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[bookmark: _Toc82012540]Запуск Системы
[bookmark: _Ref404690105]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 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» (Рисунок 1);
[image: ]
[bookmark: _Ref450750216][bookmark: _Ref449652253]Рисунок 1. Единый портал бюджетной системы
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 2).
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[bookmark: _Ref450928733][bookmark: _Ref449652235]Рисунок 2. Вход в Систему 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 3).
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[bookmark: _Ref450928739][bookmark: _Ref449652217]Рисунок 3. Авторизация в Системе
Примечание. Если различные пользователи используют для авторизации один сертификат (например, одно уполномоченное лицо имеет различные роли), то Система предложит выбрать конкретного пользователя.
В результате откроется главное окно Системы (Рисунок 4).
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[bookmark: _Ref404670057]Рисунок 4. Главное окно Системы
Для выхода из Системы необходимо нажать на кнопку «Смена профиля» в правом верхнем углу страницы.
[bookmark: _Toc82012541]Настройка оповещений о доведении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Настройка оповещений о доведении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств осуществляется во вкладке «Оповещение о доведении БА и ЛБО» (Рисунок 5).
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[bookmark: _Ref57037766]Рисунок 5. Вкладка «Оповещение о доведении БА и ЛБО»
Для работы во вкладке «Оповещение о доведении БА и ЛБО» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 6):
· «Обновить» (1) – обновление страницы;
· «Реестр» (2):
[Добавить] – добавление новой настройки;
[Редактировать] – редактирование сформированной настройки;
[Удалить] – удаление сформированной настройки;
[Добавить из предыдущего БЦ] – добавление настройки из предыдущего БЦ;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls.
[image: ]
[bookmark: _Ref50042955]Рисунок 6. Функциональные кнопки вкладки «Оповещение о доведении БА и ЛБО»
[bookmark: _Toc64282408][bookmark: _Ref77849073][bookmark: _Toc82012542]Добавление настройки оповещения о доведении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств
Для добавления настройки согласования необходимо нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Добавить] (Рисунок 7).
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[bookmark: _Ref50021669]Рисунок 7. Добавление настройки оповещения
В результате откроется окно «Редактирование настроек оповещений о доведении БА и ЛБО» (Рисунок 8).
[image: ]
[bookmark: _Ref53131425]Рисунок 8. Окно «Редактирование настроек оповещений о доведении БА и ЛБО»
Поле «Наименование РБС» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
Для сохранения настройки необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 9).
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[bookmark: _Ref53131596]Рисунок 9. Сохранение данных
В результате в подразделе «Настройки» отобразится новая строка (Рисунок 10).
[image: C:\Users\BD1F~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML5bd3c73.PNG]
[bookmark: _Ref53131856]Рисунок 10. Новая строка
После этого необходимо двойным нажатием левой кнопки мыши открыть сформированную настройку (Рисунок 11).
[image: C:\Users\BD1F~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML5bd3c73.PNG]
[bookmark: _Ref53131962]Рисунок 11. Открытие настройки
В результате откроется окно «Редактирование настроек оповещений о доведении БА и ЛБО», в котором для добавления электронного адреса необходимо нажать на кнопку «Добавить» в области «Электронные адреса» (Рисунок 12).
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[bookmark: _Ref50021759]Рисунок 12. Добавление электронного адреса
В результате отобразится новая строка, в которой графы заполняются согласно описанию ниже.
Графа «Почтовый адрес (e-mail)» заполняется вручную с клавиатуры.
Важно! Графа «Почтовый адрес (e-mail)» обязательна для заполнения.
Графы «Автор», «Логин» и «Дата создания» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.
Важно! Если по учреждению пользователя уже сформирована данная настройка типа РБС, то отобразится системное сообщение (Рисунок 13):
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[bookmark: _Ref50021781]Рисунок 13. Системное сообщение
Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Редактирование настроек оповещений о доведении БА и ЛБО» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 14).
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[bookmark: _Ref53132482]Рисунок 14. Сохранение данных и закрытие окна
В результате введенные данные сохранятся, и окно «Редактирование настроек оповещений о доведении БА и ЛБО» закроется.
В результате сохранения данной настройки после утверждения вышестоящим учреждением документов «Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501150) и «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156) будет осуществлена автоматическая отправка e-mail уведомлений по введенным почтовым адресам.
[bookmark: _Toc53140732][bookmark: _Toc53141024][bookmark: _Toc53141132][bookmark: _Toc53141406][bookmark: _Toc53141784][bookmark: _Toc53145090][bookmark: _Toc53145573][bookmark: _Toc53152542][bookmark: _Toc53152745][bookmark: _Toc53154044][bookmark: _Toc53154666][bookmark: _Toc53386333][bookmark: _Toc53386831][bookmark: _Toc53387142][bookmark: _Toc53387953][bookmark: _Toc64282409][bookmark: _Toc82012543]Редактирование настройки
Для редактирования сформированной настройки необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Редактировать] (Рисунок 15).
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[bookmark: _Ref50021859]Рисунок 15. Редактирование настройки оповещения
В результате откроется окно «Редактирование настроек оповещений о доведении БА и ЛБО», работа в котором осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.1 настоящего руководства пользователя.
Для сохранения внесенных изменений и закрытия окна «Редактирование настроек оповещений о доведении БА и ЛБО» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 16).
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[bookmark: _Ref57039610]Рисунок 16. Сохранение изменений
В результате внесенные изменения сохранятся, и окно «Редактирование настроек оповещений о доведении БА и ЛБО» закроется.
[bookmark: _Toc82012544]Удаление настройки
Для удаления сформированной настройки необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Удалить] (Рисунок 17).
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[bookmark: _Ref77849410]Рисунок 17. Удаление настройки
В открывшемся системном сообщении для подтверждения удаления настройки необходимо нажать на кнопку «Да» (Рисунок 18).
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[bookmark: _Ref77849411]Рисунок 18. Системное сообщение
В результате соответствующая настройка удалится.
[bookmark: _Toc82012545]Распределение Распорядителем средств федерального бюджета показателей бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств по подведомственным структурам
[bookmark: _Toc82012546]Распределение бюджетных ассигнований по подведомственным учреждениям
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Распределение бюджетных ассигнований по подведомственным учреждениям осуществляется во вкладке «ПНО» и/или «БА по источникам» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО».
Для перехода в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) (Рисунок 19).
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[bookmark: _Ref470129360]Рисунок 19. Переход в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
В результате откроется подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, и во вкладку «ПНО», либо «БА по источникам» (Рисунок 20).
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[bookmark: _Ref470129370]Рисунок 20. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
В левой области окна реализована область фильтрации, работа с которым осуществляется согласно описанию п.п. 3.1.1 настоящего руководства пользователя.
Во вкладке «БА» отображаются строки, готовые к включению в документ «Бюджетная роспись» распорядителем средств федерального бюджета (далее – РБС) или «Справка об изменении БР и ЛБО» РБС. Указанные строки появляются после подписания документа «Справка о распределении БА и ЛБО» РБС. После утверждения в составе документов «Бюджетная роспись» РБС или «Справка об изменении БР и ЛБО» РБС статус строк изменяется на «Утверждено» и удаляются из вкладки «БА».
Во вкладке «БА» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 21):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Сформировать документ/ «Бюджетная роспись» РБС] – формирование документа «Бюджетная роспись» РБС;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать страницы] – формирование печатной формы страницы с расширением *.xls;
«Очистить фильтры» (4) – очистка фильтров.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref519786357]Рисунок 21. Функциональные кнопки вкладки «БА»
[bookmark: _Ref470119357][bookmark: _Toc82012547]Распределение бюджетных ассигнований по подведомственным учреждениям во вкладке «ПНО»
Во вкладке «ПНО» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 22):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Условие для финансового обеспечения] – просмотр распределения условий для обеспечения финансирования расходов по отдельным решениям главного распорядителя;
[Распределить/по РБС/ПБС] – формирование распределения по РБС/ПБС;
[Распределить/по лицевому счету] – формирование распределения по лицевому счету;
[Сформировать документ/ «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС)];
[Версии/Создать версию] – формирование версии распределения;
[Версии/Удалить версию] – удаление версии распределения;
[Версии/Просмотр версий] – просмотр версии распределения;
[Удалить строку] – удаление распределения;
[Пересчет на основании распределений] – пересчет на основании распределений;
[Загрузить распределение показателей] – инструмент для массового распределения средств по подведомственным учреждениям;
[Очистить распределение] – осуществляет обнуление данных по графе «Распределено» у подведомственных учреждений, находящихся в статусе «Черновик»;
[Произвести реорганизацию учреждений] – осуществляет закрытие строк на текущую дату, в случае если подведомственное учреждение было реорганизовано;
«Аналитика» (3):
[Распределение показателей по РБС/ПБС] – просмотр данных по распределениям в разрезе подведомственных учреждений;
«Печать» (4):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать страницы] – формирование печатной формы страницы с расширением *.xls;
«Очистить фильтры» (5) – очистить фильтры;
«Скрыть распределенные строки» (6) – фильтрация строк подраздела по полностью распределенным значениям доведенных бюджетных ассигнований.
«Справочная информация» (7) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref470129377]Рисунок 22. Функциональные кнопки вкладки «ПНО»
В левой области окна реализована область фильтрации. Для фильтрации необходимо нажать на кнопку «Фильтр»(Рисунок 23).
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[bookmark: _Ref469484840]Рисунок 23. Переход к области фильтрации
После этого откроется область фильтрации (Рисунок 24).
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[bookmark: _Ref469484848]Рисунок 24. Область фильтрации
Фильтрация по интересующим параметрам осуществляется выбором значения из справочника.
Для очистки параметров фильтра необходимо нажать на кнопку «Очистить фильтры» (Рисунок 25).
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[bookmark: _Ref469484859]Рисунок 25. Очистка фильтров
Для сворачивания области фильтрации необходимо нажать на кнопку «Фильтр»(Рисунок 26).
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[bookmark: _Ref27388230]Рисунок 26. Закрытие области фильтрации
Важно! Добавление распределения по РБС/ПБС доступно для утвержденных строк с типом РБС.
Для добавления распределения по РБС/ПБС необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Распределить/по РБС/ПБС] (Рисунок 27).
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[bookmark: _Ref469068643]Рисунок 27. Добавление распределения по РБС/ПБС
В открывшемся окне «Добавить учреждение» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 28).
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[bookmark: _Ref469068649]Рисунок 28. Добавление учреждения
Важно! В окне выбора элементов запись не отображается, если по ней уже создано распределение.
Важно! В окне выбора элементов запись не отображается, если учреждение является бюджетной организацией.
В результате во вкладке «ПНО» добавятся новые строки со статусом «Черновик».
Для добавления строки распределения по лицевым счетам необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Распределить/по лицевому счету] (Рисунок 29).
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[bookmark: _Ref533427627]Рисунок 29. Добавление распределения по лицевому счету
В результате откроется окно «Распределение по лицевым счетам», состоящее из подраздела, расположенного в левой части окна (1) и правой части подраздела, предназначенной для ввода номеров лицевого счета (2) (Рисунок 30).
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[bookmark: _Ref533427628]Рисунок 30. Окно «Распределение по лицевым счетам»
Для работы с окном «Распределение по лицевым счетам» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 31):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Отображать все строки» (2) – фильтрация по всем строкам, имеющим ненулевой остаток лимитов бюджетных обязательств (далее – ЛБО);
«Добавить» (3) – добавление причины;
«Обновить» (4) – обновление страницы;
«Сохранить» (5) – сохранение введенных данных;
«Удалить» (6) – удаление введенных данных.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref533427629]Рисунок 31. Функциональные кнопки подраздела «Распределение по лицевым счетам»
Указание номеров лицевых счетов
Для указания номеров лицевых счетов необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку подраздела в левой области окна и в правой области нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 32).
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[bookmark: _Ref533427630]Рисунок 32. Добавление номера лицевого счета
Важно! Распределение по лицевым счетам должно соответствовать распределению по подведомственному учреждению
В отобразившейся строке необходимо ввести данные и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 33).
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[bookmark: _Ref533427631]Рисунок 33. Сохранение введенных данных
[bookmark: _Toc533427554][bookmark: _Toc533428704][bookmark: _Ref27404623][bookmark: _Toc82012548]Распределение бюджетных ассигнований по подведомственным структурам во вкладке «БА по источникам»
Во вкладке «БА по источникам» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 34):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Распределить/по АИФДБ] – формирование распределения по администраторам источников финансирования дефицита бюджета (далее – АИФДБ);
[Распределить/по лицевому счету] – формирование распределения по лицевому счету;
[Сформировать документ/ «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС)] – формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС);
[Версии/Создать версию] – формирование версии распределения;
[Версии/Удалить версию] – удаление версии распределения;
[Версии/Просмотр версий] – просмотр версии распределения;
[Удалить строку] – удаление распределения;
[Пересчет на основании распределений] – пересчет на основании распределений;
[Произвести реорганизацию учреждений] – осуществляет закрытие строк на текущую дату, в случае если подведомственное учреждение было реорганизовано;
«Аналитика» (3):
[Распределение показателей по РБС/ПБС] – просмотр данных по распределениям в разрезе подведомственных учреждений;
«Печать» (4):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать страницы] – формирование печатной формы страницы с расширением *.xls; 
«Очистить фильтры» (5) – очистка фильтров;
· «Скрыть распределенные строки» (6) – фильтрация строк подраздела по полностью распределенным значениям доведенных бюджетных
· «Справочная информация» (7) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref470129408]Рисунок 34. Функциональные кнопки вкладки «БА по источникам»
Важно! Добавление распределения по АИФДБ доступно для утвержденных строк с типом РБС.
Для добавления распределения по АИФДБ необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Распределить/по АИФДБ] (Рисунок 35).
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[bookmark: _Ref469095968]Рисунок 35. Добавление распределения по АИФДБ
В открывшемся окне «Добавить учреждение» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 36).
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[bookmark: _Ref469095979]Рисунок 36. Добавление учреждения
Важно! В окне выбора элементов запись не отображается, если по ней уже создано распределение.
Важно! В окне выбора элементов запись не отображается, если учреждение является бюджетной организацией.
В результате во вкладке «БА по источникам» добавятся новые строки со статусом «Черновик».
Для добавления строки распределения по лицевым счетам необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Распределить/по лицевому счету] (Рисунок 37).
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[bookmark: _Ref533427649]Рисунок 37. Добавление строки распределения по лицевому счету
В результате откроется окно «Распределение по лицевым счетам», состоящее из подраздела, расположенного в левой части окна (1) и правой части подраздела, предназначенной для ввода номеров лицевых счетов (2) (Рисунок 38).
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[bookmark: _Ref533427654]Рисунок 38. Окно «Распределение по лицевым счетам»
Для работы с окном «Распределение по лицевым счетам» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 39):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Отображать все строки» (2) – фильтрация по всем строкам, имеющим ненулевой остаток ЛБО;
«Добавить» (3) – добавление причины;
«Обновить» (4) – обновление страницы;
«Сохранить» (5) – сохранение введенных данных;
«Удалить» (6) – удаление введенных данных.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref533427659]Рисунок 39. Функциональные кнопки подраздела «Распределение по лицевым счетам»
Указание номеров лицевых счетов
Для указания номеров лицевого счета необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку подраздела в левой области окна и в правой области нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 40).
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[bookmark: _Ref533427666]Рисунок 40. Указание номеров лицевых счетов
Важно! Распределение по лицевым счетам должно соответствовать распределению по подведомственному учреждению
В отобразившейся строке необходимо ввести данные и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 41).
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[bookmark: _Ref533427671]Рисунок 41. Сохранение введенных данных
[bookmark: _Toc533427557][bookmark: _Toc533428707][bookmark: _Toc82012549]Распределение лимитов бюджетных обязательств по подведомственным учреждениям
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Распределение лимитов бюджетных обязательств по подведомственным учреждениям осуществляется во вкладках «ЛБО», «ЛБО в части ФАИП» и/или «ЛБО по МПИ» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО».
Для перехода в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) (Рисунок 42).
[image: ]
[bookmark: _Ref470129419]Рисунок 42. Переход в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
В результате откроется подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл  и перейти во вкладку (Рисунок 43).
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[bookmark: _Ref470129428]Рисунок 43. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
Во вкладке «ЛБО» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 44):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Условие для финансового обеспечения] – просмотр причины возникновения остатка ЛБО;
[Распределить/по РБС/ПБС] – формирование распределения по РБС/ПБС;
[Распределить/по лицевому счету] – формирование распределения по лицевому счету;
[Сформировать документ/ «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС)] – формирование Справки о распределении бюджетных ассигнований (далее – БА) и ЛБО РБС;
[Сформировать документ/ «Лимиты бюджетных обязательств» РБС] – формирование лимитов бюджетных обязательств РБС;
[Сформировать документ/ «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151) (РБС)] – формирование бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по расходам, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям;
[Версии/Создать версию] – формирование версии распределения;
[Версии/Удалить версию] – удаление версии распределения;
[Версии/Просмотр версий] – просмотр версии распределения;
[Удалить строку] – удаление распределения;
[Пересчет на основании распределений] – осуществляет пересчет данных по графе «Распределено» от подведомственных учреждений;
[Загрузить распределение показателей] – инструмент для массового распределения средств по подведомственным учреждениям; 
[Очистить распределение] – осуществляет обнуление данных по графе «Распределено» у подведомственных учреждений со статусом «Черновик»;
[Произвести реорганизацию учреждений] – осуществляет закрытие строк на текущую дату, в случае если подведомственное учреждение было реорганизовано; 
«Аналитика» (3):
[Распределение показателей по РБС/ПБС] – работа с OLAP-кубом;
«Печать» (4):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать страницы] – формирование печатной формы страницы с расширением *.xls;
[Отчет о дополнительной аналитике] – печать отчета о дополнительной аналитике по распределению объектов капитального строительства (далее – ОКС) и мероприятий по информатизации (далее – МПИ) по лицевым счетам в подразделе;
«Скрыть распределенные строки» (5) – фильтрация строк подраздела по полностью распределенным значениям доведенных бюджетных ассигнований;
«Очистить фильтры» (6) – очистка фильтров.
«Справочная информация» (7) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref470129435]Рисунок 44. Функциональные кнопки вкладки «ЛБО»
Добавление распределения по РБС/ПБС осуществляется аналогично описанию в п.п. 3.1.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc81987518][bookmark: _Toc81989264][bookmark: _Toc81995005][bookmark: _Toc81995835][bookmark: _Toc82010828][bookmark: _Toc82011174][bookmark: _Toc82011710][bookmark: _Toc82011883][bookmark: _Toc82011993][bookmark: _Toc82012550][bookmark: _Toc82012551]Распределение Распорядителем средств федерального бюджета показателей бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств по лицевым счетам
[bookmark: _Toc82012552]Распределение бюджетных ассигнований подведомственных учреждений по лицевым счетам
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Распределение бюджетных ассигнований подведомственных учреждений по лицевым счетам осуществляется во вкладке «ПНО» и/или «БА по источникам» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО». 
Для перехода в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) (Рисунок 45).
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[bookmark: _Ref533427689]Рисунок 45. Переход в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
В результате откроется подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», в котором выбрать соответствующий бюджетный цикл  и перейти во вкладку «ПНО», либо «БА по источникам» (Рисунок 46).
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[bookmark: _Ref533427693]Рисунок 46. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
В левой области окна реализована область фильтрации, работа с которым осуществляется согласно описанию п.п. 3.1.1 настоящего руководства пользователя.
Описание функциональных кнопок подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО» приведено в п.п.  3.1.2 настоящего руководства пользователя (Рисунок 47).
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[bookmark: _Ref533427698]Рисунок 47. Функциональные кнопки вкладки «БА по источникам»
[bookmark: _Ref861115][bookmark: _Toc82012553]Распределение бюджетных ассигнований подведомственных учреждений по лицевым счетам во вкладке «ПНО»
Во вкладке «ПНО» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 48):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Условие для финансового обеспечения] – просмотр условий для финансового обеспечения;
[Распределить/по РБС/ПБС] – формирование распределения по РБС/ПБС;
[Распределить/по лицевому счету] – формирование распределения по лицевому счету;
[Сформировать документ/ «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС)]
[Версии/Создать версию] – формирование версии распределения;
[Версии/Удалить версию] – удаление версии распределения;
[Версии/Просмотр версий] – просмотр версии распределения;
[Удалить строку] – удаление распределения;
[Пересчет на основании распределений] – осуществляет пересчет данных по графе «Распределено» от подведомственных учреждений;
[Загрузить распределение показателей] – инструмент для массового распределения средств по подведомственным учреждениям; 
[Очистить распределение] – осуществляет обнуление данных по графе «Распределено» у подведомственных учреждений со статусом «Черновик»;
[Произвести реорганизацию учреждений] – осуществляет закрытие строк на текущую дату, в случае если подведомственное учреждение было реорганизовано; 
«Аналитика» (3):
[Распределение показателей по РБС/ПБС] – просмотр данных по распределениям в разрезе подведомственных учреждений;
«Печать» (4):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать страницы] – формирование печатной формы страницы с расширением *.xls;
«Очистить фильтры» (5) – очистка фильтров;
«Скрыть распределенные строки» (6) – фильтрация строк подраздела по полностью распределенным значениям доведенных бюджетных ассигнований.
«Справочная информация» (7) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок соответствующих настройкам ограничений пользователя.
[bookmark: _Ref533427706][image: ]Рисунок 48. Функциональные кнопки вкладки «ПНО»
Важно! Добавление строк распределения лицевым счетам доступно только для строк по подведомственным РБС/ПБС со статусом «Черновик».
Для добавления строки распределения по лицевым счетам необходимо одним нажатием левой кнопкой мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопкой мыши выбрать пункт [Распределить/по лицевому счету] (Рисунок 49).
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[bookmark: _Ref533427738]Рисунок 49. Добавление строки распределения по лицевому счету
В результате откроется окно «Распределение по лицевым счетам», состоящее из подраздела, расположенного в левой части окна (1) и правой части подраздела, предназначенной для ввода номеров лицевых счетов (2) (Рисунок 50).
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[bookmark: _Ref533427745]Рисунок 50. Окно «Распределение по лицевым счетам»
Для работы с окном «Распределение по лицевым счетам» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 51):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Отображать все строки» (2) – фильтрация по всем строкам, имеющим ненулевой остаток ЛБО;
«Добавить» (3) – добавление причины;
«Обновить» (4) – обновление страницы;
«Сохранить» (5) – сохранение введенных данных;
«Удалить» (6) – удаление введенных данных.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref533427756]Рисунок 51. Функциональные кнопки подраздела «Распределение по лицевым счетам»
Указание номеров лицевых счетов
Для указания номеров лицевых счетов необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку подраздела в левой области окна и в правой области нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 52).
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[bookmark: _Ref533427763]Рисунок 52. Указание номеров лицевых счетов
Важно! Распределение по лицевым счетам должно соответствовать распределению по подведомственному учреждению.
В отобразившейся строке необходимо ввести данные и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 53).
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[bookmark: _Ref533427768]Рисунок 53. Сохранение введенных данных
[bookmark: _Toc82012554]Распределение бюджетных ассигнований по подведомственным структурам во вкладке «БА по источникам»
Во вкладке «БА по источникам» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 54):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Распределить/по АИФДБ] – формирование распределения по АИФДБ;
[Распределить/по лицевому счету] – формирование распределения по лицевому счету;
[Сформировать документ/ «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС)] – формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС);
[Версии/Создать версию] – формирование версии распределения;
[Версии/Удалить версию] – удаление версии распределения;
[Версии/Просмотр версий] – просмотр версии распределения;
[Удалить строку] – удаление распределения;
[Пересчет на основании распределений] – пересчет на основании распределений;
[Произвести реорганизацию учреждений] – осуществляет закрытие строк на текущую дату, в случае если подведомственное учреждение было реорганизовано; 
«Аналитика» (3):
[Распределение показателей по РБС/ПБС] – просмотр данных по распределениям в разрезе подведомственных учреждений;
«Печать» (4):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать страницы] – формирование печатной формы страницы с расширением *.xls;
«Очистить фильтры» (5) – очистка фильтров;
«Скрыть распределенные строки» (6) – фильтрация строк подраздела по полностью распределенным значениям доведенных бюджетных ассигнований.
«Справочная информация» (7) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref533427774]Рисунок 54. Функциональные кнопки вкладки «БА по источникам»
Важно! Добавление строк распределения лицевым счетам доступно только для строк по АИФДБ со статусом «Черновик».
Для добавления строки распределения по лицевым счетам необходимо одним нажатием левой кнопкой мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопкой мыши выбрать пункт [Распределить/по лицевому счету] (Рисунок 55).
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[bookmark: _Ref533427786]Рисунок 55. Добавление строки распределения по лицевому счету
В результате откроется окно «Распределение по лицевым счетам», состоящее из подраздела, расположенного в левой части окна (1) и правой части подраздела, предназначенной для ввода номеров лицевых счетов (2) (Рисунок 56).
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[bookmark: _Ref533427792]Рисунок 56. Окно «Распределение по лицевым счетам»
Для работы с окном «Распределение по лицевым счетам» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 57):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Отображать все строки» (2) – фильтрация по всем строкам, имеющим ненулевой остаток ЛБО;
«Добавить» (3) – добавление причины;
«Обновить» (4) – обновление страницы;
«Сохранить» (5) – сохранение введенных данных;
«Удалить» (6) – удаление введенных данных.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок соответствующих настройкам ограничений пользователя.
[image: C:\Users\home\AppData\Local\Temp\SNAGHTML153610a.PNG]
[bookmark: _Ref533427797]Рисунок 57. Функциональные кнопки подраздела «Распределение по лицевым счетам»
Указание номеров лицевых счетов
Для указания номеров лицевых счетов необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку подраздела в левой области окна и в правой области нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 58).
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[bookmark: _Ref533427803]Рисунок 58. Указание номеров лицевых счетов
Важно! Распределение по лицевым счетам должно соответствовать распределению по подведомственному учреждению.
В отобразившейся строке ввести данные и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 59).
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[bookmark: _Ref533427809]Рисунок 59. Сохранение введенных данных
[bookmark: _Toc533427565][bookmark: _Toc533428715][bookmark: _Toc82012555]Распределение лимитов бюджетных обязательств по лицевым счетам
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Распределение лимитов бюджетных обязательств подведомственных учреждений по лицевым счетам осуществляется во вкладке «ЛБО» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО».
Для перехода в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) (Рисунок 60).
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[bookmark: _Ref533427815]Рисунок 60. Переход в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
В результате откроется подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл  и перейти во вкладку «ЛБО» (Рисунок 61).
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[bookmark: _Ref533427820]Рисунок 61. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
Во вкладке «ЛБО» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 62):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Условие для финансового обеспечения] – просмотр причины возникновения остатка ЛБО;
[Распределить/по РБС/ПБС] – формирование распределения по РБС/ПБС;
[Распределить/по лицевому счету] – формирование распределения по лицевому счету;
[Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС)] – формирование Справки о распределении БА и ЛБО РБС;
[Сформировать документ/«Лимиты бюджетных обязательств» РБС] – формирование лимитов бюджетных обязательств РБС;
[Сформировать документ/«БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151) (РБС)] – формирование бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по расходам, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям;
[Версии/Создать версию] – формирование версии распределения;
[Версии/Удалить версию] – удаление версии распределения;
[Версии/Просмотр версий] – просмотр версии распределения;
[Удалить строку] – удаление распределения;
[Пересчет на основании распределений] – осуществляет пересчет данных по графе «Распределено» от подведомственных учреждений;
[Загрузить распределение показателей] – инструмент для массового распределения средств по подведомственным учреждениям;
[Очистить распределение] – осуществляет обнуление данных по графе «Распределено» у подведомственных учреждений со статусом «Черновик»;
[Произвести реорганизацию учреждений] – осуществляет закрытие строк на текущую дату, в случае если подведомственное учреждение было реорганизовано; 
«Аналитика» (3):
[Распределение показателей по РБС/ПБС] – просмотр данных по распределениям в разрезе подведомственных учреждений;
«Печать» (4):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать страницы] – формирование печатной формы страницы с расширением *.xls;
[Отчет о дополнительной аналитике] – печать отчета о дополнительной аналитике по распределению ОКС и МПИ по лицевым счетам в подразделе; 
«Скрыть распределенные строки» (5) – фильтрация строк подраздела по полностью распределенным значениям доведенных бюджетных ассигнований;
«Очистить фильтры» (6) – очистка фильтров;
«Справочная информация» (7) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref533427826]Рисунок 62. Функциональные кнопки вкладки «ЛБО»
Формирование распределения осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.1.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc82012556]Распределение лимитов бюджетных обязательств по кодам объектов капитального строительства и мероприятий по информатизации
Для перехода к распределению лимитов бюджетных обязательств по кодам ОКС, МПИ необходимо нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Распределить/по лицевому счету]. В результате откроется окно «Распределение по лицевым счетам» (Рисунок 63).
[image: ]
[bookmark: _Ref27483241]Рисунок 63.Окно «Распределение по лицевым счетам»
В левой области окна необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку, затем одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку с лицевым счетом в правой области окна и нажать на кнопку «Аналитика ОКС(ФАИП) / МПИ»(Рисунок 64)
[image: ]
[bookmark: _Ref27481684]Рисунок 64. Аналитика ОКС(ФАИП) / МПИ
В результате откроется окно «Дополнительная аналитика по ОКС (ФАИП) и МПИ» (Рисунок 65).
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[bookmark: _Ref27409739]Рисунок 65.Окно «Дополнительная аналитика по ОКС (ФАИП) и МПИ»
Важно! Формирование доступно только для строк со статусом «Черновик».
Важно! Распределение по МПИ доступно на строках кодов бюджетной классификации (далее – КБК) с видом расходов с кодом «242». Распределение по ОКС доступно на строках с видом расходов с кодами «4ХХ», где Х – любое число, «522», «523» и «815».
Для добавления ОКС или МПИ из сводной бюджетной росписи необходимо нажать на кнопку «Заполнить из СБР».
Для добавления ОКС или МПИ из подраздела «Предложения на закупку» необходимо нажать на кнопку «Заполнить из Предложения на закупку».
В результате откроется окно «Заполнение из СБР». В открывшемся окне необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 66).
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[bookmark: _Ref27466964]Рисунок 66. Выбор значений
В результате в карточке «Дополнительная аналитика по ОКС (ФАИП) и МПИ» отразится выбранный перечень кодов, столбцы «Утвержденные ЛБО» заполнятся суммами согласно источнику. Верхняя строка с лицевым счетом является информативной и не предполагает ручного ввода сумм с клавиатуры. (Рисунок 67).
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[bookmark: _Ref27467127]Рисунок 67. Окно «Дополнительная аналитика по ОКС (ФАИП) и МПИ»
В столбце «Распределение по МПИ» необходимо с клавиатуры ввести числовое значение для распределения ЛБО по лицевому счету, в рамках выбранного кода ОКС или МПИ. После внесенных изменений нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 68).
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[bookmark: _Ref53152760]Рисунок 68. Сохранение введенных данных
Важно! Общая распределенная сумма по ОКС или МПИ должна соответствовать распределению по лицевым счетам по подведомственному учреждению.
[bookmark: _Toc82012557]Отображение данных во вкладке «ЛБО в части ФАИП» и «ЛБО по МПИ»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Информация о заполнении Аналитики по ОКС(ФАИП)/МПИ отобразится в реестре «Распределение показателей БА и ЛБО» во вкладках «ЛБО в части ФАИП» или «ЛБО по МПИ». Для перехода в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 69).
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[bookmark: _Ref81989333]Рисунок 69. Переход к подразделу «Распределение показателей БА и ЛБО»
В результате откроется подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл и перейти во вкладку «ЛБО в части ФАИП» или «ЛБО по МПИ) (Рисунок 70).
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[bookmark: _Ref81989334]Рисунок 70. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
Во вкладке «ЛБО в части ФАИП» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и полей фильтра (Рисунок 71):
· «Обновить» (1) – обновление страницы;
· «Печать» (2):
· [Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;
· [Отчет о дополнительной аналитике] – формирование печатной формы отчета о дополнительной аналитике с расширением *.xls.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref81989335]Рисунок 71. Функциональные кнопки вкладки «ЛБО в части ФАИП»
Во вкладке «ЛБО в части МПИ» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 72):
· «Обновить» (1) – обновление страницы;
· «Печать» (2):
· [Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;
· [Отчет о дополнительной аналитике] – формирование печатной формы отчета о дополнительной аналитике с расширением *.xls.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref81989364]Рисунок 72. Функциональные кнопки вкладки «ЛБО по МПИ»
[bookmark: _Toc82012558]Формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)»
Формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)» осуществляется в следующих разделах:
во вкладке «ЛБО» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО»;
в подразделе «Документы РБС».
[bookmark: _Toc81995014][bookmark: _Toc81995844][bookmark: _Toc82010837][bookmark: _Toc82011183][bookmark: _Toc82011719][bookmark: _Toc82011892][bookmark: _Toc82012002][bookmark: _Toc82012559][bookmark: _Toc81995015][bookmark: _Toc81995845][bookmark: _Toc82010838][bookmark: _Toc82011184][bookmark: _Toc82011720][bookmark: _Toc82011893][bookmark: _Toc82012003][bookmark: _Toc82012560][bookmark: _Toc81995016][bookmark: _Toc81995846][bookmark: _Toc82010839][bookmark: _Toc82011185][bookmark: _Toc82011721][bookmark: _Toc82011894][bookmark: _Toc82012004][bookmark: _Toc82012561][bookmark: _Toc81995017][bookmark: _Toc81995847][bookmark: _Toc82010840][bookmark: _Toc82011186][bookmark: _Toc82011722][bookmark: _Toc82011895][bookmark: _Toc82012005][bookmark: _Toc82012562][bookmark: _Toc81995018][bookmark: _Toc81995848][bookmark: _Toc82010841][bookmark: _Toc82011187][bookmark: _Toc82011723][bookmark: _Toc82011896][bookmark: _Toc82012006][bookmark: _Toc82012563][bookmark: _Toc81995019][bookmark: _Toc81995849][bookmark: _Toc82010842][bookmark: _Toc82011188][bookmark: _Toc82011724][bookmark: _Toc82011897][bookmark: _Toc82012007][bookmark: _Toc82012564][bookmark: _Toc81995020][bookmark: _Toc81995850][bookmark: _Toc82010843][bookmark: _Toc82011189][bookmark: _Toc82011725][bookmark: _Toc82011898][bookmark: _Toc82012008][bookmark: _Toc82012565][bookmark: _Toc81995021][bookmark: _Toc81995851][bookmark: _Toc82010844][bookmark: _Toc82011190][bookmark: _Toc82011726][bookmark: _Toc82011899][bookmark: _Toc82012009][bookmark: _Toc82012566][bookmark: _Toc81995022][bookmark: _Toc81995852][bookmark: _Toc82010845][bookmark: _Toc82011191][bookmark: _Toc82011727][bookmark: _Toc82011900][bookmark: _Toc82012010][bookmark: _Toc82012567][bookmark: _Toc81995023][bookmark: _Toc81995853][bookmark: _Toc82010846][bookmark: _Toc82011192][bookmark: _Toc82011728][bookmark: _Toc82011901][bookmark: _Toc82012011][bookmark: _Toc82012568][bookmark: _Toc81995024][bookmark: _Toc81995854][bookmark: _Toc82010847][bookmark: _Toc82011193][bookmark: _Toc82011729][bookmark: _Toc82011902][bookmark: _Toc82012012][bookmark: _Toc82012569][bookmark: _Toc81995025][bookmark: _Toc81995855][bookmark: _Toc82010848][bookmark: _Toc82011194][bookmark: _Toc82011730][bookmark: _Toc82011903][bookmark: _Toc82012013][bookmark: _Toc82012570][bookmark: _Toc81995026][bookmark: _Toc81995856][bookmark: _Toc82010849][bookmark: _Toc82011195][bookmark: _Toc82011731][bookmark: _Toc82011904][bookmark: _Toc82012014][bookmark: _Toc82012571][bookmark: _Toc81995027][bookmark: _Toc81995857][bookmark: _Toc82010850][bookmark: _Toc82011196][bookmark: _Toc82011732][bookmark: _Toc82011905][bookmark: _Toc82012015][bookmark: _Toc82012572][bookmark: _Toc81995028][bookmark: _Toc81995858][bookmark: _Toc82010851][bookmark: _Toc82011197][bookmark: _Toc82011733][bookmark: _Toc82011906][bookmark: _Toc82012016][bookmark: _Toc82012573][bookmark: _Toc81995029][bookmark: _Toc81995859][bookmark: _Toc82010852][bookmark: _Toc82011198][bookmark: _Toc82011734][bookmark: _Toc82011907][bookmark: _Toc82012017][bookmark: _Toc82012574][bookmark: _Toc81995030][bookmark: _Toc81995860][bookmark: _Toc82010853][bookmark: _Toc82011199][bookmark: _Toc82011735][bookmark: _Toc82011908][bookmark: _Toc82012018][bookmark: _Toc82012575][bookmark: _Toc82012576]Формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)» во вкладке «ЛБО» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для перехода в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) (Рисунок 73).
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[bookmark: _Ref470129456]Рисунок 73. Переход в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
В результате откроется подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл  и перейти во вкладку «ЛБО» (Рисунок 74).
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[bookmark: _Ref470129462]Рисунок 74. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
Во вкладке «ЛБО» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 75):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Условие для финансового обеспечения] – просмотр причины возникновения остатка ЛБО;
Распределить/по РБС/ПБС] – формирование распределения по РБС/ПБС;
[Распределить/по лицевому счету] – формирование распределения по лицевому счету;
[Распределить/по ОКС(ФАИП)/МПИ] – формирование распределения по ОКС (ФАИП)/МПИ;
[Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС)] – формирование Справки о распределении БА и ЛБО РБС;
[Сформировать документ/«Лимиты бюджетных обязательств» РБС] – формирование лимитов бюджетных обязательств РБС;
[Сформировать документ/«БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151) (РБС)] – формирование бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по расходам, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям;
[Версии/Создать версию] – формирование версии распределения;
[Версии/Удалить версию] – удаление версии распределения;
[Версии/Просмотр версий] – просмотр версии распределения;
[Удалить строку] – удаление распределения;
[Пересчет на основании распределений] – осуществляет пересчет данных по графе «Распределено» от подведомственных учреждений;
[Загрузить распределение показателей] – инструмент для массового распределения средств по подведомственным учреждениям; 
[Очистить распределение] – осуществляет обнуление данных по графе «Распределено» у подведомственных учреждений со статусом «Черновик»;
[Произвести реорганизацию учреждений] – осуществляет закрытие строк публичного нормативного обязательства (далее – ПНО) на текущую дату, если подведомственное учреждение было реорганизовано;
«Аналитика» (3):
[Распределение показателей по РБС/ПБС] – просмотр данных по распределениям в разрезе подведомственных учреждений;
 «Печать» (4):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать страницы] – формирование печатной формы страницы с расширением *.xls;
[Отчет о дополнительной аналитике] – формирование печатной формы отчета о дополнительной аналитике с расширением *.xls;
«Скрыть распределенные строки» (5) – фильтрация строк подраздела по полностью распределенным значениям доведенных бюджетных ассигнований;
«Очистить фильтры» (6) – очистка фильтров;
«Справочная информация» (7) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref470129470]Рисунок 75. Функциональные кнопки вкладки «ЛБО»
В левой области окна реализована область фильтрации, работа с которым осуществляется согласно описанию п.п. 3.1.1 настоящего руководства пользователя.
Для формирования документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)», необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС)] (Рисунок 76).
Важно! Пункт [Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС)] активен для выбора, при условии, что организация оператора является не корневым учреждением, имеющим дочерние учреждения в Сводном реестре учреждений.
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[bookmark: _Ref469500120]Рисунок 76. Переход к формированию документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС)»
После этого откроется окно «Окно выбора Вида изменения», в котором необходимо выбрать необходимый код с помощью установки «галочки» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 77).
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[bookmark: _Ref57207894]Рисунок 77. Окно «Окно выбора Вида изменения»
В результате отобразится системное сообщение, информирующее об успешном создании документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)» (Рисунок 78).
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[bookmark: _Ref469500127]Рисунок 78. Системное сообщение
Для закрытия системного сообщения необходимо нажать на кнопку «Закрыть».
В результате выбора просмотра документа откроется окно «Документ «Справки о распределении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств» (Рисунок 79).
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[bookmark: _Ref469500133]Рисунок 79. Окно «Документ «Справки о распределении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств»
Для сохранения данных документа «Справки о распределении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств» и закрытия окна необходимо нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» соответственно (Рисунок 80).
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[bookmark: _Ref469096547]Рисунок 80. Сохранение данных и закрытие окна
В результате в подразделе документов РБС добавится документ «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)» со статусом «Черновик» (Рисунок 81).
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[bookmark: _Ref27475870]Рисунок 81. Документ со статусом «Черновик»
[bookmark: _Ref487208071][bookmark: _Toc82012577]Формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)» в подразделе «Документы РБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для перехода в подраздел «Документы РБС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Документы РБС» (3) (Рисунок 82).
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[bookmark: _Ref469096451]Рисунок 82. Переход в подраздел «Документы РБС»
В результате откроется подраздел «Документы РБС», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл, с которым будет осуществляться работа, и перейти во вкладку «Внутренние» (Рисунок 83).
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[bookmark: _Ref469096456]Рисунок 83. Подраздел «Документы РБС», вкладка «Внутренние»
Для работы со вкладкой «Внутренние» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 84):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (РБС)] – формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» РБС по учреждениям;
[Удалить документ] – удаление документа со всеми имеющимися версиями;
[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Версии/Создать] – формирование новой версии документа;
[Версии/Удалить] – удаление версии документа;
[Вложения/Добавить] – прикрепление файла;
[Вложения/Удалить] – удаление вложенного файла;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы документа с расширением *.xls или *.doc;
«Согласование» (4):
[Внутреннее согласование] – отправка документа на внутренне согласование.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref469096462]Рисунок 84. Функциональные кнопки вкладки «Внутренние»
Для формирования документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)», необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152) РБС] (Рисунок 85).
Важно! Пункт [Сформировать документ/ «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152) РБС] активен для выбора, при условии, что организация оператора является не корневым учреждением, имеющим дочерние учреждения, в Сводном реестре учреждений.
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[bookmark: _Ref469096471]Рисунок 85. Переход к формированию документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152) РБС»
В результате откроется окно «Документ «Справка о распределении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств», в котором необходимо заполнить обязательное поле «Вид изменения» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 86).
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[bookmark: _Ref469096475]Рисунок 86. Сохранение введенных данных
В результате поля «Номер документа», «Дата создания», «Автор», «Контактная информация», «ГРБС (ГАИФДБ)» и «Центр финансовой ответственности» заполнятся автоматически, и для заполнения станут доступными вкладки «Бюджетные ассигнования по расходам», «Лимиты бюджетных обязательств» и «Бюджетные ассигнования по ИФДБ».
Поля «Документ согласован», «Дата согласования», «Документ утвержден» и «Дата утверждения» заполняются автоматически после согласования и утверждения документа соответственно.
[bookmark: _Ref470622107][bookmark: _Toc82012578]Заполнение вкладки «Бюджетные ассигнования по расходам»
Для заполнения вкладки «Бюджетные ассигнования по расходам» (1) необходимо нажать на кнопку «Сформировать данные» (2) или «Добавить КБК из списка» (3) (Рисунок 87).
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[bookmark: _Ref476829465]Рисунок 87. Вкладка «Бюджетные ассигнования по расходам»
Важно! Вкладки «Бюджетные ассигнования по расходам», «Лимиты бюджетных обязательств», «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» и «Бюджетные ассигнования по ИФДБ» заполняются автоматически и недоступны для редактирования при нажатии на кнопку «Сформировать данные».
Важно! При нажатии на кнопку «Добавить КБК из списка» в одной из вкладок, кнопка «Добавить КБК из списка» станет недоступна для всех вкладок.
[bookmark: _Ref82011619]Наполнение документа всеми доступными строками КБК
Для начала работы во вкладке «Бюджетные ассигнования по расходам» необходимо загрузить данные в документ нажатием на кнопку «Сформировать данные» (Рисунок 88).
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[bookmark: _Ref469096481]Рисунок 88. Формирование данных
В результате отобразится системное сообщение, информирующее об успешном обновлении строк, в котором необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 89).
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[bookmark: _Ref469096486]Рисунок 89. Системное сообщение
В результате во вкладке «Бюджетные ассигнования по расходам» добавятся новые строки из подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО», из вкладки ПНО с детализацией до РБС/ПБС по Сводному реестру (Рисунок 90).
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[bookmark: _Ref469096495]Рисунок 90. Добавленные строки
[bookmark: _Ref82011807]Наполнение документа выборочными строками КБК
Для начала работы во вкладке «Бюджетные ассигнования по расходам» необходимо загрузить данные в документ нажатием на кнопку «Добавить КБК из списка» (Рисунок 91).
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[bookmark: _Ref82010915]Рисунок 91. Формирование данных
В открывшемся окне выбора КБК необходимо установить «галочку» напротив соответствующих строк, которые должны быть включены в документ «Справка о распределении БА и ЛБО» (ф.0501152) и нажать на кнопку «Выбрать»(Рисунок 92).
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[bookmark: _Ref82009688]Рисунок 92. Добавление КБК из списка
Важно! Кнопка «Добавить КБК из списка» активна только до наполнения документа строками.
В результате отобразится системное сообщение, информирующее об успешном обновлении строк, в котором необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 93).
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[bookmark: _Ref82011017]Рисунок 93. Системное сообщение
Во вкладке «Бюджетные ассигнования по расходам» добавятся новые строки из подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО», из вкладки ПНО с детализацией до РБС/ПБС по Сводному реестру (Рисунок 94).
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[bookmark: _Ref82011261]Рисунок 94. Добавленные строки
[bookmark: _Toc82011203][bookmark: _Toc82011739][bookmark: _Toc82011912][bookmark: _Toc82012022][bookmark: _Toc82012579][bookmark: _Ref533427978][bookmark: _Toc82012580]Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств»
Вкладка «Лимиты бюджетных обязательств» заполняется автоматически при выполнении действий в п.п. 5.2.1 настоящего руководства пользователя (Рисунок 95).
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[bookmark: _Ref469486100]Рисунок 95. Вкладка «Лимиты бюджетных обязательств»
Наполнение документа всеми доступными строками КБК
Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств» осуществляется аналогично п.п. 5.2.1.1 настоящего руководства пользователя.
Наполнение документа выборочными строками КБК
Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств» осуществляется аналогично п.п. 5.2.1.2 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc82011741][bookmark: _Toc82011914][bookmark: _Toc82012024][bookmark: _Toc82012581][bookmark: _Toc82011742][bookmark: _Toc82011915][bookmark: _Toc82012025][bookmark: _Toc82012582][bookmark: _Toc82011743][bookmark: _Toc82011916][bookmark: _Toc82012026][bookmark: _Toc82012583][bookmark: _Toc82011744][bookmark: _Toc82011917][bookmark: _Toc82012027][bookmark: _Toc82012584][bookmark: _Toc82011745][bookmark: _Toc82011918][bookmark: _Toc82012028][bookmark: _Toc82012585][bookmark: _Toc82011746][bookmark: _Toc82011919][bookmark: _Toc82012029][bookmark: _Toc82012586][bookmark: _Toc82011747][bookmark: _Toc82011920][bookmark: _Toc82012030][bookmark: _Toc82012587][bookmark: _Toc82011748][bookmark: _Toc82011921][bookmark: _Toc82012031][bookmark: _Toc82012588][bookmark: _Toc82011749][bookmark: _Toc82011922][bookmark: _Toc82012032][bookmark: _Toc82012589][bookmark: _Toc82011750][bookmark: _Toc82011923][bookmark: _Toc82012033][bookmark: _Toc82012590][bookmark: _Toc523312450][bookmark: _Toc82012591]Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию»
Вкладка «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» заполняется автоматически при выполнении действий в п.п. 5.2.1 настоящего руководства пользователя (Рисунок 96).
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[bookmark: _Ref82012093]Рисунок 96. Вкладка «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию»
Наполнение документа всеми доступными строками КБК
Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» осуществляется аналогично п.п. 5.2.1.1 настоящего руководства пользователя.
Наполнение документа выборочными строками КБК
Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» осуществляется аналогично п.п. 5.2.1.2 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc82011925][bookmark: _Toc82012035][bookmark: _Toc82012592][bookmark: _Toc82011926][bookmark: _Toc82012036][bookmark: _Toc82012593][bookmark: _Toc82011927][bookmark: _Toc82012037][bookmark: _Toc82012594][bookmark: _Toc533427573][bookmark: _Toc533428723][bookmark: _Toc82012595]Заполнение вкладки «Бюджетные ассигнования по ИФДБ»
Вкладка «Бюджетные ассигнования по ИФДБ» заполняется автоматически при выполнении действий в п.п. 5.2.1 настоящего руководства пользователя (Рисунок 95).
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Рисунок 97. Вкладка «Бюджетные ассигнования по ИФДБ»
Наполнение документа всеми доступными строками КБК
Заполнение вкладки «Бюджетные ассигнования по ИФДБ» осуществляется аналогично п.п. 5.2.1.1 настоящего руководства пользователя.
Наполнение документа выборочными строками КБК
Заполнение вкладки «Бюджетные ассигнования по ИФДБ» осуществляется аналогично п.п. 5.2.1.2 настоящего руководства пользователя.
После заполнения всех вкладок для сохранения введенных данных и закрытия окна «Документ «Справки о распределении БА и ЛБО» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» (1) и «Закрыть» (2) (Рисунок 98).
Важно! При сохранении документа могут отобразиться системные сообщения:
доведенная сумма распределена не полностью во вкладке «БА по расходам или БА по ИФДБ» по строке «Код по бюджетной классификации», КД МФ РФ «КД МФ РФ», сумма на «текущий/текущий+1/текущий+2» год;
причина возникновения нераспределенного остатка распределена не полностью. Вкладка ЛБО, строка «код по бюджетной классификации», код КД «Код КД МФ РФ».
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[bookmark: _Ref82009948]Рисунок 98. Сохранение введенных данных и закрытие окна «Документ «Справки о распределении БА и ЛБО»
В результате в форме выбора отобразятся строки КБК подведомственных учреждений из всех вкладок реестра «Распределение показателей БА и ЛБО» со статусом «Черновик» (Рисунок 99).
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[bookmark: _Ref82009689]Рисунок 99. Добавление КБК из списка
После заполнения документа «Справки о распределении БА и ЛБО РБС», необходимо отправить документ «Справки о распределении БА и ЛБО РБС» на внутреннее согласование.
[bookmark: _Ref487215647][bookmark: _Ref487215663][bookmark: _Ref487215677][bookmark: _Ref487215886][bookmark: _Toc82012596]Внутреннее согласование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)» в подразделе «Документы РБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролями «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БР РБС (Согласование)», «Формирование и ведение БР РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение БР РБС (Подписание)».
Внутреннее согласование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)» осуществляется в подразделе «Документы РБС» во вкладке «Внутренние».
Для начала внутреннего согласования необходимо сформировать лист согласования согласно описанию в п.п. 5.3.1 настоящего руководства пользователя.
Важно! При создании листа согласования документа могут возникнуть блокирующие сообщения:
в документе отсутствуют строки, согласование невозможно;
доведенная сумма распределена не полностью во вкладке «БА по ИФДБ» по строке «Код по бюджетной классификации», КД МФ РФ «КД МФ РФ», сумма на «текущий/текущий+1/текущий+2» год;
причина возникновения нераспределенного остатка распределена не полностью. Вкладка ПНО или ЛБО, строка «код по бюджетной классификации», код КД «Код КД МФ РФ».
[bookmark: _Ref398302932][bookmark: _Toc82012597]Формирование листа согласования
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для формирования листа согласования необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 101).
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[bookmark: _Ref362535476]Рисунок 101. Переход к формированию листа внутреннего согласования
[bookmark: _Ref398302949]В результате откроется окно «Лист согласования» (Рисунок 102).
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[bookmark: _Ref53145455]Рисунок 102. Лист согласования
Заполнение листа согласования вручную
Для добавления согласующих и утверждающего вручную необходимо нажать на кнопки «Добавить» (Рисунок 103).
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[bookmark: _Ref53145461]Рисунок 103. Добавление согласующего и утверждающего
В открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 104).
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[bookmark: _Ref53145468]Рисунок 104. Добавление пользователей
Важно! Из списка можно выбрать несколько согласующих лиц и только одно лицо, утверждающее лист согласования. Лист согласования невозможно сохранить, если не выбран утверждающий.
В результате в лист согласования будут добавлены согласующие и утверждающий (Рисунок 105).
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[bookmark: _Ref53145473]Рисунок 105. Лист согласования
После добавления перечня согласующих и утверждающего реализована возможность сохранения листа согласования в качестве шаблона. Для этого необходимо нажать на кнопку «Сохранить шаблон листа согласования» (Рисунок 106).
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[bookmark: _Ref53145478]Рисунок 106. Сохранение шаблона листа согласования
После этого откроется окно «Выбор параметров шаблона» (Рисунок 107).
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[bookmark: _Ref53145484]Рисунок 107. Окно «Выбор параметров шаблона»
Поле «Наименование шаблона» заполняется автоматически и редактируется вручную с клавиатуры.
Важно! Поле «Наименование шаблона» обязательно для заполнения.
Поле «Заменить существующий шаблон» заполняется выбором значения из справочника.
Важно! Поле «Заменить существующий шаблон» заполняется в том случае, если необходимо заменить уже созданный ранее шаблон.
Поля «Дата начала действия» и «Дата окончания действия» заполняются автоматически и редактируются выбором значения из календаря.
Важно! Поля «Дата начала действия» и «Дата окончания действия» обязательны для заполнения.
Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 108).
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[bookmark: _Ref53145491]Рисунок 108. Сохранение шаблона
Важно! Если в подразделе «Реестр шаблонов листов согласования» уже имеется шаблон с аналогичным перечнем согласующих и утверждающим, то отобразится системное сообщение, информирующее об отмене сохранения шаблона (Рисунок 109).
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[bookmark: _Ref53145495]Рисунок 109. Системное сообщение
Важно! Если в блоке «Утверждающий» не выбран пользователь, то отобразится системное сообщение, информирующее о необходимости заполнения блока «Утверждающий» (Рисунок 110).
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[bookmark: _Ref53145506]Рисунок 110. Системное сообщение
В результате отобразится системное сообщение, информирующее об успешном сохранении шаблона листа согласования (Рисунок 111).
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[bookmark: _Ref53145510]Рисунок 111. Системное сообщение
Заполнение листа согласования на основании шаблона
Для заполнения листа согласования на основании шаблона необходимо нажать на кнопку «Заполнить из шаблона листа согласования» (Рисунок 112).
Важно! Кнопка «Заполнить из шаблона листа согласования» доступна только при формировании листа согласования.
Важно! Использование шаблона возможно в рамках учреждения, к которому относится пользователь.
Важно! Использование шаблона возможно только в том подразделе, в котором он сформирован.
Важно! Если ранее пользователем или другими участниками учреждения не создавались шаблоны, то заполнение листа согласования на основании шаблона невозможно.
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[bookmark: _Ref53145520]Рисунок 112. Заполнение из шаблона листа согласования
После этого откроется окно «Выбор шаблона листа согласования», в котором необходимо установить «галочку» напротив соответствующего шаблона и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 113).
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[bookmark: _Ref53145525]Рисунок 113. Окно «Выбор шаблона листа согласования»
В результате лист согласования заполнится на основании выбранного шаблона (Рисунок 114).
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[bookmark: _Ref53145530]Рисунок 114. Лист согласования, заполненный на основании шаблона
Сохранение и редактирование листа согласования
Для сохранения листа согласования необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 115).
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[bookmark: _Ref53145535]Рисунок 115. Сохранение данных
До начала процесса согласования автору листа согласования доступно редактирование перечня согласующих и утверждающего.
Важно! Удаление ранее выбранного согласующего или утверждающего лица возможно лишь с последующей заменой согласующего или утверждающего лица и, если согласующие или утверждающее лица не приступили к процессу согласования.
Для редактирования перечня согласующих или утверждающих, необходимо нажать на кнопку «Редактировать» (Рисунок 116).
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[bookmark: _Ref53145543]Рисунок 116. Редактирование листа согласования
Для удаления согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 117).
[bookmark: _Ref488402324][image: ]
[bookmark: _Ref53145553]Рисунок 117. Удаление пользователя
После этого для добавления нового согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 118).
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[bookmark: _Ref53145558]Рисунок 118. Добавление пользователя
Далее в открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 119).
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[bookmark: _Ref53145563]Рисунок 119. Добавление пользователя
Для замены согласующего лицо, необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку и нажать на кнопку «Заменить» (Рисунок 120).
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[bookmark: _Ref53145569]Рисунок 120. Замена пользователя
Далее в открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 121).
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[bookmark: _Ref53145575]Рисунок 121. Добавление пользователя
Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 122).
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[bookmark: _Ref53145580]Рисунок 122. Сохранение листа согласования
После формирования листа согласования пользователи, внесенные в перечень согласующих и утверждающих, последовательно осуществляют согласование документа согласно п.п. 5.3.2 и п.п. 5.3.3 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref53144019][bookmark: _Toc82012598]Согласование
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Согласование)».
Для согласования документа согласующему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 123).
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[bookmark: _Ref380592854]Рисунок 123. Переход ко внутреннему согласованию документа
При необходимости согласующее лицо может назначить другое ответственное за согласование лицо согласно описанию в п.п. 5.3.1 настоящего руководства пользователя.
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 124).
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[bookmark: _Ref519786461]Рисунок 124. Согласование документа
В окне «Ввод комментария» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 125).
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[bookmark: _Ref521941617]Рисунок 125. Окно «Ввод комментария»
После этого статус документа изменится на «Согласовано» (Рисунок 126).
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[bookmark: _Ref27495232]Рисунок 126. Строка со статусом «Согласовано»
Для отказа в согласовании документа согласующему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 127).
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[bookmark: _Ref380593038]Рисунок 127. Переход ко внутреннему согласованию документа
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (Рисунок 128).
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[bookmark: _Ref488402457]Рисунок 128. Отказ в согласовании документа
В окне «Ввод комментария» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 129).
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[bookmark: _Ref488402466]Рисунок 129. Окно «Ввод комментария»
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого статус документа изменится на «Не согласовано».
[bookmark: _Ref398302955][bookmark: _Toc82012599]Утверждение
Предусловие: осуществлен вход с ролями «Формирование и ведение БР РБС (Подписание)», «Формирование и ведение БР РБС (Утверждение)».
Для утверждения согласованного документа утверждающему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 130).
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[bookmark: _Ref380593055]Рисунок 130. Переход к утверждению документа
При необходимости утверждающее лицо может назначить другое ответственное за утверждение лицо согласно описанию в п.п. 5.3.1 настоящего руководства пользователя.
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 131).
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[bookmark: _Ref519786479]Рисунок 131 Утверждение документа
В окне «Ввод комментария» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 132).
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[bookmark: _Ref519786491]Рисунок 132. Окно «Ввод комментария»
После этого статус документа изменится на «Утверждено», и индикатор внешнего согласования в графе внешнего согласующего (если требуется) отобразится желтым цветом.
Для отказа в утверждении документа, утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 133).
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[bookmark: _Ref380593071]Рисунок 133. Переход к утверждению документа
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 134).
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[bookmark: _Ref472435819]Рисунок 134. Отказ в утверждении документа
В окне «Ввод комментария» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 135).
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[bookmark: _Ref472435827]Рисунок 135. Окно «Ввод комментария»
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого статус документа изменится на «Не согласовано».
[bookmark: _Ref452389251][bookmark: _Toc82012600]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 [Внутреннее согласование] (Рисунок 136).
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[bookmark: _Ref398302085]Рисунок 136. Переход к повторному согласованию документа
В открывшемся окне «Лист согласования» для устранения замечаний и повторной отправки на согласование, необходимо нажать на кнопку «Черновик» (Рисунок 137).
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[bookmark: _Ref472435838]Рисунок 137. Переход к устранению замечаний документа
Для просмотра истории согласования необходимо в окне «Лист согласования» нажать на кнопку «История согласования» (Рисунок 138).
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[bookmark: _Ref472435843]Рисунок 138. Просмотр истории согласования
Важно! После прохождения внутреннего согласования статусы строк из документа в подразделе «Распределения показателей БА и ЛБО» изменятся на «Подписано» у дочерних строк. У дочерних строк суммы из ячейки «Распределено» переносятся в ячейку «Утвержденные БА» и/или «Утвержденные ЛБО».
Так как индикатор внешнего согласования в графе «Руководитель ГРБС» отображается синим цветом, то документ не требует внешнего согласования.
[bookmark: _Toc82012601]Формирование и утверждение документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» Распорядителями средств федерального бюджета
Формирование документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» осуществляется во вкладке «БА» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО» и в подразделе «Документы РБС» во вкладке «Исходящие».
Утверждение документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» осуществляется в подразделе «Документы РБС» во вкладке «Исходящие».
[bookmark: _Toc82012602]Формирование документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» во вкладке «БА» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для перехода в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) (Рисунок 139).
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[bookmark: _Ref470129828]Рисунок 139. Переход в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
В результате откроется подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл  и перейти во вкладку «БА» (Рисунок 140).
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[bookmark: _Ref470129836]Рисунок 140. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
Во вкладке отображаются строки из вкладок «ПНО» и «ЛБО», которые готовы к включению в документы «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» или «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)».
Во вкладке «БА» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 141):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Сформировать документ/ «Бюджетная роспись» РБС] – формирование документа «Бюджетная роспись» РБС;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать страницы] – формирование печатной формы страницы с расширением *.xls;
«Очистить фильтры» (4) – очистка фильтров.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref470129842]Рисунок 141. Функциональные кнопки вкладки «БА»
В левой области окна реализована область фильтрации, работа с которым осуществляется согласно описанию п.п. 3.1.1 настоящего руководства пользователя.
Для формирования документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)», необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/«Бюджетная роспись» РБС] (Рисунок 142).
Важно! Пункт [Сформировать документ/«Бюджетная роспись» РБС] активен для выбора, при условии, что организация оператора является не корневым учреждением, имеющим дочерние учреждения, в Сводном реестре учреждений.
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[bookmark: _Ref469068591]Рисунок 142. Формирование документа «Бюджетная роспись» РБС»
После этого отобразится системное сообщение, информирующее об успешном создании документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» (Рисунок 143).
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[bookmark: _Ref469068596]Рисунок 143. Системное сообщение
В результате выбора просмотра документа откроется окно «Документ «Бюджетная роспись» (Рисунок 144).
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[bookmark: _Ref469068600]Рисунок 144. Окно «Документ «Бюджетная роспись»
Для закрытия окна необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 145).
[image: ]
[bookmark: _Ref469068604]Рисунок 145. Закрытие документа
[bookmark: _Ref487208063][bookmark: _Toc82012603]Формирование документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» в подразделе «Документы РБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для перехода в подраздел «Документы РБС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Документы РБС» (3)(Рисунок 146).
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[bookmark: _Ref470129866]Рисунок 146. Переход в подраздел «Документы РБС»
В результате откроется подраздел «Документы РБС», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл  и перейти во вкладку «Исходящие» (Рисунок 147).
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[bookmark: _Ref470129872]Рисунок 147. Подраздел «Документы РБС», вкладка «Исходящие»
Для работы со вкладкой «Исходящие» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 148):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Сформировать документ/«Бюджетная роспись» (ф. 0501060) (РБС)] – формирование документа «Бюджетная роспись»;
[Сформировать документ/«Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063) (РБС)] – формирование документа «Лимиты бюджетных обязательств» распорядителем средств федерального бюджета;
[Сформировать документ/«БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)] – формирование документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям»;
[Сформировать документ/«Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501153) (РБС)] – формирование документа «Справка об изменении БР и ЛБО» распорядителем средств федерального бюджета;
[Сформировать документ/«Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501150) (РБС)] – формирование документа «Справка об изменении БР и ЛБО» распорядителем средств федерального бюджета;
[Сформировать документ/«Решение  об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154) (РБС)] – формирование документа «Решение об изменении БР и ЛБО» распорядителем средств федерального бюджета;
[Сформировать документ/«Свод смет учреждений» (РБС)] – формирование документа «Свод смет учреждений» распорядителем средств федерального бюджета;
[Сформировать документ/«Расходные расписания» (исходящие)] – формирование расходных расписаний на основании выделенного документа «Бюджетная роспись», «Лимиты бюджетных обязательств» или «Справка об изменении БР и ЛБО»;
[Сформировать документ/«Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501153) (ИФДБ) (РБС)] – формирование документа «Справка об изменении БР и ЛБО» распорядителем средств федерального бюджета;
[Удалить документ] – удаление документа со всеми имеющимися версиями;
[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Версии/Создать] – формирование новой версии документа;
[Версии/Удалить] – удаление версии документа;
[Вложения/Добавить] – прикрепление файла;
[Вложения/Удалить] – удаление вложенного файла;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы документа с расширением *.xls или *.doc;
«Согласование» (4):
[Внутренне согласование] – отправка документа на внутренне согласование;
[Резолюция] – формирование резолюции;
[История резолюции] – просмотр сформированных резолюций;
[Внешнее согласование] – отправка документа на внешнее согласование;
«ЭП» (5):
[Подписи документа] – просмотр электронной подписи документа.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref472085007]Рисунок 148. Функциональные кнопки вкладки «Исходящие»
Для формирования документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» необходимо нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Сформировать документ/«Бюджетная роспись» (ф. 0501060) (РБС)] (Рисунок 149).
Важно! Пункт [Сформировать документ/«Бюджетная роспись» (ф. 0501060) (РБС)] активен для выбора, при условии, что организация оператора является не корневым учреждением, имеющим дочерние учреждения, в Сводном реестре учреждений.
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[bookmark: _Ref469096563]Рисунок 149. Формирование документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060) (РБС)»
В результате откроется окно «Документ «Бюджетная роспись», в котором необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 150).
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[bookmark: _Ref469096569]Рисунок 150. Сохранение введенных данных
В результате поля «Номер документа», «Дата создания», «Автор», «Контактная информация» и «ГРБС (ГАИФДБ)» заполняются автоматически и недоступны для редактирования. Для заполнения станут доступными вкладки «Бюджетные ассигнования по расходам» и «Бюджетные ассигнования по ИФДБ».
Поля «Документ согласован», «Дата согласования», «Документ утвержден» и «Дата утверждения» заполняются автоматически после согласования и утверждения документа соответственно и недоступны для редактирования.
[bookmark: _Ref470622141][bookmark: _Toc82012604]Заполнение вкладки «Бюджетные ассигнования по расходам федерального бюджета»
Для начала работы во вкладке «Бюджетные ассигнования по расходам федерального бюджета» необходимо двойным нажатием левой кнопки мыши открыть соответствующий документ во вкладке «Исходящие» подраздела «Документы РБС» (Рисунок 151).
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[bookmark: _Ref27575797]Рисунок 151. Документ «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)
В результате откроется окно «Документ «Бюджетная роспись», в котором необходимо загрузить данные в документ нажатием на кнопку «Сформировать данные» (Рисунок 152).
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[bookmark: _Ref469096576]Рисунок 152. Формирование данных
В результате отобразится системное сообщение, информирующее об успешном обновлении строк, в котором необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 153).
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[bookmark: _Ref469096579]Рисунок 153. Системное сообщение
Во вкладке «Бюджетные ассигнования по расходам федерального бюджета» добавятся новые строки из подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО», из вкладки «ПНО» с детализацией до Р(П)БС по Сводному реестру.
После заполнения вкладки «Бюджетные ассигнования по расходам федерального бюджета» необходимо заполнить вкладку «Бюджетные ассигнования по ИФДБ».
[bookmark: _Toc82012605]Заполнение вкладки «Бюджетные ассигнования по ИФДБ»
Вкладка «Бюджетные ассигнования по ИФДБ» заполняется аналогично описанию в п.п. 6.2.1 настоящего руководства пользователя (Рисунок 154).
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[bookmark: _Ref469096589]Рисунок 154. Вкладка «Бюджетные ассигнования по ИФДБ»
После заполнения всех вкладок для сохранения введенных данных и закрытия окна «Документ «Бюджетная роспись», необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 155).
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[bookmark: _Ref469096623]Рисунок 155. Сохранение данных и закрытие окна
После заполнения документа «Бюджетная роспись РБС» необходимо отправить документ «Бюджетная роспись РБС» на внутреннее согласование.
[bookmark: _Ref796629][bookmark: _Toc82012606]Утверждение документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» в подразделе «Документы РБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Внутреннее согласование документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» осуществляется в подразделе «Документы РБС» во вкладке «Исходящие».
[bookmark: _Toc82012607]Внутреннее согласование документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БР РБС (Согласование)», «Формирование и ведение БР РБС (Утверждение)».
Для отправки документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» на внутреннее согласование необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 156).
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[bookmark: _Ref469096629]Рисунок 156. Отправка документа на внутреннее согласование
Важно! При создании листа согласования документа могут возникнуть блокирующие сообщения:
в документе отсутствуют строки, согласование невозможно;
суммы по строке «код строки» в документе не совпадают с суммами в подразделе по «текущий+х» году. Для актуализации сумм необходимо нажать кнопку «Переформировать».
[bookmark: _Ref470622204]Формирование листа согласования
Формирование листа согласования документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060) РБС осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.3.1 настоящего руководства пользователя.
Согласование
Согласование документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.3.2 настоящего руководства пользователя.
Утверждение
Для утверждения согласованного документа утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 157).
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[bookmark: _Ref53145693]Рисунок 157. Переход к утверждению документа
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 158).
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[bookmark: _Ref53145700]Рисунок 158 Утверждение документа
В окне «Редактирование объекта» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 159).
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[bookmark: _Ref53145707]Рисунок 159. Окно «Ввод комментария»
В результате откроется окно «Выбор сертификата», в котором необходимо выбрать сертификат и нажать на кнопку «Далее» (Рисунок 160).
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[bookmark: _Ref53145789]Рисунок 160. Выбор сертификата 
После этого откроется окно «Документ для подписи».
Для просмотра данных в формате *.xml необходимо одним нажатием левой кнопки мыши открыть вкладку «Данные в формате XML» (Рисунок 161).
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[bookmark: _Ref53145790]Рисунок 161. Вкладка «Подписываемые данные (XML)»
Для выгрузки XML данных подписываемого документа с расширением *.xml необходимо нажать на кнопку «Скачать XML данные» (Рисунок 162).
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[bookmark: _Ref53145791]Рисунок 162. Выгрузка документа
После этого документ будет выгружен на рабочую станцию пользователя в виде файла с расширением *.xml.
Если при проверке документа ошибки не обнаружены, утверждающему необходимо нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 163).
[image: ]
[bookmark: _Ref53145792]Рисунок 163. Подписание документа
После успешного внутреннего согласования статус документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» изменится на «Утверждено» и индикатор внешнего согласования в графе «Рук. РБС» отобразится желтым цветом.
Для просмотра электронной подписи утвердившего, необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «ЭП» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Подписи документа].
После этого откроется окно с информацией об электронной подписи (Рисунок 164).
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[bookmark: _Ref53145793]Рисунок 164. Окно «Подписи»
Для отказа в утверждении документа утверждающему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 165).
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[bookmark: _Ref53145794]Рисунок 165. Переход к утверждению документа
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 166).
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[bookmark: _Ref53145795]Рисунок 166. Отказ утверждения документа
В окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 167).
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[bookmark: _Ref53145796]Рисунок 167. Окно «Ввод комментария»
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого статус документа изменится на «Не согласовано» с возможностью изменить на статус «Черновик» для повторного согласования.
[bookmark: _Ref53487733][bookmark: _Toc82012608]Внешнее согласование документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для начала внешнего согласования необходимо сформировать резолюцию согласно описанию в п.п. 6.3.2.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref398302997]Формирование резолюции
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для формирования резолюции необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Резолюция] (Рисунок 168).
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[bookmark: _Ref465265950]Рисунок 168. Переход к формированию резолюции документа
В результате откроется окно «Резолюция» (Рисунок 169).
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[bookmark: _Ref465265956]Рисунок 169. Окно «Резолюция»
Поле «Решение» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка.
Важно! Поле «Решение» обязательно для заполнения.
Поле «Текст решения о согласовании» заполняется вручную с клавиатуры.
Важно! Поле «Текст решения о согласовании» обязательно для заполнения, если в поле «Решение» выбрано значение «Не согласовано».
Поле «ФИО, должность, структурное подразделение автора резолюции» заполняются автоматически и недоступно для редактирования.
Важно! Поле «ФИО, должность, структурное подразделение автора резолюции» заполняется автоматически после сохранения резолюции и недоступно для редактирования.
После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 170).
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[bookmark: _Ref465265962]Рисунок 170. Сохранение решения о резолюции
После формирования резолюции необходимо сформировать лист согласования согласно описанию в п.п. 6.3.2.3 настоящего руководства пользователя.
Также возможно просмотреть историю резолюций согласно описанию п.п. 6.3.2.2 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref465265982][bookmark: _Ref398303022]Просмотр истории резолюций
Для просмотра истории резолюций необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [История резолюций] (Рисунок 171).
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[bookmark: _Ref470128836]Рисунок 171. Просмотр истории резолюций
В результате откроется окно «История резолюций», в котором отражена история резолюций (Рисунок 172).
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[bookmark: _Ref470128841]Рисунок 172. Окно «История резолюций»
Для просмотра резолюции необходимо нажать на кнопку «Просмотр резолюции» (Рисунок 173).
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[bookmark: _Ref470128846]Рисунок 173. Просмотр истории резолюций
В результате откроется окно «Резолюция» (Рисунок 174).
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[bookmark: _Ref470128851]Рисунок 174. Окно «Резолюция»
[bookmark: _Ref521674039][bookmark: _Toc53129574][bookmark: _Ref469403693]Формирование листа согласования
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Для формирования листа согласования необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 175).
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[bookmark: _Ref521684997][bookmark: _3l18frh]Рисунок 175. Внешнее согласование
[bookmark: _1664s55]Далее формирование листа согласования осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.3.1 настоящего руководства пользователя.
После формирования листа согласования пользователи, внесенные в перечень согласующих и утверждающих, последовательно осуществляют согласование документа согласно п.п. 6.3.2.4 и п.п. 6.3.2.5 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref465266219][bookmark: _Ref398303031]Согласование
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Согласование)».
Согласование документа осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.3.2 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref53144028]Утверждение
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Утверждение)».
Для утверждения согласованного документа утверждающему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 176).
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[bookmark: _Ref470124666][bookmark: _Ref21964061]Рисунок 176. Переход к утверждению документа
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 177).
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[bookmark: _Ref470124701][bookmark: _Ref21964067]Рисунок 177 Утверждение документа
В окне «Редактирование объекта» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 178).
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[bookmark: _Ref470124709][bookmark: _Ref21964073]Рисунок 178. Окно «Ввод комментария»
В результате откроется окно «Выбор сертификата», в котором необходимо выбрать сертификат и нажать на кнопку «Далее» (Рисунок 179).
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[bookmark: _Ref470124717][bookmark: _Ref21964077]Рисунок 179. Выбор сертификата 
После чего откроется окно «Документ для подписи». 
Для просмотра данных в формате *.xml необходимо одним нажатием левой кнопки мыши открыть вкладку «Данные в формате XML» (Рисунок 180).
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[bookmark: _Ref43203841]Рисунок 180. Вкладка «Подписываемые данные (XML)»
Для выгрузки XML данных подписываемого документа с расширением *.xml необходимо нажать на кнопку «Скачать XML данные» (Рисунок 181).
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[bookmark: _Ref27148128]Рисунок 181. Выгрузка документа
После чего документ будет выгружен на рабочую станцию пользователя в виде файла с расширением *.xml.
Если при проверке документа ошибки не обнаружены, утверждающему необходимо нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 182).
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[bookmark: _Ref27148140]Рисунок 182. Подписание документа
Для отказа в утверждении документа, утверждающему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 183).
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[bookmark: _Ref470124739][bookmark: _Ref21964104]Рисунок 183. Переход к утверждению документа
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 184).
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[bookmark: _Ref470124746][bookmark: _Ref21964110]Рисунок 184. Отказ утверждения документа
В окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 185).
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[bookmark: _Ref470124753][bookmark: _Ref21964117]Рисунок 185. Окно «Ввод комментария»
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого появится возможность статус листа согласования документа изменить на «Черновик» для повторного согласования. 
Редактирование и повторное согласование
Редактирование и повторное согласование документа осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.3.4 настоящего руководства пользователя.
Важно! После прохождения внешнего согласования статусы строк из документа в подразделе «Распределения показателей БА и ЛБО» изменятся на «Утверждено» у родительской строки и дочерних строк. Доведенные данные отражаются в подразделе «Бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств» во вкладках «БА по расходам», «ПНО» и «БА по источникам».
После успешного внешнего согласования у документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060)» индикатор внешнего согласования в графе «Рук. РБС» отобразится зеленым цветом.
[bookmark: _Toc82012609]Формирование и утверждение документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)»
Формирование документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» осуществляется во вкладке «ЛБО» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО» и в подразделе «Документы РБС» во вкладке «Исходящие».
Утверждение документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» осуществляется в подразделе «Документы РБС» во вкладке «Исходящие».
[bookmark: _Toc82012610]Формирование документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» во вкладке «ЛБО» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для перехода в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) (Рисунок 186).
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[bookmark: _Ref470130044]Рисунок 186. Переход в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
В результате откроется подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл  и перейти во вкладку «ЛБО» (Рисунок 187).
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[bookmark: _Ref470130050]Рисунок 187. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
Во вкладке «ЛБО» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 188):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Условие для финансового обеспечения] – просмотр причины возникновения остатка ЛБО;
[Распределить/по РБС/ПБС] – формирование распределения по РБС/ПБС;
[Распределить/по лицевому счету] – формирование распределения по лицевому счету;
[Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС)] – формирование Справки о распределении БА и ЛБО РБС;
[Сформировать документ/«Лимиты бюджетных обязательств» РБС] – формирование лимитов бюджетных обязательств РБС;
[Сформировать документ/«БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151) (РБС)] – формирование бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по расходам, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям;
[Версии/Создать версию] – формирование версии распределения;
[Версии/Удалить версию] – удаление версии распределения;
[Версии/Просмотр версий] – просмотр версии распределения;
[Удалить строку] – удаление распределения;
[Пересчет на основании распределений] – осуществляет пересчет данных по графе «Распределено» от подведомственных учреждений;
[Загрузить распределение показателей] – инструмент для массового распределения средств по подведомственным учреждениям; 
[Очистить распределение] – осуществляет обнуление данных по графе «Распределено» у подведомственных учреждений со статусом «Черновик»;
[Произвести реорганизацию учреждений] – осуществляет закрытие строк на текущую дату, в случае если подведомственное учреждение было реорганизовано; 
«Аналитика» (3):
[Распределение показателей по РБС/ПБС] – просмотр данных по распределениям в разрезе подведомственных учреждений;
«Печать» (4):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать страницы] – формирование печатной формы страницы с расширением *.xls;
[Отчет о дополнительной аналитике] – формирование печатной формы отчета о дополнительной аналитике с расширением *.xls;
«Скрыть распределенные строки» (5) – фильтрация строк подраздела по полностью распределенным значениям доведенных бюджетных ассигнований;
«Очистить фильтры» (6) – очистка фильтров;
«Справочная информация» (7) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref470130060]Рисунок 188. Функциональные кнопки вкладки «ЛБО»
В левой области окна реализована область фильтрации, работа с которым осуществляется согласно описанию п.п. 3.1.1 настоящего руководства пользователя.
Для формирования документа «Лимиты бюджетных обязательств финансовое обеспечение которых осуществляется при выполнении условий РБС», необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/«БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151) (РБС)] (Рисунок 189).
Важно! Пункт [Сформировать документ/«БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151) (РБС)] активен для выбора, при условии, что организация оператора является не корневым учреждением, имеющий дочерние учреждения, в Сводном реестре учреждений.
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[bookmark: _Ref469095864]Рисунок 189. Формирование документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151) (РБС)»
После этого отобразится системное сообщение, информирующее об успешном создании документа «БА, ЛБО, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» (Рисунок 190).
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[bookmark: _Ref469095870]Рисунок 190. Системное сообщение
Для закрытия документа необходимо нажать на кнопку «Закрыть».
В результате выбора просмотра документа откроется окно «Документ «Лимиты бюджетных обязательств финансовое обеспечение которых осуществляется при выполнении условий» (Рисунок 191).
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[bookmark: _Ref469095874]Рисунок 191. Окно «Документ «Лимиты бюджетных обязательств финансовое обеспечение которых осуществляется при выполнении условий»
Для закрытия окна необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 192).
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[bookmark: _Ref469095879]Рисунок 192. Закрытие окна
В результате в подразделе документов РБС добавится документ «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» со статусом «Черновик».
[bookmark: _Toc82012611]Формирование документа «БА, ЛБО, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» в подразделе «Документы РБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для перехода в подраздел «Документы РБС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Документы РБС» (3)(Рисунок 193).
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[bookmark: _Ref470130098]Рисунок 193. Переход в подраздел «Документы РБС»
В результате откроется подраздел «Документы РБС», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл  и перейти во вкладку «Исходящие» (Рисунок 194).
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[bookmark: _Ref470130104]Рисунок 194. Подраздел «Документы РБС», вкладка «Исходящие»
Для работы со вкладкой «Исходящие» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 195).
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref472085022]Рисунок 195. Функциональные кнопки вкладки «Исходящие»
Описание функциональных кнопок подраздела «Документы РБС», вкладки «Исходящие» приведено в п.п. 6.2 настоящего руководства пользователя.
Для формирования документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)», необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/«БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151) (РБС)] (Рисунок 196).
Важно! Пункт [Сформировать документ/«БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151) (РБС)] активен для выбора, при условии что организация оператора является не корневым учреждением, имеющим дочерние учреждения, в Сводном реестре учреждений.
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[bookmark: _Ref469096750]Рисунок 196. Переход к формированию документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151) (РБС)»
В результате откроется окно «Документ «Бюджетные ассигнования на исполнение ПНО, лимиты бюджетных обязательств, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (Рисунок 197).
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[bookmark: _Ref53146015]Рисунок 197. Окно «Документ «Бюджетные ассигнования на исполнение ПНО, лимиты бюджетных обязательств, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям»
В открывшемся окне «Документ «Бюджетные ассигнования на исполнение ПНО, лимиты бюджетных обязательств, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 198).
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[bookmark: _Ref469096775]Рисунок 198. Сохранение введенных данных
В результате поля «Номер документа», «Дата создания», «Автор», «Контактная информация», «ГРБС (ГАИФДБ)» и «Распорядитель средств федерального бюджета» заполняются автоматически и недоступны для редактирования. Для заполнения станут доступны вкладки «Бюджетные ассигнования на исполнение ПНО» и «Лимиты бюджетных обязательств».
Поля «Документ согласован», «Дата согласования», «Документ утвержден» и «Дата утверждения» заполняются автоматически после согласования и утверждения документа соответственно и недоступны для редактирования.
[bookmark: _Toc28014107][bookmark: _Toc53387180][bookmark: _Toc82012612]Заполнение вкладки «Бюджетные ассигнования на исполнение ПНО»
Вкладка «Бюджетные ассигнования на исполнение ПНО» заполняется автоматически (если документ сформирован из подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО»).
Загрузка данных во вкладку «Бюджетные ассигнования на исполнение ПНО» документа, сформированного из подраздела «Документы РБС», происходит аналогично описанию в п.п. 7.2.2 настоящего руководства пользователя. В результате вкладка «Лимиты бюджетных обязательств» также заполнится при наличии подходящих строк во вкладке «ЛБО» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО».
[bookmark: _Ref53487693][bookmark: _Toc82012613]Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств»
Для начала работы во вкладке «Лимиты бюджетных обязательств» необходимо сформировать данные в документ нажатием на кнопку «Сформировать данные» (Рисунок 199).
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[bookmark: _Ref469096781]Рисунок 199. Формирование данных
В результате отобразится системное сообщение, информирующее об успешном обновлении строк, в котором необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 200).
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[bookmark: _Ref469096790]Рисунок 200. Системное сообщение
Во вкладке «Лимиты бюджетных обязательств» добавятся новые строки из подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО», вкладки ЛБО, с детализацией до Р(П)БС по Сводному реестру и имеющие ненулевой показатель по столбцу «Остаток ЛБО». Вкладка «Бюджетные ассигнования на исполнение ПНО» также заполнится при наличии подходящих строк во вкладке «ПНО» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО».
Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Документ «Бюджетные ассигнования на исполнение ПНО, лимиты бюджетных обязательств, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 201).
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[bookmark: _Ref469096797]Рисунок 201. Сохранение данных и закрытие окна
После заполнения вкладок документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» необходимо отправить документ «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» на внутреннее согласование.
[bookmark: _Toc82012614]Утверждение документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» в подразделе «Документы РБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Утверждение документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» осуществляется в подразделе «Документы РБС» во вкладке «Исходящие».
[bookmark: _Toc82012615]Внутреннее согласование документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для отправки документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» на внутреннее согласование, необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 202).
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[bookmark: _Ref469096804]Рисунок 202. Отправка документа на внутреннее согласование
Важно! При создании листа согласования документа могут возникнуть блокирующие сообщения:
в документе отсутствуют строки, согласование невозможно.
Согласование документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.3.1. настоящего руководства пользователя.
После успешного внутреннего согласования статус документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» изменится на «Утверждено» и индикатор внешнего согласования в графе «Рук. РБС» отобразится желтым цветом.
[bookmark: _Toc82012616]Внешнее согласование документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Внешнее согласование документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» осуществляется аналогично описанию в п.п. 6.3.1.1 настоящего руководства пользователя.
Важно! После прохождения внешнего согласования происходит изменение строк в подразделе «Бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств» во вкладке «ЛБО» по значениям в столбце «Остаток ЛБО».
После успешного внешнего согласования у документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» индикатор внешнего согласования в графе «Рук. РБС» отобразится зеленым цветом.
[bookmark: _Toc82012617]Формирование и утверждение документа «Справка об изменении бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств» (ф. 0501150) РБС
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Формирование документа «Справка об изменении бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств (ф. 0501150)» осуществляется в подразделе «Документы РБС» во вкладке «Исходящие», если в прошлом БЦ РБС вел бюджетную роспись в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет». Описание функционала представлено в разделе «6. Формирование документа «Справка об изменении бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств (ф. 0501150)» документа «Руководство пользователя по ведению бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://minfin.gov.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
[bookmark: _Toc82012618]Формирование и утверждение документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)»
Формирование документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)» осуществляется во вкладке «ЛБО» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО» и в подразделе «Документы РБС», вкладка «Исходящие».
Утверждение документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)» осуществляется в подразделе «Документы РБС», вкладка «Исходящие».
[bookmark: _Toc82012619]Формирование документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)» во вкладке «ЛБО» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для перехода в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) (Рисунок 203).
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[bookmark: _Ref470130169]Рисунок 203. Переход в подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО»
В результате откроется подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл  и перейти во вкладку (Рисунок 204).
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[bookmark: _Ref472085089]Рисунок 204. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», вкладка «ЛБО»
Во вкладке «ЛБО» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 205):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Условие для финансового обеспечения] – просмотр причины возникновения остатка ЛБО;
[Распределить/по РБС/ПБС] – формирование распределения по РБС/ПБС;
[Распределить/по лицевому счету] – формирование распределения по лицевому счету;
[Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (РБС)] – формирование Справки о распределении БА и ЛБО РБС;
[Сформировать документ/«Лимиты бюджетных обязательств» РБС] – формирование лимитов бюджетных обязательств РБС;
[Сформировать документ/«БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151) (РБС)] – формирование бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по расходам, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям;
[Версии/Создать версию] – формирование версии распределения;
[Версии/Удалить версию] – удаление версии распределения;
[Версии/Просмотр версий] – просмотр версии распределения;
[Удалить строку] – удаление распределения;
[Пересчет на основании распределений] – осуществляет пересчет данных по графе «Распределено» от подведомственных учреждений;
[Загрузить распределение показателей] – инструмент для массового распределения средств по подведомственным учреждениям; 
[Очистить распределение] – осуществляет обнуление данных по графе «Распределено» у подведомственных учреждений со статусом «Черновик»;
[Произвести реорганизацию учреждений] – осуществляет закрытие строк на текущую дату, в случае если подведомственное учреждение было реорганизовано; 
«Аналитика» (3):
[Распределение показателей по РБС/ПБС] – просмотр данных по распределениям в разрезе подведомственных учреждений;
«Печать» (4):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать страницы] – формирование печатной формы страницы с расширением *.xls;
[Отчет о дополнительной аналитике] – печать отчета о дополнительной аналитике по распределению ОКС и МПИ по лицевым счетам в подразделе;
«Очистить фильтры» (5) – очистка фильтров;
«Скрыть распределенные строки» (6) – фильтрация строк подраздела по полностью распределенным значениям доведенных бюджетных ассигнований.
«Справочная информация» (7) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref519786718]Рисунок 205. Функциональные кнопки вкладки «ЛБО»
В левой области окна реализована область фильтрации, работа с которым осуществляется согласно описанию п.п. 3.1.1 настоящего руководства пользователя.
Для формирования документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)», необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/Лимиты бюджетных обязательств (РБС)] (Рисунок 206).
Важно! Пункт [Сформировать документ/Лимиты бюджетных обязательств (РБС)] активен для выбора, при условии, что организация оператора является не корневым учреждением, имеющий дочерние учреждения, в Сводном реестре учреждений.
[image: ]
[bookmark: _Ref469095832]Рисунок 206. Формирование документа «Лимиты бюджетных обязательств (РБС)»
После этого отобразится системное сообщение, информирующее об успешном создании документа «Лимиты бюджетных обязательств РБС» (Рисунок 207).
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[bookmark: _Ref469095842]Рисунок 207. Системное сообщение
Для закрытия системного сообщения необходимо нажать на кнопку «Закрыть».
В результате выбора просмотра документа откроется окно «Документ «Лимиты бюджетных обязательств» (Рисунок 208).
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[bookmark: _Ref469095847]Рисунок 208. Окно «Документ «Лимиты бюджетных обязательств»
Для закрытия окна необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 209).
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[bookmark: _Ref469095850]Рисунок 209. Закрытие документа
В результате в подразделе документов РБС добавится документ «Лимиты бюджетных обязательств РБС» со статусом «Черновик».
[bookmark: _Toc82012620]Формирование документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)» в подразделе «Документы РБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для перехода в подраздел «Документы РБС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши  открыть подраздел «Документы РБС» (3)(Рисунок 210).
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[bookmark: _Ref470130214]Рисунок 210. Переход в подраздел «Документы РБС»
В результате откроется подраздел «Документы РБС», в котором необходимо выбрать вкладку «Исходящие» и соответствующий бюджетный цикл, в котором будет производиться работа (Рисунок 211).
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[bookmark: _Ref472085102]Рисунок 211. Подраздел «Документы РБС»
Для работы со вкладкой «Исходящие» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 212):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Сформировать документ/«Бюджетная роспись» (ф. 0501060) (РБС)] – формирование документа «Бюджетная роспись»;
[Сформировать документ/«Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063) (РБС)] – формирование документа «Лимиты бюджетных обязательств»;
[Сформировать документ/«БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)] – формирование документа «Лимиты бюджетных обязательств, финансовое обеспечение которых осуществляется при выполнении условий»;
[Сформировать документ /«Справка об изменении БР и ЛБО» (ф.0501153) (РБС)] – формирование Справки об изменении бюджетной росписи (далее – БР) и ЛБО РБС;
[Сформировать документ/«Справка об изменении БР и ЛБО» (ф.0501150) (РБС)] – формирование Справки об изменении БР и ЛБО РБС;
[Сформировать документ/«Решение  об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154) (РБС)] – формирование документа «Решение  об изменении БР и ЛБО» распорядителем средств федерального бюджета;
[Сформировать документ/«Свод смет учреждений» (РБС)] – формирование документа «Свод смет учреждений» распорядителем средств федерального бюджета;
[Сформировать документ/«Расходные расписания» (исходящие)] – формирование расходных расписаний на основании выделенного документа «Бюджетная роспись», «Лимиты бюджетных обязательств» или «Справка об изменении БР и ЛБО»;
[Сформировать документ/«Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501153) (ИФДБ) (РБС)] – формирование документа «Справка об изменении БР и ЛБО» распорядителем средств федерального бюджета;
[Удалить документ] – удаление документа со всеми имеющимися версиями;
[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Версии/Создать] – формирование новой версии документа;
[Версии/Удалить] – удаление версии документа;
[Вложения/Добавить] – прикрепление файла;
[Вложения/Удалить] – удаление вложенного файла;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы документа с расширением *.xls или *.doc;
«Согласование» (4):
[Внутренне согласование] – отправка документа на внутренне согласование;
[Резолюция] – формирование резолюции;
[История резолюции] – просмотр сформированных резолюций;
[Внешнее согласование] – отправка документа на внешнее согласование;
«ЭП» (5):
[Подписи документа] – просмотр электронной подписи документа.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref472085110]Рисунок 212. Функциональные кнопки вкладки «Исходящие»
Для формирования документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)», необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/Лимиты бюджетных обязательств (ф. 0501063) (РБС)] (Рисунок 213).
Важно! Пункт [Сформировать документ/Лимиты бюджетных обязательств (ф. 0501063) (РБС)] активен для выбора, при условии, что организация оператора является не корневым учреждением, имеющим дочерние учреждения, в Сводном реестре учреждений.
[image: ]
[bookmark: _Ref469096637]Рисунок 213. Переход к формированию документа «Лимиты бюджетных обязательств (ф. 0501063) (РБС)»
В результате откроется окно «Документ «Лимиты бюджетных обязательств», в котором необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 214).
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[bookmark: _Ref469096688]Рисунок 214. Окно «Документ «Лимиты бюджетных обязательств»
В результате поля «Номер документа», «Дата создания», «Автор», «Контактная информация» и «ГРБС (ГАИФДБ)» заполняются автоматически и недоступны для редактирования. Для заполнения станет доступна вкладка «Лимиты бюджетных обязательств».
Поля «Документ согласован», «Дата согласования», «Документ утвержден» и «Дата утверждения» заполняются автоматически после согласования и утверждения документа соответственно и недоступны для редактирования.
[bookmark: _Toc82012621]Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств»
Для начала работы во вкладке «Лимиты бюджетных обязательств» необходимо загрузить данные в документ нажатием на кнопку «Сформировать данные» (Рисунок 215).
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[bookmark: _Ref469096694]Рисунок 215. Формирование данных
В результате отобразится системное сообщение, информирующее об успешном обновлении строк, в котором необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 216).
[image: ]
[bookmark: _Ref469096699]Рисунок 216. Системное сообщение
Во вкладке «Лимиты бюджетных обязательств» добавятся новые строки из подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО», вкладки ЛБО, с детализацией до Р(П)БС по Сводному реестру.
Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Документ «Лимиты бюджетных обязательств» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 217).
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[bookmark: _Ref469096704]Рисунок 217. Сохранение данных и закрытие окна
После заполнения документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)» необходимо отправить документ «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)» на внутреннее согласование.
[bookmark: _Toc82012622]Утверждение документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)» в подразделе «Документы РБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Утверждение документа «БА, ЛБО утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501151)» осуществляется в подразделе «Документы РБС» во вкладке «Исходящие».
[bookmark: _Toc82012623]Внутреннее согласование документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для отправки документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)» на внутреннее согласование необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 218).
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[bookmark: _Ref469096710]Рисунок 218. Отправка документа на внутреннее согласование
Важно! При создании листа согласования документа могут возникнуть блокирующие сообщения:
в документе отсутствуют строки, согласование невозможно.
Важно! При открытии листа согласования появится предупреждающее сообщение о необходимости утверждения документа «Справка об изменении БР и ЛБО» ф. 0501150 (Рисунок 219). Данное сообщение носит информативный характер и не блокирует дальнейшую работу.
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[bookmark: _Ref56606387]Рисунок 219. Предупреждающее сообщение о необходимости утверждения документа «Справка об изменении БР и ЛБО» ф. 0501150
Согласование документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.3.1. настоящего руководства пользователя.
После успешного внутреннего согласования статус документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)» изменится на «Утверждено» и индикатор внешнего согласования в графе «Рук. РБС» отобразится желтым цветом.
[bookmark: _Toc82012624]Внешнее согласование документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)»
Внешнее согласование документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)» осуществляется аналогично описанию в п.п. 6.3.1.1 настоящего руководства пользователя.
Важно! После прохождения внешнего согласования статусы строк из документа в подразделе «Распределения показателей БА и ЛБО» изменятся на «Утверждено» у родительский строки и дочерних строк. Доведенные данные отображаются в подразделе «Бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств» во вкладке «ЛБО».
После успешного внешнего согласования у документа «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063)» индикатор внешнего согласования в графе «Рук. РБС» отобразится зеленым цветом.
[bookmark: _Toc82012625]Формирование и утверждение документа «Расходное расписание (исходящее)»
Формирование расходных расписаний осуществляется в подразделе «Документы РБС» вкладка «Исходящие».
Утверждение документа «Расходное расписание (исходящее)» осуществляется во вкладке «РР Исходящие» подраздела «Документы ФК».
[bookmark: _Ref470620558][bookmark: _Toc82012626]Формирование документа «Расходное расписание (исходящее)» вручную из вкладки «Исходящие» подраздела «Документы РБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Формирование расходных расписаний осуществляется в подразделе «Документы РБС» во вкладке «Исходящие».
Для перехода в подраздел «Документы РБС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Документы РБС» (3) (Рисунок 220).
[image: ]
[bookmark: _Ref470622301]Рисунок 220. Переход в подраздел «Документы РБС»
В результате откроется подраздел «Документы РБС», далее необходимо выбрать вкладку «Исходящие» и соответствующий бюджетный цикл, с которым будет производиться работа.
Для формирования документа «Расходное расписание (исходящее)», необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить строку в подразделе, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Сформировать документ/«Расходные расписания» (исходящие)] (Рисунок 221).
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[bookmark: _Ref487215719]Рисунок 221. Формирование документа «Расходные расписания» (исходящие)»
Важно! Документ «Расходное расписание (исходящее)» по данной кнопке формируется только на основании утвержденных на внешнем согласовании документов: «Бюджетная роспись» (ф. 0501060), «Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063), «Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501150).
Важно! Формирование положительного «Расходного расписания (исходящее)» происходит автоматически на основании утверждения документа «Решение об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154) на внешнем согласовании. Формирование отрицательного расходного расписания происходит автоматически на основании утверждения документа «Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501153) на внешнем согласовании.
В результате формирования, в подразделе «Документы ФК» вкладка «РР исходящие» создадутся документы «Расходное расписание (исходящее)» в количестве, равном числу уникальных комбинаций учреждений и лицевых счетов в документе-основании (если установлена «галочка» в графе «Формирование РР в разрезе СП» подраздела «Настройки СП» – уникальных комбинаций структурных подразделений, учреждений и лицевых счетов).
Для работы с документом «Расходное расписание (исходящее)» необходимо перейти в подраздел «Документы ФК».
Для перехода в подраздел «Документы ФК» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Документы ФК» (3) (Рисунок 222).
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[bookmark: _Ref487292385]Рисунок 222. Переход в подраздел «Документы ФК»
В результате откроется подраздел «Документы ФК», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл  и перейти во вкладку «РР Исходящие» (Рисунок 223).
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[bookmark: _Ref487292376]Рисунок 223. Подраздел «Документы ФК» вкладка «РР Исходящие»
Во вкладке «РР Исходящие» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 224):
«Обновить» (1) – обновление данных в подразделе;
«Реестр» (2):
[Сформировать документ РР (На основании документа-источника)] – формирование расходного расписания на основании документов подраздела «Документы ГРБС»; 
[Сформировать документ РР (Вручную)] – формирование расходного расписания вручную;
[Редактировать документ] – редактирование расходного расписания;
[Удалить документ] – удаление расходного расписания;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы расходного расписания с расширением *.xls;
«Согласование» (4):
[Внутреннее согласование] – отправка документа на Внутреннее согласование;
[Резолюция] – формирование резолюции;
[История резолюции] – просмотр истории резолюции;
[Внешнее согласование] – отправка документа на внешнее согласование;
«Массовое согласование» (5):
[Внутреннее согласование/Создание листа согласования] – создание листа согласования для внутреннего согласования, на выбранные документы;
[Внутреннее согласование/Согласование] – согласование выбранных документов на внутреннем согласовании;
[Внутреннее согласование/Утверждение] – утверждение выбранных документов на внутреннем согласовании;
[Внешнее согласование/Создание резолюции] – создание резолюции по выбранным документам;
[Внешнее согласование/Создание листа согласования] – создание листа согласования для внутреннего согласования, на выбранные документы;
[Внешнее согласование/Согласование] – согласование выбранных документов на внутреннем согласовании;
[Внешнее согласование/Утверждение] – утверждение выбранных документов на внутреннем согласовании;
«ЭП» (6):
[Подписи документа] – просмотр подписи документа;
«Отправить в ПУР» (7) – отправка Расходного расписания в Подсистему управления расходами;
«Экспорт» (8) – экспортирование данных для последующей отправки в систему удаленного финансового документооборота (далее – СУФД);
«Экспорт списком» (9):
[Экспорт реестра РР] – массовое экспортирование Расходных расписаний в один файл формата *.APx, где х – любое число, буква, для последующей отправки в СУФД;
[Экспорт в архив] – массовое экспортирование выбранных Расходных расписаний в архив формата *.zip, для последующей отправки в СУФД;
«Скопировать» (10) – создание копии документа;
«Очистить фильтры» (11) – очистка фильтров;
«Справочная информация (12) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.
Примечание: кнопки «Экспорт» и «Экспорт списком» не доступны пользователям с главой по бюджетной классификации, которая перешла на интеграционное взаимодействие подсистемы бюджетного планирования и подсистемы управления расходами.
Примечание: кнопка «Отправить в ПУР» доступна пользователям с главой по бюджетной классификации, которая перешла на интеграционное взаимодействие подсистемы бюджетного планирования и подсистемы управления расходами, оператором которой является Федеральное казначейство Российской Федерации, системы «Электронный бюджет».
Примечание: кнопка «Скопировать» доступна для документов со статусом «Аннулировано ФК» и красном индикатором в графе «РР».
Значение индикаторов в подразделе «Документы ФК»:
«ФП» – цвет индикатора изменяется в зависимости от состояния согласования;
«РР» – цвет индикатора изменяется в зависимости от статуса обработки:
серый – документ «Новый»;
желтый – документ со статусом «Выгружено» – это значит, что документ экспортирован и направлен в СУФД или подсистему управления расходами (далее – ПУР);
зеленый – документ со статусом «Принято ФК» – на расходное расписание была загружена Выписка или положительный Протокол из Федерального казначейства Российской Федерации;
красный – документ со статусом «Аннулировано ФК» – на расходное расписание был загружен Протокол из Федерального казначейства Российской Федерации.
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[bookmark: _Ref470622318]Рисунок 224. Функциональные кнопки вкладки «Исходящие»
У сформированного документа «Расходное расписание (исходящее)» на основании документа-основания автоматически заполнятся все вкладки. Статус документа будет «Черновик».
Важно! Поля «Номер л/с УБП, сформировавшего РР или реестр РР», «Код УБП, которому должно быть доведено данное РР (Кому)» и «Номер л/с УБП, которому должно быть доведено данное РР (Кому)» обязательны для заполнения. Во вкладках «БА по расходам», «ЛБО» и «БА по источникам» также доступно добавление утвержденных строк нажатием на кнопку «Добавить» (см. Рисунок 228).
Для перехода к документу «Расходное расписание (исходящее)» необходимо двойным нажатием левой кнопки мыши выбрать строку в подразделе «Документы ФК» (Рисунок 225).
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[bookmark: _Ref27662999]Рисунок 225. Переход к документу «Расходное расписание (исходящее)»
В результате откроется окно «Документ «Расходное расписание (исходящее)» (Рисунок 226).
[image: ]
[bookmark: _Ref28262685]Рисунок 226. Окно «Документ «Расходное расписание (исходящее)»
Для перехода во вкладку «ЛБО» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выбрать вкладку «ЛБО» (Рисунок 227).
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[bookmark: _Ref50369924]Рисунок 227. Переход во вкладку «ЛБО»
Для добавления утвержденных строк во вкладке «ЛБО» необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 228).
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[bookmark: _Ref486342793]Рисунок 228. Добавление утвержденных строк
Важно! Удаление строк во вкладках, сформированных на основании документа-основания – недоступно.
В результате откроется окно «Добавление кодов классификации расходов бюджетов», в котором необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 229).
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[bookmark: _Ref28262752]Рисунок 229. Выбор строк
Во вкладке «ПОФ» доступно добавление утвержденных строк нажатием на кнопку «Добавить» (Рисунок 230).
[image: ]
[bookmark: _Ref486342799]Рисунок 230. Добавление утвержденных строк
Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Документ «Расходное расписание (исходящее)» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 231).
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[bookmark: _Ref27664286][bookmark: _Ref27664280]Рисунок 231. Сохранение данных и закрытие окна
Для формирования расходного расписания вручную необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ РР (Вручную)] (Рисунок 232).
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[bookmark: _Ref470622325]Рисунок 232. Формирование расходного расписания вручную
В результате откроется окно «Документ «Расходное расписание (исходящее)», которое содержит вкладки (Рисунок 233):
«Основные поля»;
«БА по расходам»;
«БА по источникам»;
«ЛБО»;
«ПОФ»;
«Реорганизация».
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[bookmark: _Ref470622332]Рисунок 233. Окно «Документ «Расходное расписание (исходящее)»
Во вкладке «Основные поля» поля заполняются автоматически, либо вручную с клавиатуры.
Во вкладке «Основные поля» поле «Номер реестра РР» заполняется вручную с клавиатуры.
Поле «Дата реестра РР» заполняется выбором значения из календаря.
Поля «Автор документа» и «Дата формирования файла» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.
Поля «Дата введения в действие реестра РР» и «Номер РР» заполняются вручную с клавиатуры.
Важно! Номер РР не должен превышать 13 знаков.
Поля «Номер РР от СП» и «Документ-основание» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.
Поля «Дата реестра РР» и «Дата введения в действие реестра РР» заполняются выбором значения из календаря.
Важно! Поле «Дата введения в действие РР» недоступно для заполнения, если заполнено одно из следующих полей: «Дата введения в действие раздела БА РР», «Дата введения в действие раздела ЛБО» и «Дата введения в действие раздела ПОФ РР».
Поля «Код РБС (ПБС)/АИФДБ с отдельными полномочиями ГАИФДБ», «Полное (сокращенное) наименование РБС (ПБС)/ АИФДБ с отдельными полномочиями ГАИФДБ», «Наименование бюджета» и «Финансовый орган» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.
Поле «Номер лицевого счета УБП, сформировавшего РР или реестр РР» заполняется выбором значения из справочника.
Важно! Поле «Номер лицевого счета УБП, сформировавшего РР или реестр РР» обязательно для заполнения.
Поля «Наименование л/с», «Код ОрФК, в котором ГРБС (РБС)/ГАИФДБ (АИФДБ с полномочиями ГАИФДБ), формирующему РР, открыт соответствующий л/с» и «Полное (сокращенное) наименование ОрФК, в котором ГРБС (РБС) ГАИФДБ (АИФДБ с полномочиями ГАИФДБ), формирующему РР, открыт соответствующий л/с» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.
Поле «Код УБП, которому должно быть доведено данное РР (Кому)» заполняется выбором значения из справочника.
Важно! Поле «Код УБП, которому должно быть доведено данное РР (Кому)» обязательно для заполнения.
Поле «Полное (сокращенное) наименование УБП, которому должно быть доведено данное РР (Кому)» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
Поле «Номер л/с УБП, которому должно быть доведено данное РР (Кому)» заполняется выбором значения из справочника.
Важно! Поле «Номер л/с УБП, которому должно быть доведено данное РР (Кому)» обязательно для заполнения.
Поля «Наименование л/с», «Код ОрФК, в котором открыть л/с РБС (ПБС, ИПБС)/АИФДБ с полномочиями ГАИФДБ (АИФДБ), в адрес которого будет направлено РР (Куда)» и «Полное (сокращенное) наименование ОрФК, в котором открыть л/с РБС (ПБС, ИПБС)/АИФДБ с полномочиями ГАИФДБ (АИФДБ), в адрес которого будет направлено РР (Куда)» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.
Поле «Код специальных указаний» заполняется выбором значения из справочника.
Поле «Специальные указания» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
Поле «Тип КБК» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
Поле «Признак секретности РР» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка.
Поля «ФИО руководителя (уполномоченного им лица)», «Должность руководителя (уполномоченного им лица)», «ФИО ответственного исполнителя», «Должность ответственного исполнителя», «Телефон ответственного исполнителя», «Дата подписания РР (реестра РР) руководителем (уполномоченным лицом)» и «Дата подписания РР ответственным исполнителем» заполняются автоматически после утверждения документа и недоступны для редактирования.
Поле «Номер Заявки на кассовый расход» заполняется вручную с клавиатуры.
Поля «Дата заявки на кассовый расход», «Дата введения в действие раздела БА РР», «Дата введения в действие раздела ЛБО» и «Дата введения в действие раздела ПОФ РР» заполняются выбором значения из календаря.
Важно! Поля «Дата введения в действие раздела БА РР», «Дата введения в действие раздела ЛБО» и «Дата введения в действие раздела ПОФ РР» недоступны для заполнения, если заполнено «Дата введения в действие РР».
Поле «Глобальный уникальный идентификатор» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
Поле «Дата учета РР в бюджетном учете в ОрФК отправителем» заполняется выбором значения из календаря.
Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 234).
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[bookmark: _Ref487215762]Рисунок 234. Сохранение введенных данных
В результате станут активны вкладки:
«БА по расходам»;
«БА по источникам»;
«ЛБО»;
«ПОФ»;
«Реорганизация».
Во вкладке «БА по расходам» необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 235)
[image: ]
[bookmark: _Ref486260209]Рисунок 235. Добавление строк
В открывшемся окне «Добавление кодов классификации расходов бюджетов» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 236).
Важно! Для выбора доступны утвержденные строки по соответствующему получателю. Для БЦ 2019-2021 и ранее – из подраздела «Бюджетная роспись и ЛБО (ПНО)», Для БЦ 2020-2022 – из подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО (ПНО)» пункта меню «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)».
[image: ]
[bookmark: _Ref27658619]Рисунок 236. Выбор строк
В результате во вкладке «БА по расходам» добавятся строки (Рисунок 237).
[image: ]
[bookmark: _Ref27658699]Рисунок 237. Добавленные строки
Столбцы «Код цели», «Примечание» и суммовые столбцы по добавленным строкам доступны для редактирования. 
Во вкладке «БА по источникам» необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 238).
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[bookmark: _Ref486260230]Рисунок 238. Добавление строк
В открывшемся окне «Добавление кодов классификации расходов бюджетов» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 239).
Важно! Для выбора доступны утвержденные строки по соответствующему получателю. Для БЦ 2019-2021 и ранее – из подраздела «Бюджетная роспись и ЛБО (БА по источникам)», Для БЦ 2020-2022 – из подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО (БА по источникам)», пункта меню «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)».
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[bookmark: _Ref519784025]Рисунок 239. Выбор строк
В результате во вкладке «БА по источникам» добавятся строки (Рисунок 240).
[image: ]
[bookmark: _Ref519784030]Рисунок 240. Новые строки во вкладке «БА по источникам»
Столбцы «Код цели», «Примечание» и суммовые столбцы по добавленным строкам доступны для редактирования. 
Во вкладке «ЛБО» необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 241).
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[bookmark: _Ref470622349]Рисунок 241. Добавление кодов
В открывшемся окне «Добавление кодов классификации расходов бюджетов» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 242).
Важно! Для выбора доступны утвержденные строки по соответствующему получателю. Для БЦ 2020-2022 и ранее – из подраздела «Бюджетная роспись и ЛБО (ЛБО)», Для БЦ 2021-2023 – из подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО (ЛБО)» пункта меню «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)».
[image: ]
[bookmark: _Ref470622355]Рисунок 242. Выбор кодов
В результате во вкладке «ЛБО» добавятся строки (Рисунок 243).
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[bookmark: _Ref470622363]Рисунок 243. Новые строки во вкладке «ЛБО»
Столбцы «Код цели», «Примечание» и суммовые столбцы по добавленным строкам доступны для редактирования.
Важно! Удаление строк ЛБО, сформированных на основании документа-основания – недоступно. 
Для добавления кода объекта капитальных вложений необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Код объекта капитальных вложений» (см. Рисунок 244).
Важно! Добавление кода объекта капитальных вложений доступно в документе со статусом «Черновик» и статусом обработки «Новый».
Важно! Кнопка «Код объекта капитальных вложений» доступна для строк КБК с видом расходов «242» (Распределение по МПИ), и для строк с видом расходов «4ХХ», где Х – любое число, «522», «523» и «815» (Распределение по ОКС).
[image: ]
[bookmark: _Ref57293292]Рисунок 244. Добавление кода объекта капитальных вложений
В результате откроется окно «Заполнение ОКС (ФАИП) / МПИ из подраздела Распределения показателей БА и ЛБО», в котором необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 245).
Примечание. Для добавления доступны строки распределения по ОКС или МПИ из подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО».
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[bookmark: _Ref57293965]Рисунок 245. Окно «Заполнение ОКС (ФАИП) / МПИ из реестра Распределения показателей БА и ЛБО»
В результате заполнится графа «Код объекта капитальных вложений» в соответствующей строке (Рисунок 246).
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[bookmark: _Ref57294083]Рисунок 246. Строка с заполненной графой «Код объекта капитальных вложений»
Во вкладке «ПОФ» необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 247).
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[bookmark: _Ref470622368]Рисунок 247. Добавление строки
В результате во вкладке «ПОФ» добавится строка, где «Сумма текущий финансовый год» заполняется вручную с клавиатуры. При нажатии на кнопку «Сохранить» данные по остальным столбцам заполняются автоматически (Рисунок 248).
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[bookmark: _Ref470622373]Рисунок 248. Новая строка во вкладке «ПОФ»
Во вкладке «Реорганизация» доступно добавление документа «Расходное расписание на минус» нажатием на кнопку «Добавить».
Важно! Добавление «Расходного расписания на минус» доступно только в документе Расходное расписание с выбранным кодом специальных указаний = 02. 
Важно! Для добавления «Расходного расписания на минус» доступны только документы Расходное расписание с выбранным кодом специальных указаний = 02. 
После добавления в документе отразится строка (Рисунок 249).
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[bookmark: _Ref27665795]Рисунок 249. Добавленная строка
Данные необходимо будет заполнить в соответствии с добавленным расходным расписанием «на минус».
Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Документ «Расходное расписание (исходящее)» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 250).
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[bookmark: _Ref486260403]Рисунок 250. Сохранение данных и закрытие окна 
В результате в подразделе «Расходные расписания» добавится новая строка со статусом «Черновик».
Для удаления расходного расписания необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Удалить документ] (Рисунок 251).
Важно! Пункт [Удалить документ] недоступен для документов, сформированных на основании документа – основания. 
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[bookmark: _Ref470622388]Рисунок 251. Удаление документа
Для редактирования расходного расписания необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Редактировать документ] (Рисунок 252).
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[bookmark: _Ref27667577]Рисунок 252. Редактирование документа
Также перейти к редактированию возможно двойным нажатием левой кнопки мыши на документ в подразделе.
Важно! Редактирование документа доступно только для документов, имеющих статус «Черновик» и статус обработки «Новый». 
[bookmark: _Ref487215472][bookmark: _Toc82012627]Утверждение документа «Расходное расписание (исходящее)»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
[bookmark: _Toc82012628]Внутреннее согласование документа «Расходное расписание (исходящее)»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БР РБС (Согласование)», «Формирование и ведение БР РБС (Утверждение)».
Для отправки документа «Расходное расписание (исходящее)» на внутреннее согласование необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 253).
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[bookmark: _Ref470622465]Рисунок 253. Отправка документа на внутреннее согласование
Важно! При создании листа согласования документа могут возникнуть блокирующие сообщения:
в документе отсутствуют строки, согласование невозможно.
Согласование документа «Расходное расписание (исходящее)» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.3.1. настоящего руководства пользователя.
После успешного внутреннего согласования статус документа «Расходное расписание (исходящее)» изменится на «Утверждено».
[bookmark: _Toc519773493][bookmark: _Toc82012629]Массовое внутреннее согласование документов «Расходное расписание (исходящее)»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Согласование)», «Формирование и ведение БР РБС (Утверждение)», «Формирование и ведение БР РБС (Подписание)».
Формирование листа согласования
Для формирования листа согласования необходимо нажать на кнопку «Массовое согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование/Создание листа согласования] (Рисунок 254).
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[bookmark: _Ref519786949]Рисунок 254. Создание листа согласования
В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих согласования, и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 255).
 [image: ]
[bookmark: _Ref519786952]Рисунок 255. Выбор строк
В результате откроется лист согласования, формирование которого осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.3.1 настоящего руководства пользователя. 
Согласование
Для согласования документов согласующему необходимо нажать на кнопку «Массовое согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование/Согласование] (Рисунок 256).
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[bookmark: _Ref519786964]Рисунок 256. Переход к массовому согласованию документов 
В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих согласования, и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 257). 
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[bookmark: _Ref519786969]Рисунок 257. Выбор строк
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 258).
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[bookmark: _Ref519786974]Рисунок 258. Согласование
В окне «Ввод комментарий» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 259).
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[bookmark: _Ref519786987]Рисунок 259. Окно «Ввод комментария»
После этого статусы документов изменятся на «Согласовано».
Для отказа в согласовании документов согласующему необходимо нажать на кнопку «Массовое согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование/Согласование] (Рисунок 260).
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[bookmark: _Ref519786992]Рисунок 260. Переход к массовому согласованию документов
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (Рисунок 261).
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[bookmark: _Ref519786997]Рисунок 261. Отказ в согласовании
В окне «Ввод комментария» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 262).
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[bookmark: _Ref519787004]Рисунок 262. Окно «Ввод комментария»
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого статусы документов изменятся на «Не согласовано».
Утверждение
Для утверждения согласованных документов утверждающему необходимо нажать на кнопку «Массовое согласование» Внутреннее согласование и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование/Утверждение] (Рисунок 263).
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[bookmark: _Ref519787008]Рисунок 263. Переход к утверждению документов
При необходимости утверждающее лицо может назначить другое ответственное за утверждение лицо согласно описанию выше.
В открывшемся окне «Выбор строк» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк, требующих согласования и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 264).
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[bookmark: _Ref519787015]Рисунок 264. Выбор строк
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 265).
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[bookmark: _Ref519787019]Рисунок 265. Утверждение
В окне «Ввод комментария» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 266).
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[bookmark: _Ref519787044]Рисунок 266. Окно «Ввод комментария»
[bookmark: _Toc485820664][bookmark: _Toc82012630]Формирование печатной формы подраздела «Документы ФК» с расширением *.xls
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для формирования печатной формы подраздела, необходимо во вкладке «РР Исходящие» нажать на кнопку «Печать» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 267).
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[bookmark: _Ref487292570]Рисунок 267. Формирование печатной формы подраздела
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма подраздела в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc485820665][bookmark: _Toc82012631]Формирование печатной формы документа «Расходное расписание (исходящее)»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для формирования печатной формы расходного расписания, необходимо во вкладке «РР Исходящие» нажать на кнопку «Печать», одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Печать документа/Расходное Расписание] и в раскрывающемся списке выбрать соответствующее расширение (Рисунок 268).
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[bookmark: _Ref487292582]Рисунок 268. Выбор формата печати документа
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма расходного расписания в виде файла с выбранным расширением
[bookmark: _Toc522005565][bookmark: _Toc82012632][bookmark: _Toc521593985][bookmark: _Toc521687710][bookmark: _Toc521938264]Отправка документа «Расходное расписание (исходящее)» в подсистему управления расходами
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Отправка расходных расписаний в подсистему управления расходами осуществляется в подразделе «Документы ФК».
Для перехода в подраздел «Документы ФК» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и в рабочей области открыть подраздел «Документы ФК» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 269).
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[bookmark: _Ref533428561]Рисунок 269. Переход в подраздел «Документы ФК»
В результате откроется подраздел «Документы ФК», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл, с которым будет осуществляться работа, и перейти во вкладку «РР Исходящие» (Рисунок 270). 
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[bookmark: _Ref522007453]Рисунок 270. Подраздел «Документы ФК»
Для отправки расходного расписания в подсистему управления расходами необходимо нажать на кнопку «Отправить в ПУР» (Рисунок 271).
Важно! Кнопка «Отправить в ПУР» доступна пользователям с Главой по бюджетной классификации, которая перешла на интеграционное взаимодействие подсистемы бюджетного планирования и подсистемы управления расходами, оператором которой является Федеральное казначейство Российской Федерации, системы «Электронный бюджет».
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[bookmark: _Ref522007454]Рисунок 271. Отправка расходного расписания в ПУР
В результате откроется окно «Отправка в ПУР», которое содержит строки, готовые к отправке (Рисунок 272).
Важно! Для отправки в подсистему управления расходами доступны только строки со статусом «Утверждено», ранее не отправленные в ПУР.
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[bookmark: _Ref522007464]Рисунок 272. Окно «Отправка в ПУР»
В открывшемся окне необходимо выбрать строки, которые подлежат отправке в подсистему управления расходами, установкой «галочки» и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 273).
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[bookmark: _Ref522007469]Рисунок 273. Выбор строк
В открывшемся системном сообщении для подтверждения отправки строк в подсистему управления расходами необходимо нажать на кнопку «Да» (Рисунок 274).
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[bookmark: _Ref522005196]Рисунок 274. Системное сообщение
В результате отобразится системное сообщение, информирующее о формировании данных (Рисунок 275).
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[bookmark: _Ref522007475]Рисунок 275. Системное сообщение
По завершению отправки данных в подсистему управления расходами, отобразится системное сообщение с результатом отправки данных (Рисунок 276).
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[bookmark: _Ref522007480]Рисунок 276. Системное сообщение
Для просмотра результата по всем отправленным документам, нажать на кнопку «Скачать лог». Для закрытия окна, нажать на кнопку «Закрыть».
После отправки расходных расписаний в подсистему управления расходами, во вкладке «РР Исходящие» обновится информация по графам «Статус отправки в ПУР» и «Дата отправки в ПУР». По графе «Статус обработки» изменится значение на «Выгружено», индикатор в графе «РР» отобразится желтым цветом (Рисунок 277).
[image: ]
[bookmark: _Ref522007485]Рисунок 277. Обновленная информация
[bookmark: _Toc793749][bookmark: _Toc82012633]Формирование и утверждение документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС»
[bookmark: _Toc793750][bookmark: _Toc82012634]Формирование документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Документ «Остаток доведенных ЛБО до РБС» предназначен для переноса лимитов бюджетных обязательств с прошлого бюджетного цикла на текущий бюджетный цикл.
Формирование документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС» осуществляется в подразделе «Документы ФК», во вкладке «Доведенные ЛБО на 01 января». 
Для перехода в подраздел «Документы ФК» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2), в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Документы ФК» (3) (Рисунок 278).
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[bookmark: _Ref784113]Рисунок 278. Переход в подраздел «Документы ФК»
В результате откроется подраздел «Документы ФК», в котором необходимо выбрать соответствующий бюджетный цикл  и перейти во вкладку «Доведенные ЛБО на 01 января» (Рисунок 279).
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[bookmark: _Ref784115]Рисунок 279. Подраздел «Документы ФК» вкладка «Доведенные ЛБО на 01 января»
Во вкладке «Доведенные ЛБО на 01 января» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 280):
«Обновить» (1) – обновление данных в подразделе;
«Реестр» (2):
[Сформировать «Остаток доведенных ЛБО до РБС»)] – формирование документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС»;
[Удалить] – удаление документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС»;
[Версии/Создать версию] – формирование версии документа;
[Версии/Удалить версию] – удаление версии документа;
[Версии/Просмотр версий] – просмотр прошлых версий по документу;
«Согласование» (3) – отправка документа на внутреннее согласование.
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[bookmark: _Ref784148]Рисунок 280. Функциональные кнопки подраздела «Документы ФК», вкладки «Доведенные ЛБО на 01 января»
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
Для формирования остатка доведенных ЛБО до РБС необходимо нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Сформировать «Остаток доведенных ЛБО до РБС»)] (Рисунок 281).
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[bookmark: _Ref784156]Рисунок 281. Переход к формированию документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС»
Важно! В рамках одного бюджетного цикла доступно формирование только одного документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС».
В результате откроется окно «Документ «Остаток доведенных лимитов бюджетных обязательств» (Рисунок 282).
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[bookmark: _Ref784163]Рисунок 282. Окно «Документ «Остаток доведенных лимитов бюджетных обязательств»
Поля «Тип», «Дата создания», «Автор», «Контактная информация», «ГРБС» и «Центр финансовой ответственности» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.
В окне «Документ «Остаток доведенных лимитов бюджетных обязательств» необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 283).
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[bookmark: _Ref784168]Рисунок 283. Сохранение введенных данных
В результате станет доступна нижняя область окна «Документ «Остаток доведенных лимитов бюджетных обязательств» с заполненными данными. 
Документ «Остаток доведенных лимитов бюджетных обязательств» заполняется согласно строкам за прошлые бюджетные циклы из подраздела «Распределения показателей БА и ЛБО», с суммой по загруженным Расходным расписаниям на лицевой счет РБС за прошлые бюджетный циклы.
Суммы по столбцу «Доведенные ЛБО на 01.01.2020» доступны для редактирования вручную с клавиатуры. 
В окне «Документ «Остаток доведенных лимитов бюджетных обязательств» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 284):
«Обновить» (1) – обновление данных в таблице;
«Добавить» (2) – добавление строк из подраздела «Бюджетная роспись и ЛБО» за прошлые бюджетные циклы;
«Удалить» (3) – удаление строки из документа;
«Распределить по СП» (4) – изменение структурного подразделения по строке. 
Важно! Кнопка «Распределить по СП» доступна только для учреждений, глава по БК которых сформировала настройку «Ведение по СП». 
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[bookmark: _Ref784175]Рисунок 284. Функциональные кнопки окна «Документ «Остаток доведенных лимитов бюджетных обязательств»
Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Документ «Остаток доведенных лимитов бюджетных обязательств» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 285).
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[bookmark: _Ref785526]Рисунок 285. Сохранение данных и закрытие окна
В результате в подразделе «Документы ФК», во вкладке «Доведенные ЛБО на 01 января» отобразится новая строка (Рисунок 286).
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[bookmark: _Ref785666]Рисунок 286. Новая строка
[bookmark: _Toc793751][bookmark: _Toc82012635]Внутреннее согласование документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для отправки документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС» на внутреннее согласование необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку и нажать на кнопку «Согласование» (Рисунок 287).
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[bookmark: _Ref784184]Рисунок 287. Отправка документа на внутреннее согласование
Важно! При создании листа согласования документа могут возникнуть блокирующие сообщения:
Остаток по доведенным ЛБО на 01 января не должен быть отрицательным.
Согласование документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС» осуществляется аналогично описанию в п.п. 5.3 настоящего руководства пользователя.
Важно! Документ не требует внешнего согласования и подписания Электронной цифровой подписью.
После успешного внутреннего согласования статус документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС» изменится на «Подписано», заполнится столбец «Дата утверждения».
Важно! После прохождения внутреннего согласования в подразделе «Распределение показателей БА и ЛБО» и в подразделе «Бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств» актуализируются суммы в столбцах «Сумма по КУ (РР)» по каждому году, согласно утвержденному документу «Остаток доведенных ЛБО до РБС» и загруженным Расходным расписаниям на лицевой счет РБС в текущем бюджетном цикле.
[bookmark: _Toc793752][bookmark: _Toc82012636]Работа с версиями документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
[bookmark: _Toc82012637]Создание версии
Для корректировки сумм в документе «Остаток доведенных ЛБО до РБС» за прошлый отчетный период необходимо создать версию по документу со статусом «Подписано».
Для создания версии документа необходимо выделить соответствующую строку со статусом «Подписано», нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Версии/Создать версию] (Рисунок 288).
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[bookmark: _Ref784228]Рисунок 288. Создание версии
В открывшемся системном сообщении необходимо нажать на кнопку «Да» (Рисунок 289).
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[bookmark: _Ref788564]Рисунок 289. Системное сообщение
В системном сообщении об успешном создании строк необходимо нажать на кнопку «Ок» (Рисунок 290).
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[bookmark: _Ref788565]Рисунок 290. Системное сообщение
В результате статус документа изменится на «Черновик», данные в столбце «Дата утверждения» удалятся, данные в столбце «Версия» примут значение +1 (Рисунок 291).
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[bookmark: _Ref788566]Рисунок 291. Строка со статусом «Черновик»
Документ «Остаток доведенных ЛБО до РБС» станет доступен для редактирования и внесения корректировок. 
После повторного согласования документа данные в подразделах «Распределение показателей БА и ЛБО» и «Бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств» актуализируются согласно внесенным правкам.
[bookmark: _Toc82012638]Удаление версии
Для удаления версии по документу «Остаток доведенных ЛБО до РБС» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Версии/Удалить версию] (Рисунок 292).
[image: ]
[bookmark: _Ref784234]Рисунок 292. Удаление версии
В открывшемся системном сообщении необходимо нажать на кнопку «Да» (Рисунок 293).
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[bookmark: _Ref791469]Рисунок 293. Системное сообщение
В системном сообщении об успешном удалении версии необходимо нажать на кнопку «Ок» (Рисунок 294).
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[bookmark: _Ref791470]Рисунок 294. Системное сообщение
В результате версия по документу «Остаток доведенных ЛБО до РБС» будет удалена.
[bookmark: _Toc82012639]Просмотр версий
Для просмотра предыдущих версий по документу «Остаток доведенных ЛБО до РБС» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Версии/Просмотр версий] (Рисунок 295).
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[bookmark: _Ref784241]Рисунок 295. Просмотр версий
В результате откроется окно «Просмотр версий», где содержится список прошлых версий по документу «Остаток доведенных ЛБО до РБС» (Рисунок 296).
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[bookmark: _Ref784246]Рисунок 296. Окно «Просмотр версий»
Для просмотра документа «Остаток доведенных ЛБО до РБС» необходимо открыть соответствующую версию документа двойным нажатием левой кнопки мыши. В результате откроется окно «Документ «Остаток доведенных лимитов бюджетных обязательств».
[bookmark: _Toc82012640]Загрузка документа «Расходное расписание (входящее)»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Во вкладке «РР Входящие» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 297):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Удалить документ] – удаление расходного расписания;
[Создать РР (Входящее)] – автоматическое формирование документа Расходное расписание, на основании Расходного расписания во вкладке «РР Исходящее»;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы расходного расписания с расширением *.xls;
«Импорт» (4) – импорт файла с расширением *.APx, где х – любое число, буква;
«Импорт списком» (5):
[Импорт реестра РР] – импорт одного файла, содержащего несколько РР с расширением *.APx, где х – любое число, буква;
[Импорт из архива] – импорт архива, содержащего несколько Расходных расписаний с расширением *.zip;
«Экспорт» (6) – экспортирование данных на локальную машину с расширением *.APx, где х – любое число, буква.
«Экспорт списком» (7):
[Экспорт реестра РР] – экспортирование нескольких РР на локальную машину, в один файл с расширением *.APx, где х – любое число, буква;
[Экспорт в архив] – массовое экспортирование на локальную машину выбранных Расходных расписаний в архив с расширением *.zip;
«Очистить фильтры» (8) – очистка всех фильтров в подразделе;
«Справочная информация» (9) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.
Примечание: кнопка «Импорт», «Импорт списком» и пункт [Удалить документ] недоступны пользователям с Главой по бюджетной классификации, которая перешла на интеграционное взаимодействие подсистемы бюджетного планирования и подсистемы управления расходами.
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[bookmark: _Ref470184409]Рисунок 297. Функциональные кнопки вкладки «Входящие»
[bookmark: _Toc470184826][bookmark: _Toc82012641]Импорт расходного расписания
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Примечание: для организации, которая перешла на интеграционное взаимодействие подсистемы бюджетного планирования и подсистемы управления расходами, запись в подразделе создается автоматически после получения положительного «Протокола ФК» из подсистемы управления расходами на Расходное расписание во вкладке «РР исходящее». 
В случае отсутствия полученного документа Расходное расписание во вкладке «РР входящее», его можно сформировать самостоятельно нажатием на кнопку «Реестр» и выбрав пункт [Создать РР (Входящее)]. 
Примечание: в списке для выбора доступны только расходные расписания вышестоящего учреждения, принятые на учет Федеральным казначейством Российской Федерации из вкладки «РР исходящие».
Для загрузки расходного расписания необходимо нажать на кнопку «Импорт» (1). Для импорта расходного расписания из архива или подраздела РР, выбрать кнопку «Импорт списком» (2) (Рисунок 298).
Примечание: загрузка расходного расписания распорядителем средств федерального бюджета осуществляется на счет ГРБС / РБС (начинающийся с 01).
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[bookmark: _Ref470179515]Рисунок 298. Импорт и импорт списком
В открывшемся окне необходимо прикрепить файл с расширением *.APх, где х –любое число, буква, нажатием на кнопку «Обзор» (Рисунок 299).
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[bookmark: _Ref470179613]Рисунок 299. Прикрепление файла
Для загрузки файла нажать на кнопку «Импортировать» (Рисунок 300).
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[bookmark: _Ref470179763]Рисунок 300. Импорт файла
Далее отобразится системное сообщение, в котором необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 301).
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[bookmark: _Ref470179903]Рисунок 301. Системное сообщение
В результате во вкладке «Входящие» добавится новая строка.
Документ возможно просмотреть, открыв двойным нажатием левой кнопки мыши документ в подразделе. 
Важно! Документ закрыт на редактирование, за исключением наличия кнопок «Распределить по КД» и «Распределить по СП» во вкладках «ЛБО» и «БА по расходам» При загрузке «Расходного расписания Входящего» на счет 01, обновляются суммы в подразделах «Распределение показателей БА и ЛБО», в подразделе «Бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств» и в подразделе «Показатели бюджетных смет» по строке типа РБС в столбцах «Сумма по КУ (РР)».
Для распределения суммы по расходному расписанию по Курирующим департаментам необходимо в подразделе «Документы ФК» во вкладке «РР Входящие» двойным нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку (Рисунок 302).
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[bookmark: _Ref486576584]Рисунок 302. Выделенная строка
В открывшемся окне «Документ «Расходное расписание (входящее)» перейти во вкладку «ЛБО», выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Распределить по КД» (Рисунок 303).
[image: ]
[bookmark: _Ref486576596]Рисунок 303. Распределение по КД
Важно! Кнопка «Распределить по КД» доступна только на строке, имеющей два курирующих департамента в подразделе. 
Далее необходимо распределить загруженную сумму по разным курирующим департаментам и нажать на кнопку «Распределить» (Рисунок 304).
[image: ]
[bookmark: _Ref486576617]Рисунок 304. Распределение загруженной суммы
В результате в подразделе «Распределения показателей БА и ЛБО» и «Бюджетная роспись и ЛБО» пересчитаются суммы.
Распределение по КД во вкладке «БА по расходам» осуществляется аналогично.
Распределение по структурным подразделениям производится аналогично по кнопке «Распределить по СП».
Для удаления расходного расписания необходимо выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Удалить документ] (Рисунок 305).
Примечание: кнопка «Удалить документ» недоступна пользователям с Главой по бюджетной классификации, которая перешла на интеграционное взаимодействие подсистемы бюджетного планирования и подсистемы управления расходами. Запись в подразделе создается автоматически при приёме документа из подсистемы управления расходами.
[image: ]
[bookmark: _Ref470180180]Рисунок 305. Удаление документа
[bookmark: _Toc470184827][bookmark: _Toc82012642]Формирование печатной формы подраздела «Документы ФК» с расширением *.xls
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для формирования печатной формы подраздела, необходимо во вкладке «РР Входящие» нажать на кнопку «Печать» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 306).
[image: ]
[bookmark: _Ref470184479]Рисунок 306. Формирование печатной формы подраздела
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма подраздела в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc470184828][bookmark: _Toc82012643]Формирование печатной формы документа «Расходное расписание (входящее)» с расширением *.xls
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для формирования печатной формы расходного расписания, необходимо во вкладке «РР Входящие» нажать на кнопку «Печать» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Печать документа] (Рисунок 307).
[image: ]
[bookmark: _Ref77851858]Рисунок 307. Формирование печатной формы расходного расписания
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма сметного расчета в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc472696597][bookmark: _Toc473891257][bookmark: _Toc486345518][bookmark: _Toc82012644][bookmark: _Toc472696598]Загрузка выписки Федерального казначейства Российской Федерации
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Загрузка выписки Федерального казначейства Российской Федерации (далее – ФК) осуществляется в подразделе «Документы ФК». Для перехода в подраздел «Документы ФК» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Документы ФК» (3) (Рисунок 308).
[image: ]
[bookmark: _Ref77851870]Рисунок 308. Переход в подраздел «Документы ФК»
В результате откроется подраздел «Документы ФК», в котором необходимо перейти во вкладку «Выписки ФК», и выбрать соответствующий бюджетный цикл, с которым будет осуществляться работа (Рисунок 309).
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[bookmark: _Ref77851874]Рисунок 309. Подраздел «Документы ФК» вкладка «Выписки ФК»
Вкладка «Выписки ФК» состоит из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 310):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Импорт» (2) – импорт Выписки с расширением *.VRx или *.VGx, где х – любое число, буква;
«Реестр» (3):
[Просмотр документа] – просмотр карточки документа;
[Удалить документ] – удалить выписку;
«Очистить фильтры» (4) – очистка фильтров;
«Печать» (5): 
[Печать реестра]– выгрузка печатной формы подраздела Выписки ФК;
[Печать документа]– выгрузка печатной формы документа Выписка ФК с выбранным расширением;
«Справочная информация» (6) – содержит информацию о часто задаваемых вопросах.
[image: ]
[bookmark: _Ref77851880]Рисунок 310. Функциональные кнопки вкладки «Выписки ФК»
Для загрузки выписки ФК необходимо нажать на кнопку «Импорт» (Рисунок 311).
Примечание: выписка ФК загружается на документы расходное расписание (исходящее) или казначейское уведомление, с номером документа-основания в файле импорта.
Важно! Выписки ФК загружается только с расширением *.VRx или *.VGx, где х – любое число, буква.
[image: ]
[bookmark: _Ref77851885]Рисунок 311. Загрузка выписки ФК
В результате откроется окно, в котором необходимо нажать на кнопку «Обзор» (Рисунок 312).
[image: ]
[bookmark: _Ref77851890]Рисунок 312. Прикрепление файла
В открывшемся окне выбрать файл для импорта с расширением *.VRx или *.VGx, где х – любая цифра или число, нажать на кнопку «Импортировать» (Рисунок 313).
[image: ]
[bookmark: _Ref77851894]Рисунок 313. Импорт файла
В результате в подразделе «Выписки ФК» добавится новая строка. В подразделе «Документы ФК» во вкладке «РР исходящие» по соответствующему документу в графе «Статус обработки» статус изменится на «Принято ФК». В графе «Дата выписки ФК» проставляется дата из Выписки ФК, в графе «Дата и время получение выписки ФК» проставляется дата загрузки файла, в графе «РР» индикатор отобразится зеленым цветом.
Важно! Смена статуса обработки Расходного расписания производится только для документов глав по бюджетной классификации, которые не перешли на интеграционное взаимодействие подсистемы бюджетного планирования и подсистемы управления расходами. 
Важно! Документ Расходное расписание, изменившее статус на «Принято ФК» не доступен для редактирования. 
В подразделе «Документы ФК» во вкладке «Казначейские уведомления» по соответствующему документу в графе «Статус обработки» статус изменится на «Принято ФК». В графе «Дата выписки ФК» проставляется дата из Выписки ФК, в графе «Дата и время получение выписки ФК» проставляется дата загрузки.
[bookmark: _Toc519786268][bookmark: _Toc519786311][bookmark: _Toc519787214][bookmark: _Toc473891258][bookmark: _Toc486345519][bookmark: _Toc82012645]Загрузка протокола Федерального казначейства Российской Федерации
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Загрузка протокола ФК осуществляется в подразделе «Документы ФК». Для перехода в подраздел «Документы ФК» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Документы ФК» (3) (Рисунок 314).
[image: ]
[bookmark: _Ref77851899]Рисунок 314. Переход в подраздел «Документы ФК»
В результате откроется подраздел «Документы ФК», в котором необходимо перейти во вкладку «Протоколы ФК», а так же выбрать вкладку, соответствующую бюджетному циклу, с которым будет осуществляться работа (Рисунок 315).
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[bookmark: _Ref77851907]Рисунок 315. Подраздел «Документы ФК», вкладка «Протоколы ФК»
Вкладка «Протоколы ФК» состоит из следующих функциональных кнопок и области фильтрации (Рисунок 316):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2): 
[Просмотр документа] – просмотр карточки документа;
[Удалить протокол] - удаление загруженного документа;
[Импорт протокола] – импорт Протокола с расширением *.PTx, где х – любое число, буква; 
«Печать» (3): 
[Печать реестра] - выгрузка печатной формы подраздела Протоколы ФК;
[Печать документа] – выгрузка печатной формы документа Протокол. 
[image: ]
[bookmark: _Ref77851911]Рисунок 316. Функциональные кнопки вкладки «Протоколы ФК»
Для загрузки протокола ФК необходимо нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Импорт протокола] (Рисунок 317).
Примечание: пункт [Импорт протокола] не доступен пользователям с главой по бюджетной классификации, которая перешла на интеграционное взаимодействие подсистемы бюджетного планирования и подсистемы управления расходами. Запись в подразделе создается автоматически при приёме документа из подсистемы управления расходами;
Примечание: протоколы ФК грузятся только на расходное расписание исходящее, с указанием номера расходного расписания исходящего в файле импорта.
[image: ]
[bookmark: _Ref77851918]Рисунок 317. Загрузка протокола ФК
В результате откроется окно, в котором необходимо нажать на кнопку «Обзор» (Рисунок 318).
[image: ]
[bookmark: _Ref77851925]Рисунок 318. Выбор файла
В открывшемся окне выбрать файл для импорта с расширением *.PTx, где х – это любое число, буква и нажать на кнопку «Импортировать» (Рисунок 319).
[image: ]
[bookmark: _Ref77851938]Рисунок 319. Импорт файла
В результате в подразделе «Протоколы ФК» добавится новая строка. 
В подразделе «Документы ФК» во вкладке «РР Исходящие» поменяется статус в графе «Статус обработки»: на «Принято ФК» –  в случае принятия Расходного расписания к учету, индикатор в графе «РР» отобразится зеленым цветом, на «Аннулировано ФК» –  в случае аннулирования, индикатор в графе «РР» отобразится красным цветом.
В случае принятия Расходного расписания к учету и смены статуса во вкладке «РР исходящие» на «Принято ФК», для глав по бюджетной классификации, которые перешли на интеграционное взаимодействие подсистемы бюджетного планирования и подсистемы управления расходам,  у получателя бюджетных средств автоматически отобразится данное расходное расписание в подразделе «Документы ФК» вкладка «РР входящие», обновятся суммы по столбцам «Сумма по КУ(РР)», «Сумма по РР» в подразделах  Распределения показателей БА и ЛБО, Бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств и Показатели бюджетных смет. 
По расходному расписанию, во вкладке «РР Исходящие» со статусом «Аннулировано ФК» возможно сформировать новый документ, чтобы внести соответствующие правки и повторно отправить в ФК.
Для этого в подразделе «Документы ФК» во вкладке «РР исходящие» необходимо выделить соответствующую строку с красным индикатором в графе «РР» и статусом обработки «Аннулировано ФК» и нажать на кнопку «Скопировать» (Рисунок 320).
[image: ]
[bookmark: _Ref486344157]Рисунок 320. Копирование документа
В подразделе сформируется такой же документ со статусом «Черновик», где возможно внести изменения по строкам, в соответствующих вкладках.
Далее необходимо сформировать документ «Справка о распределении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств по учреждениям» (ф. 0501152) аналогично описанию в п.п. 10.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc82012646]Загрузка бюджетных обязательств
[bookmark: _Toc82012647]Загрузка бюджетных обязательств в подразделе «Бюджетные обязательства»
Предусловие: осуществлен вход пользователем с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БР РБС (Просмотр)».
Записи в подразделе «Бюджетные обязательства» создаются автоматически при приёме документа из подсистемы управления расходами. 
[bookmark: _Toc82012648]Работа в подразделе «Бюджетные обязательства»
Предусловие: осуществлен вход пользователем с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)».
Для перехода в подраздел «Бюджетные обязательства» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная смета» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Бюджетные обязательства» (3) (Рисунок 321).
[image: ]
[bookmark: _Ref523312676]Рисунок 321. Переход в подраздел «Бюджетные обязательства»
В результате откроется подраздел «Бюджетные обязательства», в котором необходимо открыть соответствующий бюджетный цикл (Рисунок 322).
[image: ]
[bookmark: _Ref523312677]Рисунок 322. Подраздел «Бюджетные обязательства»
В подразделе «Бюджетные обязательства» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок:
«Обновить» (1) – обновление данных в подразделе;
«Печать» (2):
[Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;
«Отобразить только прямых получателей» (3) – отражение записей в подразделе только по прямым подведомственным учреждениям согласно сводному подразделу; 
«Реестр сформирован на дату» (4) – фильтрация строк подраздела по дате формирования;
«Отобразить реестр на отчетную дату» (5) – отражение записей в подразделе на выбранную отчетную дату.
[bookmark: _Toc1373046][bookmark: _Toc1377400][bookmark: _Toc82012649]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
Возможно создание обращений в техническую поддержку в электронном виде, с прикреплением скриншотов экрана 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 323).
[image: ]
[bookmark: _Ref521686644]Рисунок 323. 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 324).
[image: ]
[bookmark: _Ref469068471]Рисунок 324. Формирование обращения в техническую поддержку
В результате откроется окно «Карточка обращения», в котором необходимо заполнить поля (Рисунок 325).
[image: ]
[bookmark: _Ref469068475]Рисунок 325. Окно «Карточка обращения»
После заполнения карточки обращения, для сохранения и отправки заявки в техническую поддержку необходимо нажать на кнопку «Отправить» (Рисунок 326).
[image: ]
[bookmark: _Ref486850402]Рисунок 326. Отправка заявки в техническую поддержку
Для просмотра созданной заявки, необходимо двойным нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку (Рисунок 327).
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[bookmark: _Ref469068480]Рисунок 327. Выделенная строка
В нижней области окна «Карточка обращения» отображается история переписки по заявке со специалистом технической поддержки (Рисунок 328).
[image: ]
[bookmark: _Ref501029429]Рисунок 328. 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 329).
[image: ]
[bookmark: _Ref521686649]Рисунок 329. Переход в подраздел «Часто задаваемые вопросы»
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