лиц» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.1.1 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 4. Расходы на закупку в пользу третьих лиц» отображаются все строки за исключением строк с видом расхода «500», «600», «400», «810», «460» и «820» и суммами по годам не равными нулю.
Работа во вкладке «Раздел 5. Иные сведения о расходах учреждения»
Работа во вкладке «Раздел 5.1. Планируемые расходы по дополнительному финансированию»
Работа во вкладке «Раздел 5.1. Планируемые расходы по дополнительному финансированию» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.1.1 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 5.1. Планируемые расходы по дополнительному финансированию» отображаются строки дополнительного финансирования.
Работа во вкладке «Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА»
Работа во вкладке «Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.1.1 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА» отображаются строки с кодами форм «ОПСП_03_110», «ОПСП_03_120», «ОПСП_ГВБФ_03_122», «ОПСП_ГВБФ_03_170», «ОПСП_ГВБФ_03_150», «ОПСП_ГВБФ_03_160» и «ОПСП_ГВБФ_03_140».
[bookmark: _Ref8903740]Работа во вкладке «Раздел 5.3.1. Расходы учреждения по исполнению ПО перед физ. Лицом, полномочия по осуществлению которых переданы ФБУ/ФАУ»
Важно! Вкладка «Раздел 5.3.1. Расходы учреждения по исполнению ПО перед физ. Лицом, полномочия по осуществлению которых переданы ФБУ/ФАУ» доступна для заполнения, если получатель бюджетных средств является распорядителем бюджетных средств или главным распорядителем бюджетных средств.
Для перехода во вкладку «Раздел 5.3.1. Расходы учреждения по исполнению ПО перед физ. Лицом, полномочия по осуществлению которых переданы ФБУ/ФАУ» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выбрать вкладку «Раздел 5. Иные сведения о расходах учреждения», затем выбрать вкладку «Раздел 5.3.1. Расходы учреждения по исполнению ПО перед физ. Лицом, полномочия по осуществлению которых переданы ФБУ/ФАУ» (Рисунок 131).

[bookmark: _Ref8911261]Рисунок 131. Вкладка «Раздел 5.3.1. Расходы учреждения по исполнению ПО перед физ. Лицом, полномочия по осуществлению которых переданы ФБУ/ФАУ» 
Для добавления кода бюджетной классификации необходимо в левой области вкладки нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 132).

[bookmark: _Ref8911266]Рисунок 132. Добавление КБК
В открывшемся окне «Код классификации расходов бюджетов» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 133).

[bookmark: _Ref8911272]Рисунок 133. Выбор КБК
В результате в левой области вкладки отобразятся добавленные строки КБК (Рисунок 134).

[bookmark: _Ref8911279]Рисунок 134. Добавленные строки КБК
Графы «Сумма на 2021 год», «Сумма на 2022 год» и «Сумма на 2023 год» заполняются вручную с клавиатуры.
Для сохранения введенных данных необходимо в левой области вкладки нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 135).

[bookmark: _Ref8911287]Рисунок 135. Сохранение введенных данных
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 136).

[bookmark: _Ref8911292]Рисунок 136. Системное сообщение
В результате данные введенных сумм будут сохранены.
Для удаления кода бюджетной классификации необходимо одним нажатием левой кнопки мыши в левой области вкладки выбрать строку и нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 137).

[bookmark: _Ref8911296]Рисунок 137. Удаление строки
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо подтвердить удаление строк нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 138).

[bookmark: _Ref8911301]Рисунок 138. Системное сообщение
В результате строка КБК будет удалена из левой области вкладки. 
Для указания учреждения добавленному КБК, необходимо одним нажатием левой кнопкой мыши в левой области окна выделить строку КБК, затем в правой области вкладки нажать на кнопку «Распределить по учреждениям» (Рисунок 139).

[bookmark: _Ref8911305]Рисунок 139. Распределение по учреждениям
В открывшемся окне «Выбор учреждений» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 140).

[bookmark: _Ref8911310]Рисунок 140. Выбор учреждений
В результате в правой области вкладки отобразятся добавленные строки учреждения (Рисунок 141).

[bookmark: _Ref8911314]Рисунок 141. Добавленные строки КБК
Графа «Номер» заполняется вручную с клавиатуры.
Графа «Дата» заполняется выбором значения из справочника.
Для сохранения введенных данных необходимо в правой области вкладки нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 142).

[bookmark: _Ref8911320]Рисунок 142. Сохранение введенных данных
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 143).

[bookmark: _Ref8911326]Рисунок 143. Системное сообщение
В результате введенные данные по учреждениям будут сохранены.
Для удаления учреждения необходимо одним нажатием левой кнопки мыши в правой области вкладки выбрать строку и нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 144).

[bookmark: _Ref8911338]Рисунок 144. Удаление строки
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо подтвердить удаление строк нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 145).

[bookmark: _Ref8911343]Рисунок 145. Системное сообщение
В результате строка учреждения будет удалена из правой области вкладки.
Во вкладке «Раздел 5.3.1. Расходы учреждения по исполнению ПО перед физ. Лицом, полномочия по осуществлению которых переданы ФБУ/ФАУ» строки добавляются вручную из вкладки «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы» и «Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА», у которых вид расходов «320», «321», «322», «323» и «324».
[bookmark: _Ref41866396]Работа во вкладке «Раздел 5.3.2. Расходы учреждения на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, в части переданных полномочий ФБУ/ФАУ/ГУП»
Важно! Вкладка «Раздел 5.3.2. Расходы учреждения на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, в части переданных полномочий ФБУ/ФАУ/ГУП» доступна для заполнения, если получатель бюджетных средств является распорядителем бюджетных средств или главным распорядителем бюджетных средств.
Работа во вкладке «Раздел 5.3.2. Расходы учреждения на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, в части переданных полномочий ФБУ/ФАУ/ГУП» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.1.5.3 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 5.3.2. Расходы учреждения на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, в части переданных полномочий ФБУ/ФАУ/ГУП» строки добавляются вручную из вкладки «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы» и «Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА», у которых вид расходов «200».
[bookmark: _Ref8903774]Работа во вкладке «Раздел 5.3.3. Расходы учреждения по перечислению в бюджеты субъектов РФ межбюджетных трансфертов, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателями, физическим лицам, полномочия по осуществлению которых переданы ТОФК»
Важно! Вкладка «Раздел 5.3.3. Расходы учреждения по перечислению в бюджеты субъектов РФ межбюджетных трансфертов, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателями, физическим лицам, полномочия по осуществлению которых переданы ТОФК» доступна для заполнения, если получатель бюджетных средств является распорядителем бюджетных средств или главным распорядителем бюджетных средств.
Для перехода во вкладку «Раздел 5.3.3. Расходы учреждения по перечислению в бюджеты субъектов РФ межбюджетных трансфертов, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателями, физическим лицам, полномочия по осуществлению которых переданы ТОФК» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выбрать вкладку «Раздел 5. Иные сведения о расходах учреждения», затем выбрать вкладку «Раздел 5.3.3. Расходы учреждения по перечислению в бюджеты субъектов РФ межбюджетных трансфертов, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателями, физическим лицам, полномочия по осуществлению которых переданы ТОФК» (Рисунок 146).

[bookmark: _Ref8911347]Рисунок 146. Вкладка «Раздел 5.3.3. Расходы учреждения по перечислению в бюджеты субъектов РФ межбюджетных трансфертов, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателями, физическим лицам, полномочия по осуществлению которых переданы ТОФК»
Для добавления кода бюджетной классификации необходимо в левой области вкладки нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 147).

[bookmark: _Ref8911352]Рисунок 147. Добавление КБК
В открывшемся окне «Код классификации расходов бюджетов» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 148).

[bookmark: _Ref8911358]Рисунок 148. Выбор КБК
В результате в левой области вкладки отобразятся добавленные строки КБК (Рисунок 149).

[bookmark: _Ref8911364]Рисунок 149. Добавленные строки КБК
Графы «Сумма на 2021 год», «Сумма на 2022 год» и «Сумма на 2023 год» заполняются вручную с клавиатуры.
Для сохранения введенных данных необходимо в левой области вкладки нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 150).

[bookmark: _Ref8912559]Рисунок 150. Сохранение введенных данных
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 151).

[bookmark: _Ref8912563]Рисунок 151. Системное сообщение
В результате данные введенных сумм будут сохранены.
Для удаления кода бюджетной классификации необходимо одним нажатием левой кнопки мыши в левой области вкладки выбрать соответствующую строку и нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 152).

[bookmark: _Ref8912593]Рисунок 152. Удаление строки
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо подтвердить удаление строк нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 153).

[bookmark: _Ref8912609]Рисунок 153. Системное сообщение
В результате строка КБК будет удалена из левой области вкладки. 
Для указания строки КБК территориального органа Федерального казначейства (далее – ТОФК) необходимо одним нажатием левой кнопки мыши в левой области окна выделить строку КБК, затем в правой области вкладки нажать на кнопку «Добавить ТОФК» (Рисунок 154).

[bookmark: _Ref8912617]Рисунок 154. Добавление ТОФК
В открывшемся окне «Выбор учреждений» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 155).

[bookmark: _Ref8912646]Рисунок 155. Выбор учреждений
В результате в правой области вкладки отобразятся добавленные строки учреждения (Рисунок 156).

[bookmark: _Ref8912651]Рисунок 156. Добавленные строки ТОФК
Графа «Номер» заполняется вручную с клавиатуры.
Графа «Дата» заполняется выбором значения из справочника.
Для сохранения введенных данных необходимо в правой области вкладки нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 157).

[bookmark: _Ref8912656]Рисунок 157. Сохранение введенных данных
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 158).

[bookmark: _Ref8912664]Рисунок 158. Системное сообщение
В результате введенные данные будут сохранены.
Для удаления ТОФК необходимо одним нажатием левой кнопки мыши в правой области вкладки выбрать строку и нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 159).

[bookmark: _Ref8912678]Рисунок 159. Удаление строки
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо подтвердить удаление строк нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 160).

[bookmark: _Ref8912682]Рисунок 160. Системное сообщение
В результате строка ТОФК будет удалена из правой области вкладки.
Во вкладке «Раздел 5.3.3. Расходы учреждения по перечислению в бюджеты субъектов РФ межбюджетных трансфертов, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателями, физическим лицам, полномочия по осуществлению которых переданы ТОФК» строки добавляются вручную из вкладки «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы» и «Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА», у которых вид расходов «530», «520», «540» и «810».
Работа во вкладке «Раздел 6. Курс доллара»
Вкладка «Раздел 6. Курс доллара» заполняется автоматически на основании данных справочника «Курс доллара».
Работа во вкладке «Раздел 6. Курс доллара» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.1.1 настоящего руководства пользоватателя.
Для сохранения введенных данных необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 161).

[bookmark: _Ref512240336]Рисунок 161. Сохранение данных и закрытие окна
В результате в подразделе «Проекты бюджетных смет» во вкладке «Исходящие» отобразится новая строка (Рисунок 162).

[bookmark: _Ref512240395]Рисунок 162. Новая строка
[bookmark: _Ref8909592][bookmark: _Toc41930161]Добавление вложения к документу «Проект бюджетной сметы»
Для добавления вложения к документу «Проект бюджетной сметы» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Вложения/Добавить] (Рисунок 163).

[bookmark: _Ref485904656]Рисунок 163. Добавление вложения
В открывшемся окне «Прикрепить сопроводительное письмо» необходимо нажать на кнопку «Обзор» (Рисунок 164).

[bookmark: _Ref485904657]Рисунок 164. Окно «Прикрепить сопроводительное письмо»
В открывшемся окне проводника необходимо выбрать соответствующий файл и нажать на кнопку «Открыть» (Рисунок 165).

[bookmark: _Ref485904660]Рисунок 165. Выбор файла для загрузки
Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 166).

[bookmark: _Ref485904740]Рисунок 166. Сохранение введенных данных
[bookmark: _Ref8909610][bookmark: _Ref8909685][bookmark: _Toc41930162]Удаление вложения к документу «Проект бюджетной сметы»
Для удаления вложения к документу «Проект бюджетной сметы», необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Вложения/Удалить] (Рисунок 167).

[bookmark: _Ref485904948]Рисунок 167. Удаление вложения
В результате выводится системное сообщение, в котором для подтверждения удаления необходимо нажать на кнопку «Да» (Рисунок 168).

[bookmark: _Ref485905413]Рисунок 168. Системное сообщение
[bookmark: _Ref8909628][bookmark: _Toc41930163]Просмотр вложения к документу «Проект бюджетной сметы»
Для просмотра вложения к документу «Проект бюджетной сметы» необходимо в соответствующей строке нажать на кнопку «Скачать» в графе «Файл» (Рисунок 169).

[bookmark: _Ref485905412]Рисунок 169. Просмотр файла
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится прикрепленный документ.
[bookmark: _Ref470125243][bookmark: _Ref470125274][bookmark: _Toc41930164]Внутреннее согласование документа «Проект бюджетной сметы»
[bookmark: _Toc513802372][bookmark: _Toc513802375][bookmark: _Toc513802376][bookmark: _Toc513802378][bookmark: _Toc513802381][bookmark: _Toc513802384][bookmark: _Ref8913225][bookmark: _Ref465265982][bookmark: _Ref469403693][bookmark: _Ref398303022]Просмотр истории резолюции
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)».
Для просмотра истории резолюций необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [История резолюций] (Рисунок 170).

[bookmark: _Ref8912719]Рисунок 170. Просмотр истории резолюций
В результате откроется окно «История резолюции», в котором отражена история резолюции (Рисунок 171).

[bookmark: _Ref8912725]Рисунок 171. Окно «История резолюции»
Для просмотра резолюции необходимо нажать на кнопку «Просмотр резолюции» (Рисунок 172).

[bookmark: _Ref8912732]Рисунок 172. Просмотр резолюции
В результате откроется окно «Резолюция» (Рисунок 173).

[bookmark: _Ref8912738]Рисунок 173. Окно «Резолюция»
[bookmark: _Ref8913336]Формирование листа согласования
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для формирования листа согласования необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 174).
Важно! По одному учреждению в согласовании может находиться не более одного документа. 
Важно! Итоговые суммы документа не должны превышать предельные показатели проектов БС.
Важно! Документ не должен быть пустой.
Важно! Итоговые суммы показателей проектов БС документа не должны превышать ограничения предельных показателей БС.

[bookmark: _Ref465266057]Рисунок 174. Формирование листа согласования
В результате откроется лист согласования, формирование которого осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.6.1 настоящего руководства пользователя.
Примечание. При сохранении листа согласования проводится запретительный контроль сумм с документом «Предельные показатели проектов бюджетной сметы» по отношению к данному ПБС, с которым возможно ознакомиться в подразделе «Реестр предельных показателей бюджетных смет», согласно описанию в п.п. 6.2 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref465266219][bookmark: _Ref398303031]Согласование
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование).
Для согласования документа согласующему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 175).

[bookmark: _Ref465266249]Рисунок 175. Переход к согласованию
В результате откроется окно «Лист согласования». Далее согласование осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.6.2 настоящего руководства пользователя.
После этого документ перейдет в статус «Согласовано».
[bookmark: _Ref472501566]Утверждение
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)».
Для утверждения документа утверждающему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 176).

[bookmark: _Ref465266332]Рисунок 176. Переход к утверждению
При необходимости утверждающее лицо может назначить другое ответственное за утверждение лицо, согласно описанию в п.п. 4.6.1 настоящего руководства пользователя.
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 177).

[bookmark: _Ref465266383]Рисунок 177 Утверждение
В открывшемся окне «Ввод комментария» при необходимости заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 178).

[bookmark: _Ref465266390]Рисунок 178. Ввод комментария
После этого откроется окно «Документ для подписи», в котором необходимо проверить корректность представленных данных.
Если при проверке документа ошибки не обнаружены, то необходимо нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 179).

[bookmark: _Ref41409030]Рисунок 179. Подпись документа
Далее в открывшемся окне «Подпись» необходимо нажать на кнопку  (1), выбрать из раскрывающегося списка соответствующий сертификат (2) и нажать кнопку «Подписать» (3) (Рисунок 180).

[bookmark: _Ref41409039]Рисунок 180. Выбор сертификата
После этого документ перейдет в статус «Утверждено» и индикатор внешнего согласования в графе «ГРБС(РБС)» отобразится желтым цветом.
Для того чтобы отказать в утверждении утверждающему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 181).

[bookmark: _Ref465266497]Рисунок 181. Переход к отказу в утверждении
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 182).

[bookmark: _Ref465266504]Рисунок 182. Отказ в утверждении
В открывшемся окне «Ввод комментария» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 183).

[bookmark: _Ref465266509]Рисунок 183. Ввод комментария
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого документ перейдет в статус «Не согласовано». 
[bookmark: _Ref8913422]Редактирование и повторное согласование
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)».
Для устранения замечаний и повторной отправки документа на согласование необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 184).

[bookmark: _Ref465266526]Рисунок 184. Переход к редактированию и повторному согласованию
Редактирование и повторное согласование осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.6.4 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc41930165]Просмотр электронной подписи
Для того чтобы посмотреть электронную подпись утвердившего необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «ЭП» и выбрать пункт [Подписи документа] (Рисунок 185).

[bookmark: _Ref465266480]Рисунок 185. Просмотр подписи
В результате откроется окно с информацией об электронной подписи (Рисунок 186).

[bookmark: _Ref465266486]Рисунок 186. Окно «Подписи»
[bookmark: _Ref8909717][bookmark: _Toc41930166]Удаление документа «Проект бюджетной сметы»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Для удаления доступны документы со статусом «Черновик».
Для удаления документа «Проект бюджетной сметы» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Удалить документ] (Рисунок 187).

[bookmark: _Ref485909990]Рисунок 187. Удаление документа
[bookmark: _Ref8909712][bookmark: _Toc41930167]Создание версии документа «Проект бюджетной сметы»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Создание версии доступно для документов, не требующих внешнего согласования (с синим индикатором внешнего согласования) и для отклоненных документов (с красным индикатором внешнего согласования).
Для создании версии документа «Проект бюджетной сметы» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Создать версию] (Рисунок 188).

[bookmark: _Ref485909998]Рисунок 188. Создание версии
В результате версия документа «Проект бюджетной сметы» изменится на +1 (Рисунок 189).

[bookmark: _Ref486850542]Рисунок 189. Версия документа «Проект бюджетной сметы»
[bookmark: _Ref8909764][bookmark: _Toc41930168]Просмотр версии документа «Проект 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)».
Для просмотра версии документа «Проект бюджетной сметы» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Просмотр версий] (Рисунок 190).

[bookmark: _Ref485910008]Рисунок 190. Просмотр версии
В результате откроется окно «Просмотр версий» (Рисунок 191).

[bookmark: _Ref485910014]Рисунок 191. Окно «Просмотр версий»
[bookmark: _Ref8909790][bookmark: _Toc41930169]Удаление версии документа «Проект 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)».
Для удаления версии документа «Проект бюджетной сметы» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Удалить версию] (Рисунок 192).
Важно! Удаление версии возможно только для версий со статусом «Черновик».

[bookmark: _Ref512243390]Рисунок 192. Удаление версии
В результате выводится системное сообщение, в котором необходимо нажать на кнопку «Да» (Рисунок 193).

[bookmark: _Ref512243391]Рисунок 193. Системное сообщение
В результате текущая версия документа «Проект бюджетной сметы» будет удалена.
[bookmark: _Ref8909807][bookmark: _Toc41930170]Просмотр документа «Проект 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)».
Для просмотра документа «Проект бюджетной сметы» необходимо двойным нажатием левой кнопки мыши двойным нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку (Рисунок 194).

[bookmark: _Ref485910022]Рисунок 194. Выделенная строка
В результате откроется окно «Проект бюджетной сметы» (Рисунок 195).

[bookmark: _Ref485910027]Рисунок 195. Окно «Проект бюджетной сметы»
Для закрытия окна «Проект бюджетной сметы» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 196).

[bookmark: _Ref485910031]Рисунок 196. Закрытие окна
[bookmark: _Ref8909837][bookmark: _Toc41930171]Формирование печатной формы реестра с расширением *.xls
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)».
Для того чтобы сформировать печатную форму реестра необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 197).

[bookmark: _Ref469777104]Рисунок 197. Печать реестра
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc41930172]Формирование печатной формы документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП» с расширением *.xls
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 печатной формы документа «Проект бюджетной сметы» возможно в подразделе «Проект бюджетной сметы» и в окне документа «Проект бюджетной сметы».
Для формирования печатной формы документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП» из подраздела «Проект бюджетной сметы» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП»] (Рисунок 198).

[bookmark: _Ref469878553]Рисунок 198. Печать документа
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится отчет в виде файла с расширением *.xls.
Для формирования печатной формы из окна документа «Проект бюджетной сметы» необходимо в подразделе «Проект бюджетной сметы» двойным нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, в открывшемся окне «Проект бюджетной сметы» нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать документа «Проект бюджетной сметы и ОПСП»] (Рисунок 199).

[bookmark: _Ref485910065]Рисунок 199. Печать документа
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится отчет в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc41930173]Формирование печатной формы документа «Проект 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 печатной формы документа «Проект бюджетной сметы» возможно в подразделе «Проект бюджетной сметы» и в окне документа «Проект бюджетной сметы».
Для формирования печатной формы документа «Проект бюджетной сметы» из подраздела необходимо нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа/Печать документа «Проект бюджетной сметы» 2019] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего расширения (Рисунок 200).

[bookmark: _Ref469878542]Рисунок 200. Печать документа
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится документ «Проект бюджетной сметы» в виде файла с соответствующим расширением.
Для формирования печатной формы в окне документа «Проект бюджетной сметы» необходимо в подразделе «Проект бюджетной сметы» двойным нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, в открывшемся окне «Проект бюджетной сметы» нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа/Печать документа «Проект бюджетной сметы» 2019] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего расширения (Рисунок 201).

[bookmark: _Ref485910074]Рисунок 201. Печать документа
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится документ «Проект бюджетной сметы» в виде файла с соответствующим расширением.
[bookmark: _Toc41930174]Работа во вкладке «Внутренние»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для перехода во вкладку «Внутренние» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выбрать соответствующую вкладку (Рисунок 202).

[bookmark: _Ref8912808]Рисунок 202. Вкладка «Внутренние»
Для работы во вкладке «Внутренние» подраздела «Проекты бюджетных смет» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 203):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Сформировать документ] – формирование документа «Справка о распределении показателей проектов БС»;
[Удалить документ] – удаление документа «Справка о распределении показателей проектов БС»;
[Версии/Просмотр версий] – просмотр версии документа;
[Версии/Создать версию] – формирование новой версии документа;
[Версии/Удалить версию] – удаление версии документа;
[Вложения/Добавить] – добавления вложения;
[Вложения/Удалить] – удаления вложения;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
[Печать документа/Печать документа «Справка о распределении показателей проектов БС»] – формирование печатной формы документа «Справка о распределении показателей проектов БС» на рабочую станцию пользователя с расширениями *.pdf, *.xlsx, *.doc, *.odt, *.txt, *.png, *.svg, *.htm, *.csv;
«Согласование» (4):
[Внутреннее согласование] – отправка документа на внутреннее согласование;
[История резолюции] – просмотр сформированных резолюций;
«ЭП» (5):
[Подписи документа] – просмотр электронной подписи документа;
«Справочная информация» (6) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.

[bookmark: _Ref8912817]Рисунок 203. Функциональные кнопки подраздела «Проекты бюджетных смет», вкладки «Внутренние»
[bookmark: _Toc41930175]Формирование документа «Справка о распределении показателей проектов БС»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Для того чтобы сформировать документ «Справка о распределении показателей проектов БС» необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ] (Рисунок 204).

[bookmark: _Ref8912824]Рисунок 204. Формирование документа
В результате откроется окно «Справка о распределении показателей проектов БС», в котором поля заполняются, согласно описанию ниже (Рисунок 205).

[bookmark: _Ref8912828]Рисунок 205. Окно «Справка о распределении показателей проектов БС»
Поля «Номер документа», «Дата создания», «Автор», «ГРБС», «РБС», «ПБС» и «Центр финансовой ответственности» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.
Для перехода к заполнению вкладок в нижней области окна необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 206).

[bookmark: _Ref8912833]Рисунок 206. Сохранение данных
В результате для заполнения становятся доступными следующие 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»;
«Раздел 5.1. Планируемые расходы по дополнительному финансированию»;
«Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА»;
«Раздел 5.3.1. Расходы учреждения по исполнению ПО перед физ. Лицом, полномочия по осуществлению которых переданы ФБУ/ФАУ»;
«Раздел 5.3.2. Расходы учреждения на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, в части переданных полномочий ФБУ/ФАУ/ГУП»;
«Раздел 5.3.3. Расходы учреждения по перечислению в бюджеты субъектов РФ межбюджетных трансфертов, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателями, физическим лицам, полномочия по осуществлению которых переданы ТОФК»;
«Раздел 6. Курс доллара».
[bookmark: _Ref41860915]Работа во вкладке «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы»
Для добавления записей во вкладку «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы» необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 207). 

[bookmark: _Ref8912843]Рисунок 207. Добавление записи
В открывшемся окне «Добавление строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 208).

[bookmark: _Ref8912847]Рисунок 208. Добавление строк
Важно! В окне «Добавление строк» доступны строки СП со статусом «Черновик».
В результате во вкладке «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы» отобразятся добавленные строки.
Для удаления строк КБК необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 209).

[bookmark: _Ref8912853]Рисунок 209. Удаление строк
В результате выбранные строки удалятся.
Для удаления всех строк необходимо нажать на кнопку «Очистить документ» (Рисунок 210).

[bookmark: _Ref8912859]Рисунок 210. Удаление всех строк
В результате все строки удалятся.
Для просмотра формы ОПСП необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Открыть форму» (Рисунок 211).

[bookmark: _Ref8912865]Рисунок 211. Открытие формы ОПСП
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 к окну «Справка о распределении показателей проектов БС».
Во вкладке «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы» отображены все строки из вкладок «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» и «Раздел 4. Расходы на закупку в пользу третьих лиц».
Работа во вкладке «Раздел 2. Расходы на обеспечение деятельности учреждений»
Работа во вкладке «Раздел 2. Расходы на обеспечение деятельности учреждений» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.2.1.1 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 2. Расходы на обеспечение деятельности учреждений» отображаются все строки, за исключением строк с видом расхода «500», «600», «400», «810», «460» и «820».
Работа во вкладке «Раздел 3. Расходы на предоставление бюджетных инвестиций, субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов»
Работа во вкладке «Раздел 3. Расходы на предоставление бюджетных инвестиций, субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.2.1.1 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 3. Расходы на предоставление бюджетных инвестиций, субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов» отображаются все строки с видом расхода «500», «600», «400», «810», «460» и «820».
Работа во вкладке «Раздел 4. Расходы на закупку в пользу третьих лиц»
Работа во вкладке «Раздел 4. Расходы на закупку в пользу третьих лиц» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.2.1.1 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 4. Расходы на закупку в пользу третьих лиц» отображаются все строки, за исключением строк с видом расхода «500», «600», «400», «810», «460» и «820», и суммами по годам не равными нулю.
Работа во вкладке «Раздел 5. Иные сведения о расходах учреждения»
Работа во вкладке «Раздел 5.1. Планируемые расходы по дополнительному финансированию»
Работа во вкладке «Раздел 5.1. Планируемые расходы по дополнительному финансированию» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.2.1.1 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 5.1. Планируемые расходы по дополнительному финансированию» отображаются строки дополнительного финансирования.
Работа во вкладке «Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА»
Работа во вкладке «Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.2.1.1 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА» отображаются строки с кодами форм «ОПСП_03_110», «ОПСП_03_120», «ОПСП_ГВБФ_03_122», «ОПСП_ГВБФ_03_170», «ОПСП_ГВБФ_03_150», «ОПСП_ГВБФ_03_160» и «ОПСП_ГВБФ_03_140».
Работа во вкладке «Раздел 5.3.1. Расходы учреждения по исполнению ПО перед физ. Лицом, полномочия по осуществлению которых переданы ФБУ/ФАУ»
Важно! Вкладка «Раздел 5.3.1. Расходы учреждения по исполнению ПО перед физ. Лицом, полномочия по осуществлению которых переданы ФБУ/ФАУ» доступна для заполнения, если получатель бюджетных средств является распорядителем бюджетных средств или главным распорядителем бюджетных средств.
Работа во вкладке «Раздел 5.3.1. Расходы учреждения по исполнению ПО перед физ. Лицом, полномочия по осуществлению которых переданы ФБУ/ФАУ» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.1.5.3 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 5.3.1. Расходы учреждения по исполнению ПО перед физ. Лицом, полномочия по осуществлению которых переданы ФБУ/ФАУ» строки добавляются вручную из вкладки «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы» и «Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА», у которых вид расходов «320», «321», «322», «323» и «324».
Работа во вкладке «Раздел 5.3.2. Расходы учреждения на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, в части переданных полномочий ФБУ/ФАУ/ГУП»
Важно! Вкладка «Раздел 5.3.2. Расходы учреждения на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, в части переданных полномочий ФБУ/ФАУ/ГУП» доступна для заполнения, если получатель бюджетных средств является распорядителем средств федерального бюджета, либо главным распорядителем средств федерального бюджета.
Работа во вкладке «Раздел 5.3.2. Расходы учреждения на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, в части переданных полномочий ФБУ/ФАУ/ГУП» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.1.5.4 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 5.3.2. Расходы учреждения на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, в части переданных полномочий ФБУ/ФАУ/ГУП» строки добавляются вручную из вкладки «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы» и «Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА», у которых вид расходов «200».
Работа во вкладке «Раздел 5.3.3. Расходы учреждения по перечислению в бюджеты субъектов РФ межбюджетных трансфертов, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателями, физическим лицам, полномочия по осуществлению которых переданы ТОФК»
Важно! Вкладка «Раздел 5.3.3. Расходы учреждения по перечислению в бюджеты субъектов РФ межбюджетных трансфертов, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателями, физическим лицам, полномочия по осуществлению которых переданы ТОФК» доступна для заполнения, если получатель бюджетных средств является распорядителем средств федерального бюджета, либо главным распорядителем средств федерального бюджета.
Работа во вкладке «Раздел 5.3.3. Расходы учреждения по перечислению в бюджеты субъектов РФ межбюджетных трансфертов, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателями, физическим лицам, полномочия по осуществлению которых переданы ТОФК» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.1.5.5 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «Раздел 5.3.3. Расходы учреждения по перечислению в бюджеты субъектов РФ межбюджетных трансфертов, субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателями, физическим лицам, полномочия по осуществлению которых переданы ТОФК» строки добавляются вручную из вкладки «Раздел 1. Итого по проекту бюджетной сметы» и «Раздел 5.2. Расходы учреждения по исполнению ПНО за счет БА», у которых вид расходов «530», «520», «540» и «810».
Работа во вкладке «Раздел 6. Курс доллара»
Вкладка «Раздел 6. Курс доллара» заполняется автоматически на основании данных справочника «Иностранные валюты».
Работа во вкладке «Раздел 6. Курс доллара» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.2.1.1 настоящего руководства пользователя.
Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Справка о распределении показателей проектов БС» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 212).

[bookmark: _Ref8912875]Рисунок 212. Сохранение данных и закрытие окна
В результате в подразделе «Проекты бюджетных смет» во вкладке «Внутренние» отобразится новая строка (Рисунок 213).

[bookmark: _Ref8912881]Рисунок 213. Новая строка
[bookmark: _Toc41930176]Добавление вложения к документу «Справка о распределении показателей проектов БС»
Добавление вложения к документу «Справка о распределении показателей проектов БС» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.2 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc41930177]Удаление вложения к документу «Справка о распределении показателей проектов БС»
Удаление вложения к документу «Справка о распределении показателей проектов БС» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.3 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc41930178]Просмотр вложения к документу «Справка о распределении показателей проектов БС»
Просмотр вложения к документу «Справка о распределении показателей проектов БС» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.4 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc41930179]Внутреннее согласование документа «Справка о распределении показателей проектов БС»
Просмотр истории резолюции
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)».
Просмотр истории резолюции осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.5.1 настоящего руководства пользователя.
Формирование листа согласования
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Формирование листа согласования осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.5.2 настоящего руководства пользователя.
Согласование
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование).
Согласование осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.5.3 настоящего руководства пользователя.
Утверждение
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)».
Утверждение осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.5.4 настоящего руководства пользователя.
Важно! После успешного утверждения документа «Справка о распределении показателей проектов БС», ранее включенные в него строки СП, переходят в статус «Подписано».
Редактирование и повторное согласование
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)».
Редактирование и повторное согласование осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.5.5 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc41930180]Удаление документа «Справка о распределении показателей проектов БС»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Для удаления доступны документы со статусом «Черновик».
Удаление документа «Справка о распределении показателей проектов БС» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.7 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc41930181]Создание версии документа «Справка о распределении показателей проектов БС»
Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Важно! Создание версии доступно для документов, утвержденных на внутреннем согласовании, на внешнем согласовании и, если не создана резолюция вышестоящим учреждением распорядителя средств федерального бюджета или главного распорядителя средств федерального бюджета.
Создание версии документа «Справка о распределении показателей проектов БС» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.8 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc41930182]Просмотр версии документа «Справка о распределении показателей проектов БС»
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)».
Просмотр версии документа «Справка о распределении показателей проектов БС» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.9 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc41930183]Удаление версии документа «Справка о распределении показателей проектов БС»
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)».
Удаление версии документа «Справка о распределении показателей проектов БС» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.10 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc41930184]Просмотр документа «Справка о распределении показателей проектов БС»
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)».
Просмотр документа «Справка о распределении показателей проектов БС» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.11 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc41930185]Формирование печатной формы реестра с расширением *.xls
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 печатной формы реестра осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.1.12 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc41930186]Формирование печатной формы документа «Справка о распределении показателей проектов БС» 
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 печатной формы документа «Справка о распределении показателей проектов БС» возможно в подразделе «Справка о распределении показателей проектов БС» и в окне документа «Справка о распределении показателей проектов БС».
Для формирования печатной формы документа «Справка о распределении показателей проектов БС» из подраздела «Справка о распределении показателей проектов БС» необходимо нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа/Печать документа «Справка о распределении показателей проектов БС»] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего расширения (Рисунок 214).

[bookmark: _Ref8912937]Рисунок 214. Печать документа
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится документ «Справка о распределении показателей проектов БС» в виде файла с соответствующим расширением.
Для формирования печатной формы документа «Справка о распределении показателей проектов БС» из окна документа «Справка о распределении показателей проектов БС» необходимо двойным нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, в открывшемся окне «Справка о распределении показателей проектов БС» нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа/Печать документа «Справка о распределении показателей проектов БС»] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего расширения (Рисунок 215).

[bookmark: _Ref8912942]Рисунок 215. Печать документа
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится документ «Справка о распределении показателей проектов БС» в виде файла с соответствующим расширением.
[bookmark: _Toc485304336][bookmark: _Toc41930187]Работа в подразделе «Реестр 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 подраздел «Реестр предельных показателей проектов бюджетных смет» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Проект бюджетной сметы» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Реестр предельных показателей проектов БС» (3) (Рисунок 216).

[bookmark: _Ref485305015]Рисунок 216. 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, затем перейти во вкладку «По документам» (Рисунок 217).

[bookmark: _Ref485305016]Рисунок 217. Подраздел «Реестр предельных показателей проектов БС», вкладка «По документам»
Для работы во вкладке «По документам» подраздела «Реестр предельных показателей проектов БС» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 218):
«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 на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы документа на рабочую станцию пользователя с расширениями *.pdf, *.xlsx, *.doc, *.odt, *.txt, *.png, *.svg, *.htm, *.csv;
«Справочная информация» (4) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.

[bookmark: _Ref485305065]Рисунок 218. Функциональные кнопки подраздела «Реестр предельных показателей проектов БС», вкладки «По документам»
[bookmark: _Toc485304338][bookmark: _Toc41930188]Просмотр документа «Проект бюджетной сметы»
Для того чтобы посмотреть документ «Проект бюджетной сметы» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Открыть/Проект бюджетной сметы] (Рисунок 219).

[bookmark: _Ref485305058]Рисунок 219. Просмотр документа «Проект бюджетной сметы»
В результате откроется документ «Проект бюджетной сметы», который недоступен для редактирования (Рисунок 220).

[bookmark: _Ref485305176]Рисунок 220. Документ «Проект бюджетной сметы»
[bookmark: _Toc41930189]Формирование печатной формы документа «Проект бюджетной сметы»
Для формирования печатной формы документа «Проект бюджетной сметы» необходимо нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа/Печать документа «Проект бюджетной сметы» 2019] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего расширения (Рисунок 221).

[bookmark: _Ref485305181]Рисунок 221. Печать документа 
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится печатная форма документа в виде файла с соответствующим расширением.
Для закрытия окна необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 222).

[bookmark: _Ref485305195]Рисунок 222. Закрытие окна
[bookmark: _Toc485304339][bookmark: _Ref41681332][bookmark: _Toc41930190]Просмотр документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»
Для того чтобы посмотреть документ «Предельные показатели проекта бюджетной сметы» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Открыть/Предельные показатели проекта бюджетной сметы] (Рисунок 223).

[bookmark: _Ref485305205]Рисунок 223. Просмотр документа «Предельные показатели проекта бюджетной сметы»
В результате откроется документ «Предельные показатели проектов БС», который недоступен для редактирования (Рисунок 224).

[bookmark: _Ref485305209]Рисунок 224. Документ «Предельные показатели проекта БС»
[bookmark: _Toc41930191]Формирование печатной формы документа «Предельные показатели проектов БС»
Для формирования печатной формы документа «Предельные показатели проектов БС» необходимо нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать документа] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего расширения (Рисунок 225).

[bookmark: _Ref485305215]Рисунок 225. Печать документа
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится печатная форма документа в виде файла с соответствующим расширением.
Для закрытия окна необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 226).

[bookmark: _Ref485305238]Рисунок 226. Закрытие окна
[bookmark: _Toc485304340][bookmark: _Toc41930192]Просмотр версии строки реестра предельных показателей проектов бюджетных смет
Для просмотра версии строки реестра предельных показателей проектов бюджетных смет необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Просмотр] (Рисунок 227).

[bookmark: _Ref485305248]Рисунок 227. Просмотр версии
В результате откроется окно «Просмотр версий» (Рисунок 228).

[bookmark: _Ref485305303]Рисунок 228. Окно «Просмотр версий»
Для просмотра документа необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Открыть» и выбрать соответствующий пункт (Рисунок 229).

[bookmark: _Ref485305307]Рисунок 229. Просмотр документа
В результате откроется выбранный документ, который недоступен для редактирования (Рисунок 230).

[bookmark: _Ref485305315]Рисунок 230. Документ «Проект бюджетной сметы»
Для закрытия документа «Проект бюджетной сметы» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» 
Для закрытия окна «Просмотр версий» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 231).

[bookmark: _Ref485305411]Рисунок 231. Закрытие окна
[bookmark: _Toc485304341][bookmark: _Toc41930193]Формирование печатной формы реестра предельных показателей проектов бюджетных смет с расширением *.xls
Для того чтобы сформировать печатную форму реестра предельных показателей проектов бюджетных смет необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 232).

[bookmark: _Ref485305421]Рисунок 232. Печать реестра
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc1650593][bookmark: _Toc28176094][bookmark: _Toc29797802][bookmark: _Toc40341565][bookmark: _Toc41556266][bookmark: _Toc41930194][bookmark: _Toc482708568]Формирование обращений в техническую поддержку
В случае возникновения проблем при работе с подсистемой бюджетного планирования государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» следует обращаться службу технической поддержки:

8 800 350-02-18
круглосуточно
Формирование обращений в техническую поддержку в электронном виде с прикреплением скриншотов экрана осуществляется в подразделе «Обращения в техническую поддержку».
Для перехода в подраздел «Обращения в техническую поддержку» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), либо нажать на кнопку «Техническая поддержка» (1.1) в верхней части экрана, далее в открывшейся колонке выбрать раздел «Техническая поддержка» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Обращения в техническую поддержку» (3) (Рисунок 233).

[bookmark: _Ref521686644]Рисунок 233. Переход в подраздел «Обращения в техническую поддержку»
В результате откроется подраздел «Обращения в техническую поддержку», в котором для создания обращения необходимо нажать на кнопку «Сформировать» (Рисунок 234).

[bookmark: _Ref469068471]Рисунок 234. Формирование обращения в техническую поддержку
В результате откроется окно «Карточка обращения», в котором необходимо заполнить поля (Рисунок 235).

[bookmark: _Ref469068475]Рисунок 235. Окно «Карточка обращения»
После заполнения карточки обращения для сохранения и отправки заявки в техническую поддержку необходимо нажать на кнопку «Отправить» (Рисунок 236).

[bookmark: _Ref486850402]Рисунок 236. Отправление заявки в техническую поддержку
Для просмотра созданной заявки необходимо двойным нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку (Рисунок 237).

[bookmark: _Ref469068480]Рисунок 237. Выделенная строка
В нижней области окна «Карточка обращения» отображается история переписки по заявке со специалистом технической поддержки (Рисунок 238).

[bookmark: _Ref501029429]Рисунок 238. Нижняя область окна «Карточка обращения»
Для перехода в подраздел «Часто задаваемые вопросы» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), либо нажать на кнопку «Техническая поддержка» (1.1) в верхней части экрана, далее в открывшейся колонке выбрать раздел «Техническая поддержка» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Часто задаваемые вопросы» (3) (Рисунок 239).

[bookmark: _Ref521686649]Рисунок 239. Переход в подраздел «Часто задаваемые вопросы»
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