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[bookmark: _Toc91239179]Запуск Системы
[bookmark: _Ref404690105]Для начала работы с подсистемой бюджетного планирования государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» (далее – Система) 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 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: _Toc91239180][bookmark: _Toc487295187][bookmark: _Ref507428432]Распределение главным распорядителем средств федерального бюджета лимитов бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию за счет прогноза поступлений доходов, полученных от приносящей доход деятельности в результате осуществления собственной производственной деятельности казенными учреждениями
[bookmark: _Toc91239181]Распределение лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию за счет прогнозирования доходов
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Добавление распределения лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию за счет прогноза поступлений доходов от приносящей доход деятельности, осуществляется во вкладке «ЛБО по доп. финансированию» 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 открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 5).
[image: ]
[bookmark: _Ref522537438]Рисунок 5. 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 «ЛБО по доп. финансированию» (Рисунок 6).
[image: ]
[bookmark: _Ref56674771]Рисунок 6. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», вкладка «ЛБО доп. финансированию»
Во вкладке «ЛБО по доп. финансированию» реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок и полей фильтра (Рисунок 7):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Условие для финансового обеспечения] – просмотр причины возникновения остатка лимитов бюджетных обязательств (далее – ЛБО) по дополнительному финансированию;
[Распределить/по структурным подразделениям] – формирование распределения по структурным подразделениям;
[Распределить/по РБС/ПБС] – формирование распределения по распорядителю средств федерального бюджета (далее – РБС)/получателю средств федерального бюджета (далее – ПБС);
[Распределить/по лицевому счету] – формирование распределения по лицевому счету;
[Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО по СП (ГРБС)»] – формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО по СП (ГРБС)»;
[Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО по учреждениям (ГРБС)»] – формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО по учреждениям (ГРБС)»;
[Сформировать документ/«ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) (ГРБС)»] – формирование документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) (ГРБС)»;
[Добавить строку доп. финансирования] – добавление строки дополнительного финансирования;
[Распределить прогноз доходов] – формирование распределения ЛБО по дополнительному финансированию (далее – ДФ) за счет прогнозирования доходов;
[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 данных по графе «Распределено» от подведомственных учреждений;
[Загрузить распределение показателей] – загрузка информации по распределению показателей;
[Очистить распределение] – обнуление данных по графе «Распределено» у подведомственных учреждений со статусом «Черновик»;
«Аналитика» (3):
[Поступление и распределение показателей РБС/ПБС] – просмотр данных по поступлениям и распределениям в разрезе подведомственных учреждений;
«Печать» (4):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;
[Печать страницы] – формирование печатной формы страницы с расширением *.xls;
«Режим СП» (5) – фильтрация строк реестра по режиму структурного подразделения (далее – СП);
«Скрыть распределенные строки» (6) – фильтрация строк реестра по полностью распределенным значениям доведенных бюджетных ассигнований;
«Очистить фильтры» (6) – очистка фильтров.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
[image: ]
[bookmark: _Ref522537577]Рисунок 7. Функциональные кнопки вкладки «ЛБО по доп. финансированию»
Важно! Добавление распределения лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию за счет прогнозирования доходов доступно для доведённых строк типа «ГРБС».
Для добавления распределения лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию за счет прогнозирования доходов необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Распределить прогноз доходов] (Рисунок 8).
[bookmark: _Ref522537623][image: ]
[bookmark: _Ref25825740]Рисунок 8. Распределение прогноза доходов
В результате откроется окно «Распределение прогноза доходов», предназначенное для ввода сумм ЛБО по ДФ за счет прогнозирования доходов главного распорядителя средств федерального бюджета (далее – ГРБС).
Для работы с окном «Распределение прогноза доходов» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 9):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Сохранить» (2) – сохранение введенных данных;
«Информация по доходам» (3) – просмотр данных прогнозирования доходов;
«Печать» (4) – формирование печатной формы распределения прогноза доходов с расширением *.xlsx;
Справочная информация (5) – сведения по часто задаваемым вопросам.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
[image: ]
[bookmark: _Ref522536916]Рисунок 9. Функциональные кнопки окна «Распределение прогноза доходов»
Важно! По строке ГРБС по графам «Сумма на 2022 год», «Сумма на 2023 год» и «Сумма на 2024 год» ввод сумм возможен, если ячейка отображается зеленым цветом. Если ячейка не отображается зеленым цветом, то строка уже включена в документ согласно описанию в п.п. 4.1 настоящего руководства пользователя, и для ее редактирования необходимо сначала удалить документ.
По соответствующей строке в графах «Сумма на 2022 год», «Сумма на 2023 год» и «Сумма на 2024 год» необходимо ввести данные вручную с клавиатуры и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 10).
Важно! Внесенные распределения не должны превышать сумму прогноза доходов.
[image: ]
[bookmark: _Ref56608462]Рисунок 10. Сохранение введенных данных
В результате введенные данные сохранятся.
Важно! После сохранения данных в окне «Распределение прогноза доходов» во вкладке «ЛБО по доп. финансированию» в графах «Сумма на 2022 год, руб/ Прогноз доходов с учетом остатков за пред. период», «Сумма на 2023 год, руб/ Прогноз доходов» и «Сумма на 2024 год, руб/ Прогноз доходов» отобразятся сохраненные суммы. Данные суммы являются контрольными и от них необходимо формировать распределения ЛБО.
Для просмотра информации об общей сумме прогноза доходов необходимо нажать на кнопку «Информация по доходам» (Рисунок 11). 
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[bookmark: _Ref56608564]Рисунок 11. Просмотр информации об общей сумме прогноза доходов
В результате откроется окно «Прогноз федерального бюджета», предназначенное для просмотра сумм прогнозирования доходов главного администратора дефицита бюджета. Для закрытия окна «Прогноз федерального бюджета» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 12).
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[bookmark: _Ref25746430]Рисунок 12. Окно «Прогноз федерального бюджета»
В результате окно «Прогноз федерального бюджета» закроется.
Для формирования печатной формы распределения прогноза доходов необходимо нажать на кнопку «Печать» (Рисунок 13). 
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[bookmark: _Ref56608705]Рисунок 13. Формирование печатной формы
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится печатная форма распределения прогноза доходов с расширением *.xlsx.
[bookmark: _Ref536682][bookmark: _Toc91239182]Распределение главным распорядителем средств федерального бюджета показателей лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию по структурным подразделениям
[bookmark: _Toc487295188][bookmark: _Toc91239183]Распределение лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию по структурным подразделениям
[bookmark: _Ref469496093][bookmark: _Toc91239184]Добавление лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию по структурным подразделениям
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Добавление распределения лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию по структурным подразделениям и формирование условий для финансового обеспечения осуществляется во вкладке «ЛБО по доп. финансированию» 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 открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 14).
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[bookmark: _Ref507398349]Рисунок 14. 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 «ЛБО по доп. финансированию» (Рисунок 15).
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[bookmark: _Ref507399105]Рисунок 15. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», вкладка «ЛБО по доп. финансированию»
Важно! Добавление распределения лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию по структурным подразделениям доступно для доведённых строк с заполненной графой «КД МФ РФ», а также если установлена «галочка» в графе «Ведение СП» подраздела «Настройки ГРБС».
Для добавления распределения лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию по структурным подразделениям необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Распределить/ по структурным подразделениям] (Рисунок 16).
Для выбора нескольких строк необходимо удерживая клавишу [Ctrl] одним нажатием левой кнопки мыши выделять соответствующие строки.
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[bookmark: _Ref507399281]Рисунок 16. Распределение по структурным подразделениям
В открывшемся окне «Добавить структурное подразделение» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 17).
  [image: ]
[bookmark: _Ref507400327]Рисунок 17. Добавление структурного подразделения
Важно! В окне «Добавить структурное подразделение» запись не отображается, если по ней уже создано распределение.
В результате во вкладке «ЛБО по доп. финансированию» добавятся новые строки со статусом «Черновик».
Важно! По строке ГРБС по графе «Распределено» ввод сумм возможен, если ячейка отображается зеленым цветом. Если ячейка не отображается зеленым цветом, то строка уже включена в документ согласно описанию в п.п. 4.1 настоящего руководства пользователя и для ее редактирования необходимо сначала удалить документ.
[bookmark: _Toc91239185][bookmark: _GoBack]Формирование условий для финансового обеспечения
Для того чтобы сформировать условия для финансового обеспечения, необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Условие для финансового обеспечения] (Рисунок 18).
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[bookmark: _Ref507400537]Рисунок 18. Формирование условий для финансового обеспечения
В результате откроется окно «Условие для финансового обеспечения», состоящее из реестра, расположенного в левой части окна (1) и правой части подраздела, предназначенной для ввода условий для обеспечения финансирования расходов по отдельным решениям ГРБС (2) (Рисунок 19).
[image: ]
[bookmark: _Ref507400573]Рисунок 19. Окно «Условие для финансового обеспечения»
Для работы с окном «Условие для финансового обеспечения» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 20):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Отображать все строки» (2) – фильтрация по всем строкам, имеющим ненулевой остаток ЛБО;
«Справочная информация» (3) – информация о часто-задаваемых вопросах;
«Добавить» (4) – добавление причины;
«Обновить» (5) – обновление страницы;
«Сохранить» (5) – сохранение введенных данных;
«Удалить» (7) – удаление введенных данных;
«Печать» (8) – формирование печатной формы реестра условий для финансового обеспечения с расширением *.xlsx;
«Распределить по РБС/ПБС» (9) – формирование аналитического распределения условий в разрезе РБС/ПБС.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref507400752]Рисунок 20. Функциональные кнопки окна «Условие для финансового обеспечения»
Указание условий для обеспечения финансирования по отдельным решениям
Для указания условий для обеспечения финансирования по отдельным решениям необходимо выделить строку реестра одним нажатием левой кнопки мыши в левой области окна и в правой области нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 21).
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[bookmark: _Ref507400776]Рисунок 21. Указание причины возникновения остатка
Важно! Заблокированные ЛБО по доп. финансированию должны быть обоснованы полностью.
В отобразившейся строке необходимо ввести данные вручную с клавиатуры и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 22).
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[bookmark: _Ref507400879]Рисунок 22. Сохранение введенных данных
[bookmark: _Toc470803425][bookmark: _Toc487295193][bookmark: _Ref522533495][bookmark: _Toc91239186]Формирование и утверждение документа «Справка о распределении БА и ЛБО по СП (ф.0501152)» в подразделе «Документы ГРБС»
[bookmark: _Ref470128775][bookmark: _Toc470803427][bookmark: _Toc487295195][bookmark: _Toc91239187]Формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО по СП (ф.0501152)» в подразделе «Документы ГРБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Для перехода в подраздел «Документы ГРБС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и открыть подраздел «Документы ГРБС» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 23).
[image: ]
[bookmark: _Ref507400934]Рисунок 23. Переход в подраздел «Документы ГРБС»
В результате откроется подраздел «Документы ГРБС», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, и во вкладку «Внутренние» (Рисунок 24).
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[bookmark: _Ref507400958]Рисунок 24. Подраздел «Документы ГРБС» вкладка «Внутренние»
Для работы во вкладке «Внутренние» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 25):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по СП (ф.0501152) (ГРБС)] – формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» от лица планово-финансового подразделения ГРБС с распределением по СП;
[Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС)] – формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» 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 реестра с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы документа с расширением *.xls или *.doc;
«Согласование» (4):
[Внутреннее согласование] – отправка документа на внутреннее согласование;
«Оповещения на электронную почту» (5) – оповещение пользователя о подписании документа;
«Справочная информация» (6) – сведения по часто задаваемым вопросам.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref507404203]Рисунок 25. Функциональные кнопки подраздела «Документы ГРБС», вкладка «Внутренние»
Для того чтобы сформировать документ «Справка о распределении БА и ЛБО по СП (ф.0501152)», необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по СП (ф.0501152) (ГРБС)] (Рисунок 26).
Важно! Пункт [Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по СП (ф.0501152) (ГРБС)] активен для выбора, при условии, что организация оператора является корневым учреждением в Сводном реестре учреждений, а также если установлена «галочка» в графе «Ведение СП» подраздела «Настройки ГРБС».
[image: ]
[bookmark: _Ref507404264]Рисунок 26. Формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по СП (ф.0501152) (ГРБС)
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 27).
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[bookmark: _Ref507484208]Рисунок 27. Окно «Документ «Справка о распределении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств»
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», «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» и «Бюджетные ассигнования по ИФДБ».
Поле «Вид изменения» заполняется выбором значения из справочника.
Поля «Документ согласован», «Дата согласования», «Документ утвержден» и «Дата утверждения» заполняются автоматически после согласования и утверждения документа соответственно.
[bookmark: _Ref469096131][bookmark: _Toc91239188]Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию»
[bookmark: _Toc81819827]Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» всеми доступными КБК
Для заполнения вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» всеми доступными КБК необходимо нажать на кнопку «Сформировать данные» (Рисунок 28).
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[bookmark: _Ref81818309]Рисунок 28. Формирование данных
В открывшемся системном сообщении необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 29).
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[bookmark: _Ref81818313]Рисунок 29. Системное сообщение
В результате во вкладке «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» добавятся новые строки (Рисунок 30).
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[bookmark: _Ref81818317]Рисунок 30. Новые строки
[bookmark: _Toc81819828]Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» добавлением КБК из списка
Для заполнения вкладки «Лимиты бюджетных обязательств» добавлением КБК из списка необходимо нажать на кнопку «Добавить КБК из списка» (Рисунок 31).
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[bookmark: _Ref81818322]Рисунок 31. Добавление КБК из списка
В открывшемся окне «Окно выбора КБК» необходимо установить «галочку» напротив КБК и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 32).
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[bookmark: _Ref81818325]Рисунок 32. Окно «Окно выбора КБК»
В открывшемся системном сообщении необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 33).
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[bookmark: _Ref81818330]Рисунок 33. Системное сообщение
В результате во вкладке «Лимиты бюджетных обязательств» добавятся новые строки (Рисунок 34).
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[bookmark: _Ref81818337]Рисунок 34. Новые строки
В графе «Прогноз доходов с учётом остатков за пред. период» подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО» отображается сумма прогноза доходов и остатка по дополнительному финансированию. В графе «Остатки на лицевых счетах по доп. финансированию» отображается остаток по дополнительному финансированию.
Если по строке с детализацией до курирующего департамента (далее – КД) Министерства финансов Российской Федерации имеется сумма по графе «Заблокированные ЛБО по доп. финансированию», то по ней должны быть указаны причины возникновения остатка.
Для просмотра причины возникновения остатка необходимо выделить строку кода бюджетной классификации с детализацией по КД Министерства финансов Российской Федерации одним нажатием левой кнопки мыши в левой области вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию», затем раскрыть область «Обоснование остатка» нажатием на кнопку [image: ] (Рисунок 35).
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[bookmark: _Ref507484233]Рисунок 35. Просмотр распределения сумм остатка
В результате станет активна правая область вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» (Рисунок 36).
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[bookmark: _Ref507484244]Рисунок 36. Правая область вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию»
В правой области вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» доступен просмотр данных (Рисунок 37).
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[bookmark: _Ref507484251]Рисунок 37. Просмотр данных
Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Документ «Справка о распределении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 38).
[image: ]
[bookmark: _Ref82076896]Рисунок 38. Окно документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)»
После заполнения документа «Справки о распределении БА и ЛБО РБС», необходимо отправить документ «Справки о распределении БА и ЛБО РБС» на внутреннее согласование.
[bookmark: _Ref470126897][bookmark: _Toc470803428][bookmark: _Toc487295196][bookmark: _Toc91239189]Внутреннее согласование документа «Справка о распределении БА и ЛБО по СП (ф.0501152)» в подразделе «Документы ГРБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Для отправки документа «Справка о распределении БА и ЛБО по СП (ф.0501152)» на внутреннее согласование необходимо сформировать лист согласования согласно описанию в п.п. 4.2.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref398302932]Важно! При создании листа согласовании документа могут отобразиться блокирующие сообщения:
«В документе отсутствуют строки, согласование невозможно»;
«Причина возникновения нераспределенного остатка распределена не полностью. Вкладка ЛБО по доп. финансированию, строка «Код по бюджетной классификации», «Код КД МФ РФ»;
«Сумма по столбцу «Заблокированные ЛБО по доп. Финансированию» не может быть отрицательной». Данное сообщение означает, что по строке, указанной в тексте контроля, в реестре «Распределение показателей БА и ЛБО» было распределено больше допустимого значения прогноза доходов и остатков на лицевых счетах за предыдущий период».
[bookmark: _Ref507428280][bookmark: _Ref507428306][bookmark: _Ref507428315][bookmark: _Ref507428521][bookmark: _Toc91239190]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 выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 39).
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[bookmark: _Ref507484880]Рисунок 39. Формирование листа согласования
В результате откроется окно «Лист согласования» (Рисунок 40).
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[bookmark: _Ref53063548]Рисунок 40. Окно «Лист согласования»
[bookmark: _Toc53069143]Заполнение листа согласования вручную
Для добавления согласующих и утверждающего вручную необходимо нажать на кнопки «Добавить» (Рисунок 41).
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[bookmark: _Ref21941539]Рисунок 41. Добавление согласующего и утверждающего
В открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 42).
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[bookmark: _Ref21941555]Рисунок 42. Добавление пользователей
Важно! Из списка возможно 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 43).
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[bookmark: _Ref53063600]Рисунок 43. Окно «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 44).
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[bookmark: _Ref53059132]Рисунок 44. Сохранение шаблона листа согласования
После этого откроется окно «Выбор параметров шаблона» (Рисунок 45).
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[bookmark: _Ref53059137]Рисунок 45. 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, 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 46).
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[bookmark: _Ref53059143]Рисунок 46. Сохранение шаблона
Важно! Если в подразделе «Реестр шаблонов листов согласования» уже имеется шаблон с аналогичным перечнем согласующих и утверждающим, то выводится системное сообщение об отмене сохранения шаблона (Рисунок 47).
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[bookmark: _Ref53059147]Рисунок 47. Системное сообщение
Важно! Если в блоке «Утверждающий» не выбран пользователь, то выводится системное сообщение о необходимости заполнения блока «Утверждающий» (Рисунок 48).
[image: C:\Users\ar.shameeva\Desktop\РП БР\image2020-8-5 12_34_31.png]
[bookmark: _Ref53059151]Рисунок 48. Системное сообщение
В результате выводится системное сообщение об успешном сохранении шаблона листа согласования (Рисунок 49).
[image: ]
[bookmark: _Ref53059155]Рисунок 49. Системное сообщение
[bookmark: _Toc53069144]Заполнение листа согласования на основании шаблона
Для заполнения листа согласования на основании шаблона необходимо нажать на кнопку «Заполнить из шаблона листа согласования» (Рисунок 50).
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: _Ref53059120]Рисунок 50. 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 51).
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[bookmark: _Ref53059125]Рисунок 51. Окно «Выбор шаблона листа согласования»
В результате лист согласования заполнится на основании выбранного шаблона (Рисунок 52).
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[bookmark: _Ref53059129]Рисунок 52. Лист согласования, заполненный на основании шаблона
[bookmark: _Toc53069145][bookmark: _Ref56610682][bookmark: _Ref56610786]Выбор типа согласования
Примечание. В поле «Тип согласования» по умолчанию установлено значение «Параллельное» (Рисунок 53).
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[bookmark: _Ref71207184]Рисунок 53. Тип согласования
Для изменения типа согласования на «Последовательное» необходимо нажать на кнопку [image: ] и из раскрывающегося списка выбрать значение «Последовательное» (Рисунок 54).
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[bookmark: _Ref71207225]Рисунок 54. Тип согласования
Сохранение и редактирование листа согласования
Для сохранения листа согласования необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 55).
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[bookmark: _Ref21941580]Рисунок 55. 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 утверждающего, необходимо нажать на кнопку «Редактировать» (Рисунок 56).
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[bookmark: _Ref21941607]Рисунок 56. Редактирование листа согласования
Для удаления согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 57).
[bookmark: _Ref488402324][image: ]
[bookmark: _Ref21941623]Рисунок 57. Удаление пользователя
После этого для добавления нового согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 58).
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[bookmark: _Ref21941691]Рисунок 58. Добавление пользователя
Далее в открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 59).
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[bookmark: _Ref21941713]Рисунок 59. Добавление пользователя
Для замены согласующего лица необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку и нажать на кнопку «Заменить» (Рисунок 60).
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[bookmark: _Ref21941744]Рисунок 60. Замена пользователя
Далее в открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 61).
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[bookmark: _Ref21941761]Рисунок 61. Добавление пользователя
Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 62).
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[bookmark: _Ref21941785]Рисунок 62. Сохранение листа согласования
После формирования листа согласования пользователи, внесенные в перечень согласующих и утверждающего, последовательно осуществляют согласование документа согласно п.п. 4.2.2 и п.п. 4.2.3 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref398302949][bookmark: _Toc91239191]Согласование
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Согласование)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Для согласования документа согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 63).
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[bookmark: _Ref507485897]Рисунок 63. Внутреннее согласование
При необходимости согласующее лицо может назначить другое ответственное за согласование лицо согласно описанию в п.п. 4.2.1.3 настоящего руководства пользователя.
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 64).
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[bookmark: _Ref507485902]Рисунок 64. Окно «Лист согласования»
В окне «Ввод комментария» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 65).
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[bookmark: _Ref507485908]Рисунок 65. Ввод комментария
После этого документ перейдет в статус «Согласовано».
Для отказа в согласовании документа согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 66).
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[bookmark: _Ref507485913]Рисунок 66. Внутреннее согласование
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (Рисунок 67).
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[bookmark: _Ref507485933]Рисунок 67. Окно «Лист согласования»
В окне «Ввод комментария» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 68).
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[bookmark: _Ref507485941]Рисунок 68. Ввод комментария
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого документ перейдет в статус «Не согласовано».
[bookmark: _Ref398302955][bookmark: _Toc91239192]Утверждение
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение БР ГРБС (Подписание)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Для утверждения согласованного документа утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 69).
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[bookmark: _Ref507485947]Рисунок 69. Утверждение
При необходимости утверждающее лицо может назначить другое ответственное за утверждение лицо согласно описанию в п.п. 4.2.1.3 настоящего руководства пользователя.
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 70).
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[bookmark: _Ref507485953]Рисунок 70. Окно «Лист согласования»
В окне «Ввод комментария» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 71).
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[bookmark: _Ref507485959]Рисунок 71. Ввод комментария
После этого откроется окно «Документ для подписи», в котором необходимо проверить корректность представленных данных.
Если при проверке документа ошибки не обнаружены, необходимо нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 72).
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[bookmark: _Ref507485965]Рисунок 72. Документ для подписи
После этого выводится системное сообщение о том, что документ успешно подписан (Рисунок 73).
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[bookmark: _Ref507485983]Рисунок 73. Системное сообщение
После этого документ перейдет в статус «Утверждено».
Важно! После прохождения внутреннего согласования статусы строк из документа в подразделе «Распределения показателей БА и ЛБО» изменятся на «Подписано» у строки ГРБС, на «Доведено» у строки СП. У строк СП суммы из графы «Распределено» переносятся в ячейку «Доведенные ЛБО».
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 74).
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[bookmark: _Ref507485993]Рисунок 74. Утверждение
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 75).
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[bookmark: _Ref507486141]Рисунок 75. Окно «Лист согласования»
В окне «Ввод комментария» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 76).
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[bookmark: _Ref507486147]Рисунок 76. Ввод комментария
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого документ перейдет в статус «Не согласовано».
[bookmark: _Toc277333][bookmark: _Ref4747656][bookmark: _Toc29904725][bookmark: _Toc44679334][bookmark: _Toc55464178][bookmark: _Toc56177727][bookmark: _Toc56518344][bookmark: _Ref56670870][bookmark: _Toc91239193]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 77).
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[bookmark: _Ref52964824]Рисунок 77. Редактирование и повторное согласование
В открывшемся окне «Лист согласования» для устранения замечаний и повторной отправки на согласование необходимо нажать на кнопку «Черновик» (Рисунок 78).
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[bookmark: _Ref52964828]Рисунок 78. Перевод документа в черновик
Для просмотра истории согласования необходимо в окне «Лист согласования» нажать на кнопку «История согласования» (Рисунок 79).
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[bookmark: _Ref52964832]Рисунок 79. История согласования
[bookmark: _Toc56611011][bookmark: _Toc56670845][bookmark: _Toc56671434][bookmark: _Toc56671632][bookmark: _Toc56671889][bookmark: _Toc56671979][bookmark: _Toc56672070][bookmark: _Toc56673201][bookmark: _Toc56673633][bookmark: _Toc56673892][bookmark: _Toc56674038][bookmark: _Toc470803429][bookmark: _Toc487295197][bookmark: _Ref507428443][bookmark: _Toc91239194]Распределение главным распорядителем средств федерального бюджета показателей лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию по подведомственным учреждениям
[bookmark: _Ref470620064][bookmark: _Toc470803430][bookmark: _Toc487295198][bookmark: _Toc91239195]Распределение лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию по подведомственным учреждениям
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)».
Распределение лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию осуществляется во вкладке «ЛБО по доп. финансированию» 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 открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 80).
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[bookmark: _Ref507486153]Рисунок 80. 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 «ЛБО по доп. финансированию» (Рисунок 81).
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[bookmark: _Ref507486159]Рисунок 81. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», вкладка «ЛБО по доп. финансированию»
[bookmark: _Toc91239196]Распределение лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию по подведомственным учреждениям во вкладке «ЛБО по доп. финансированию»
Важно! Добавление строк распределения по РБС/ПБС доступно для подписанных строк с заполненным кодом СП (если установлена «галочка» в графе «Ведение СП» подраздела «Настройки ГРБС») или доведенных строк с заполненным КД Министерства финансов Российской Федерации (если не установлена «галочка» в графе «Ведение СП» подраздела «Настройки ГРБС»).
Для добавления строки распределения по РБС/ПБС необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Распределить/по РБС/ПБС] (Рисунок 82).
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[bookmark: _Ref507486171]Рисунок 82. Распределение по РБС/ПБС
В открывшемся окне «Добавить учреждение» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 83).
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[bookmark: _Ref507486177]Рисунок 83. Окно «Добавить учреждение»
Важно! В окне «Добавить учреждение» запись не отображается, если по ней уже создано распределение.
Важно! В окне «Добавить учреждение» запись не отображается, если учреждение является бюджетной или автономной организацией.
В результате во вкладке «ЛБО по доп. финансированию» добавятся новые строки со статусом «Черновик».
По созданной строке РБС или ПБС по графе «Распределено» необходимо ввести сумму распределения, не превышая сумму прогноза доходов.
Важно! По созданной строке РБС или ПБС по графе «Распределено» ввод сумм возможен, если ячейка отображается зеленым цветом. Если ячейка не отображается зеленым цветом, то строка уже включена в документ согласно описанию в п.п. 7.1 настоящего руководства пользователя, и для ее редактирования необходимо сначала удалить документ.
[bookmark: _Toc91239197]Распределение главным распорядителем средств федерального бюджета показателей бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств по лицевым счетам
[bookmark: _Toc91239198]Распределение лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию по лицевым счетам
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)».
Распределение лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию осуществляется во вкладке «ЛБО по доп. финансированию» 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 открыть подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 84).
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[bookmark: _Ref534881688]Рисунок 84. 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 «ЛБО по доп. финансированию» (Рисунок 85).
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[bookmark: _Ref534881698]Рисунок 85. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», вкладка «ЛБО по доп. финансированию»
[bookmark: _Toc91239199]Распределение лимитов бюджетных обязательств по дополнительному финансированию по подведомственным учреждениям во вкладке «ЛБО по доп. финансированию»
Важно! Добавление строк распределения по лицевым счетам доступно только для строк по РБС/ПБС со статусом «Черновик».
Для добавления строки распределения по лицевому счету необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Распределить/по лицевому счету] (Рисунок 86).
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[bookmark: _Ref534881721]Рисунок 86. Распределение по РБС/ПБС
В результате откроется окно «Распределение по лицевым счетам», состоящее из реестра, расположенного в левой части окна (1) и правой части подраздела, предназначенной для ввода номеров л/с (2) (Рисунок 87).
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[bookmark: _Ref534881918]Рисунок 87. Окно «Распределение по лицевым счетам»
Для работы с окном «Распределение по лицевым счетам» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 88):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Отображать все строки» (2) – фильтрация по всем строкам, имеющим ненулевой остаток ЛБО;
«Отображать только строки, требующие распределения по лицевым счетам» (3) – отображение строк, требующих распределения по лицевым счетам;
«Добавить» (4) – добавление причины;
«Обновить» (5) – обновление страницы;
«Сохранить» (6) – сохранение введенных данных;
«Удалить» (7) – удаление введенных данных.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref534881925]Рисунок 88. Функциональные кнопки окна «Распределение по лицевым счетам»
Указание номеров лицевых счетов
Для указания номеров лицевых счетов необходимо выделить строку реестра одним нажатием левой кнопки мыши в левой области окна и в правой области нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 89).
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[bookmark: _Ref534881934]Рисунок 89. Добавление номера лицевого счета
Важно! Распределение по лицевым счетам должно соответствовать распределению по подведомственному учреждению.
В результате в правую часть подраздела добавится новая строка, в которой графы заполняются согласно описанию ниже.
Графы «Вид л/c» и «Номер л/с» заполняются выбором значения из справочника и редактируются вручную с клавиатуры.
Графы «Сумма на 2022 год», «Сумма на 2023 год» и «Сумма на 2024 год» заполняются автоматически и редактируются вручную с клавиатуры.
Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 90).
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[bookmark: _Ref534881941]Рисунок 90. Сохранение введенных данных
[bookmark: _Toc472003262][bookmark: _Toc487295200][bookmark: _Toc91239200]Формирование и утверждение документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС)»
[bookmark: _Toc472003264][bookmark: _Toc487295202][bookmark: _Ref536662][bookmark: _Toc91239201]Формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС) в подразделе «Документы ГРБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)».
Формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС) в подразделе «Документы ГРБС».
Для перехода в подраздел «Документы ГРБС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и открыть подраздел «Документы ГРБС» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 91).
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[bookmark: _Ref507486228]Рисунок 91. Переход в подраздел «Документы ГРБС»
В результате откроется подраздел «Документы ГРБС», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, и во вкладку «Внутренние» (Рисунок 92).
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[bookmark: _Ref507486233]Рисунок 92. Подраздел «Документы ГРБС», вкладка «Внутренние»
Для работы во вкладке «Внутренние» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 93):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по СП (ф.0501152) (ГРБС)] – формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» от лица планово-финансового подразделения ГРБС с распределением по СП;
[Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС)] – формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» 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 реестра с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы документа с расширением *.xls или *.doc;
«Согласование» (4):
[Внутреннее согласование] – отправка документа на внутреннее согласование;
«Оповещения на электронную почту» (5) – оповещение пользователя о подписании документа;
«Режим СП» (6) – фильтрация строк реестра по режиму СП;
«Справочная информация» (7) – сведения по часто задаваемым вопросам.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref57204579]Рисунок 93. Функциональные кнопки подраздела «Документы ГРБС», вкладка «Внутренние» 
Для того чтобы сформировать документ «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС), необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/«Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС)] (Рисунок 94).
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[bookmark: _Ref507486245]Рисунок 94. Формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС)
Важно! Пункт [Сформировать документ/ «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС)] активен для выбора, при условии, что организация оператора является корневым учреждением в Сводном реестре учреждений.
Формирование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС)» осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc472003265][bookmark: _Toc487295203][bookmark: _Toc91239202]Утверждение документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС)» в подразделе «Документы ГРБС»
Утверждение документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС)» осуществляется в подразделе «Документы ГРБС» во вкладке «Внутренние».
[bookmark: _Toc91239203]Внутреннее согласование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС)»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)».
Для отправки документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф.0501152) (ГРБС)» на внутреннее согласование необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 95).
[image: ]
[bookmark: _Ref507486254]Рисунок 95. Внутреннее согласование
Важно! При создании листа согласования документа могут отобразиться блокирующие сообщения:
«В документе отсутствуют строки, согласование невозможно»;
«Причина возникновения нераспределенного остатка распределена не полностью. Вкладка ЛБО по ДФ, строка «Код по бюджетной классификации», «Код КД МФ РФ», «Код СП»;
«Сумма по столбцу «Заблокированные ЛБО по доп. финансированию» не может быть отрицательной». Данное сообщение означает, что по строке, указанной в тексте контроля, в реестре «Распределение показателей БА и ЛБО» было распределено больше допустимого значения прогноза доходов и остатков на лицевых счетах за предыдущий период».
Согласование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152) (ГРБС)» осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.2 настоящего руководства пользователя.
После успешного внутреннего согласования документ «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152) (ГРБС)» перейдет в статус «Утверждено».
Важно! После прохождения внутреннего согласования статусы строк из документа в подразделе «Распределения показателей БА и ЛБО» изменятся на «Подписано» у родительский строки и у дочерних строк. У дочерних строк суммы из ячейки «Распределено» переносятся в ячейку «Доведенные ЛБО».
[bookmark: _Toc472003270][bookmark: _Toc487295208][bookmark: _Toc91239204]Формирование и утверждение документа «ЛБО по доп.финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158)
Формирование документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) возможно:
в подразделе «Распределение показателей БА и ЛБО» во вкладке «ЛБО по доп. финансированию»;
в подразделе «Документы ГРБС» во вкладке «Исходящие».
[bookmark: _Toc82009517][bookmark: _Toc82009602][bookmark: _Toc82009518][bookmark: _Toc82009603][bookmark: _Toc82009519][bookmark: _Toc82009604][bookmark: _Toc82009520][bookmark: _Toc82009605][bookmark: _Toc470803426][bookmark: _Toc77856369][bookmark: _Toc91239205][bookmark: _Toc472003272][bookmark: _Toc487295210]Формирование документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) в подразделе «Распределение показателей БА и ЛБО»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Формирование документа «ЛБО по доп.финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) осуществляется в подразделе «Распределение показателей БА и ЛБО», во вкладке «ЛБО по доп. финансированию».
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 96).
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[bookmark: _Ref470128452]Рисунок 96. 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 «ЛБО» (Рисунок 97).
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[bookmark: _Ref470128457]Рисунок 97. Подраздел «Распределение показателей БА и ЛБО», вкладка «ЛБО»
Для того чтобы сформировать документ «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) (ГРБС)», необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/«ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) (ГРБС)] (Рисунок 98).
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[bookmark: _Ref469068678]Рисунок 98. Формирование документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) (ГРБС)»
В результате откроется окно «Документ «Лимиты бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям», в котором необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 107).
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Рисунок 99. Окно «Документ «Лимиты бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям»
В результате поля «Номер документа», «Дата создания», «Автор», «Контактная информация» и «ГРБС» заполнятся автоматически и для заполнения станет доступна вкладка «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию».
Поля «Документ согласован», «Дата согласования», «Документ утвержден» и «Дата утверждения» заполняются автоматически после согласования и утверждения документа соответственно.
[bookmark: _Ref82009388][bookmark: _Toc91239206]Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию»
Для начала работы во вкладке «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» необходимо загрузить данные в документ нажатием на кнопку «Сформировать данные» (Рисунок 100).
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[bookmark: _Ref82009553]Рисунок 100. Формирование данных в документе «Лимиты бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям»
В результате выводится системное сообщение об успешном обновлении строк, в котором необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 101). 
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[bookmark: _Ref82009560]Рисунок 101. Системное сообщение
В результате в документ добавятся строки из подраздела «Распределение показателей БА и ЛБО» из вкладки ЛБО по доп. финансированию со статусом «Подписано» и с ненулевой суммой по графе «Заблокированные ЛБО».
Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Документ «Лимиты бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 102).
[image: ]
[bookmark: _Ref82009565]Рисунок 102. Окно «Документ «Лимиты бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям»
После заполнения документа «Лимиты бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» необходимо отправить его на внутреннее согласование.
[bookmark: _Toc91239207]Формирование документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) в подразделе «Документы ГРБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Для перехода в подраздел «Документы ГРБС» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» (2) и открыть подраздел «Документы ГРБС» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 103).
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[bookmark: _Ref507486372]Рисунок 103. Переход в подраздел «Документы ГРБС»
В результате откроется подраздел «Документы ГРБС», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, и во вкладку «Исходящие» (Рисунок 104).
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[bookmark: _Ref507486379]Рисунок 104. Подраздел «Документы ГРБС», вкладка «Исходящие»
Для работы во вкладке «Исходящие» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 105):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Сформировать документ/«Бюджетная роспись» (ф. 0501060) (ГРБС)] – формирование документа «Бюджетная роспись»;
[Сформировать документ/«Лимиты бюджетных обязательств» (ф. 0501063) (ГРБС)] – формирование документа «Лимиты бюджетных обязательств»;
[Сформировать документ/«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.0501150) (ГРБС)] – формирование документа «Справка об изменении БР и ЛБО» главного распорядителя бюджетных средств;
[Сформировать документ/«Решение об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154) (ГРБС)] – формирование документа «Решение об изменении БР и ЛБО» ГРБС;
[Сформировать документ/«Свод смет учреждений»] – формирование документа «Свод смет учреждений» ГРБС;
[Сформировать документ/«Справка об изменении ЛБО по доп. Финансированию» (ф. 0501156) (ГРБС)] – формирование Справки об изменении ЛБО по доп. финансированию ГРБС;
[Сформировать документ/«ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158)] – формирование документа «Лимиты бюджетных обязательств доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям»;
[Сформировать документ/«Расходные расписания» (исходящие)] – формирование расходных расписаний на основании выделенного документа «Бюджетная роспись», «Лимиты бюджетных обязательств» или «Справка об изменении БР и ЛБО»;
[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 реестра с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы документа с расширением *.xls или *.doc;
«Согласование» (4):
[Внутреннее согласование] – отправка документа на внутреннее согласование;
[Резолюция] – формирование резолюции;
[История резолюции] – просмотр сформированных резолюций;
[Внешнее согласование] – отправка документа на внешнее согласование;
«ЭП» (5):
[Подписи документа] – просмотр электронной подписи документа.
«Оповещения на электронную почту» (6) – оповещение пользователя о подписании документа.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок, соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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[bookmark: _Ref507486383]Рисунок 105. Функциональные кнопки подраздела «Документы ГРБС»
Важно! Документ «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию финансового обеспечения которых осуществляется при выполнении условий ГРБС» формируется, если по строкам, сформированным согласно описанию в п.п. 3 или п.п. 5 настоящего руководства пользователя в подразделе «Распределения показателей БА и ЛБО» во вкладке «ЛБО по доп. финансированию» есть ненулевая сумма по графе «Заблокированные ЛБО». 
Для того чтобы сформировать документ «Лимиты бюджетных обязательств по доп. Финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям», необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/«ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158)] (Рисунок 106).
Важно! Пункт [Сформировать документ/«ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) ГРБС] активен для выбора, при условии, что организация оператора является корневым учреждением в Сводном реестре учреждений.
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[bookmark: _Ref507486428]Рисунок 106. Формирование документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158)
В результате откроется окно «Документ «Лимиты бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям», в котором необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 107).
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[bookmark: _Ref507486434]Рисунок 107. Окно «Документ «Лимиты бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям»
В результате поля «Номер документа», «Дата создания», «Автор», «Контактная информация» и «ГРБС» заполнятся автоматически и для заполнения станет доступна вкладка «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию».
Поля «Документ согласован», «Дата согласования», «Документ утвержден» и «Дата утверждения» заполняются автоматически после согласования и утверждения документа соответственно.
Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.1.1 настоящего руководства пользователей.
[bookmark: _Toc82009308][bookmark: _Toc82009362][bookmark: _Toc82009425][bookmark: _Toc82009526][bookmark: _Toc82009611][bookmark: _Toc82009309][bookmark: _Toc82009363][bookmark: _Toc82009426][bookmark: _Toc82009527][bookmark: _Toc82009612][bookmark: _Toc82009310][bookmark: _Toc82009364][bookmark: _Toc82009427][bookmark: _Toc82009528][bookmark: _Toc82009613][bookmark: _Toc82009311][bookmark: _Toc82009365][bookmark: _Toc82009428][bookmark: _Toc82009529][bookmark: _Toc82009614][bookmark: _Toc82009312][bookmark: _Toc82009366][bookmark: _Toc82009429][bookmark: _Toc82009530][bookmark: _Toc82009615][bookmark: _Toc82009315][bookmark: _Toc82009369][bookmark: _Toc82009432][bookmark: _Toc82009533][bookmark: _Toc82009618][bookmark: _Toc82009316][bookmark: _Toc82009370][bookmark: _Toc82009433][bookmark: _Toc82009534][bookmark: _Toc82009619][bookmark: _Toc472003273][bookmark: _Toc487295211][bookmark: _Toc91239208]Утверждение документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) в подразделе «Документы ГРБС»
Утверждение документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) осуществляется в подразделе «Документы ГРБС» во вкладке «Исходящие».
[bookmark: _Ref53400343][bookmark: _Toc91239209]Внутреннее согласование документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158)
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Для отправки документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» на внутреннее согласование необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 108).
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[bookmark: _Ref507486458]Рисунок 108. Внутреннее согласование
Важно! При создании листа согласования документа могут отобразится блокирующие сообщения:
«В документе отсутствуют строки, согласование невозможно».
[bookmark: _Ref507428543]Формирование листа согласования
Формирование листа согласования документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.2.1 настоящего руководства пользователя.
Согласование
Согласование документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158) осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.2.2 настоящего руководства пользователя.
Утверждение
Для утверждения согласованного документа утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 109).
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[bookmark: _Ref53395584]Рисунок 109. Переход к утверждению документа
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 110).
[image: ]
[bookmark: _Ref53395585]Рисунок 110 Утверждение документа
В окне «Ввод комментария» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 111).
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[bookmark: _Ref53395586]Рисунок 111. Окно «Ввод комментария»
В результате откроется окно «Выбор сертификата», в котором необходимо выбрать сертификат и нажать на кнопку «Далее» (Рисунок 112).
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[bookmark: _Ref53395675]Рисунок 112. Выбор сертификата 
После этого откроется окно «Документ для подписи». 
Для просмотра данных в формате *.xml необходимо одним нажатием левой кнопки мыши открыть вкладку «Подписываемые данные (xml)» (Рисунок 113).
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[bookmark: _Ref53395676]Рисунок 113. Вкладка «Подписываемые данные (xml)»
Для выгрузки XML данных подписываемого документа с расширением *.xml необходимо нажать на кнопку «Скачать XML данные» (Рисунок 114).
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[bookmark: _Ref53395677]Рисунок 114. Выгрузка документа
После этого документ будет выгружен на рабочую станцию пользователя в виде файла с расширением *.xml.
Если при проверке документа ошибки не обнаружены, то утверждающему необходимо нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 115).
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[bookmark: _Ref53395678]Рисунок 115. Подписание документа
После успешного внутреннего согласования документ «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» перейдет в статус «Утверждено», а индикатор внешнего согласования в графах «Рук. ГРБС» и «МФ» отобразится желтым цветом. 
Для просмотра электронной подписи утвердившего необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «ЭП» и выбрать пункт [Подписи документа] (Рисунок 116).
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[bookmark: _Ref53395907]Рисунок 116. Просмотр подписи
После этого откроется окно с информацией об электронной подписи (Рисунок 117).
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[bookmark: _Ref53395679]Рисунок 117. Окно «Подписи»
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 118).
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[bookmark: _Ref53395725]Рисунок 118. Переход к утверждению документа
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 119).
[image: ]
[bookmark: _Ref53399045]Рисунок 119. Отказ утверждения документа
В окне «Ввод комментария» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 120).
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[bookmark: _Ref53399036]Рисунок 120. Окно «Ввод комментария»
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого документ перейдет в статус «Не согласовано».
Редактирование и повторное согласование
Для устранения замечаний и повторной отправки документа на согласование необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 121).
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[bookmark: _Ref56670869]Рисунок 121. Переход к редактированию и повторному согласованию
Далее редактирование и повторное согласование осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.2.4 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref53400374][bookmark: _Toc91239210]Внешнее согласование документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» (ф. 0501158)
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Для начала внешнего согласования необходимо сформировать резолюцию согласно описанию в п.п. 8.3.2.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref398302997]Формирование резолюции
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Для формирования резолюции необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Резолюция] (Рисунок 122).
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[bookmark: _Ref507486466]Рисунок 122. Формирование резолюции
В результате откроется окно «Резолюция» (Рисунок 123).
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[bookmark: _Ref507486471]Рисунок 123. 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» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
Важно! Поле «ФИО, должность, структурное подразделение автора резолюции» заполняется автоматически после сохранения резолюции.
После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 124).
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[bookmark: _Ref507486478]Рисунок 124. Окно резолюции
После формирования резолюции необходимо сформировать лист согласования согласно описанию в п.п. 8.3.2.3 настоящего руководства пользователя.
Также возможно просмотреть историю резолюции согласно описанию п.п. 8.3.2.2 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref56671458]Просмотр истории резолюции
Для просмотра истории резолюции необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [История резолюции] (Рисунок 125).
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[bookmark: _Ref56671510]Рисунок 125. Просмотр истории резолюции
В результате откроется окно «История резолюции», в котором отражена история резолюции (Рисунок 126).
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[bookmark: _Ref56671516]Рисунок 126. Окно «История резолюции»
Для просмотра резолюции необходимо нажать на кнопку «Просмотр резолюции» (Рисунок 127).
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[bookmark: _Ref56671522]Рисунок 127. Окно «История резолюций»
В результате откроется окно «Резолюция», для закрытия которого необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 128).
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[bookmark: _Ref56671528]Рисунок 128. Окно «Резолюция»
[bookmark: _Ref56671459]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 выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 129).
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[bookmark: _Ref56672003]Рисунок 129. Переход к утверждению документа
Далее формирование листа согласования осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.2.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref465266219][bookmark: _Ref398303031]Согласование
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Согласование)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Для согласования документа согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 130).
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[bookmark: _Ref56672094]Рисунок 130. Переход к утверждению документа
Далее согласование документа осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.2.2 настоящего руководства пользователя.
Утверждение
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Утверждение)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Для утверждения согласованного документа утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 131).
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[bookmark: _Ref470124666][bookmark: _Ref21964061]Рисунок 131. Переход к утверждению документа
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 132).
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[bookmark: _Ref470124701][bookmark: _Ref21964067]Рисунок 132 Утверждение документа
В окне «Ввод комментария» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 133).
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[bookmark: _Ref470124709][bookmark: _Ref21964073]Рисунок 133. Окно «Ввод комментария»
В результате откроется окно «Выбор сертификата», в котором необходимо выбрать сертификат и нажать на кнопку «Далее» (Рисунок 134).
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[bookmark: _Ref470124717][bookmark: _Ref21964077]Рисунок 134. Выбор сертификата 
После этого откроется окно «Документ для подписи». 
Для просмотра данных в формате *.xml необходимо одним нажатием левой кнопки мыши открыть вкладку «Подписываемые данные (xml)» (Рисунок 135).
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[bookmark: _Ref43203841]Рисунок 135. Вкладка «Подписываемые данные (xml )»
Для выгрузки XML данных подписываемого документа с расширением *.xml необходимо нажать на кнопку «Скачать XML данные» (Рисунок 136).
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[bookmark: _Ref27148128]Рисунок 136. Выгрузка документа
После этого документ будет выгружен на рабочую станцию пользователя в виде файла с расширением *.xml.
Если при проверке документа ошибки не обнаружены, то утверждающему необходимо нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 137).
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[bookmark: _Ref27148140]Рисунок 137. Подписание документа
Для отказа в утверждении документа утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 138).
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[bookmark: _Ref470124739][bookmark: _Ref21964104]Рисунок 138. Переход к утверждению документа
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 139).
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[bookmark: _Ref470124746][bookmark: _Ref21964110]Рисунок 139. Отказ утверждения документа
В окне «Ввод комментария» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 140).
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[bookmark: _Ref470124753][bookmark: _Ref21964117]Рисунок 140. Окно «Ввод комментария»
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого появится возможность перевести документ в статус «Черновик» для повторного согласования.
Редактирование и повторное согласование
Для устранения замечаний и повторной отправки документа на согласование необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 141).
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[bookmark: _Ref56673225]Рисунок 141. Переход к редактированию и повторному согласованию
Далее редактирование и повторное согласование осуществляется аналогично описанию в п.п. 4.2.4 настоящего руководства пользователя.
Важно! После прохождения внешнего согласования происходит изменение строк в подразделе «Бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств» во вкладке «ЛБО по доп. финансированию» по значениям в столбце «Остаток ЛБО».
После успешного внешнего согласования у документа «ЛБО по доп. финансированию, утверждение которых осуществляется по отдельным решениям» индикатор внешнего согласования в графах «Рук. ГРБС» и «МФ» отобразится зеленым цветом.
[bookmark: _Toc91239211]Формирование и утверждение документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156)
[bookmark: _Toc91239212]Формирование документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156) в подразделе «Документы ГРБС»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Формирование документа Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156) осуществляется в подразделе «Документы ГРБС» во вкладке «Исходящие».
Для того чтобы сформировать документ «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156)», необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/ «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156) (ГРБС)] (Рисунок 142).
Важно! Пункт [Сформировать документ/«Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156) (ГРБС)] активен для выбора, при условии, что организация оператора является корневым учреждением в Сводном реестре учреждений.
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[bookmark: _Ref507486516]Рисунок 142. Формирование документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156) (ГРБС)
В результате откроется окно «Документ «Справка об изменении лимитов бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию» (Рисунок 143).
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[bookmark: _Ref56673657]Рисунок 143. Окно «Документ «Справка об изменении лимитов бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию»
Поля «Номер документа», «Дата создания», «Автор», «Контактная информация» и «ГРБС (ГАИФДБ)» заполняются автоматически после сохранения документа и недоступны для редактирования.
Поле «Вид изменения» заполняется выбором значения из справочника. Для выбора доступны следующие виды изменения: 903, 924, 925.
Важно! Поле «Вид изменения» обязательно для заполнения.
Важно! Вид изменения 925 используется для утверждения и доведения ЛБО по доп. финансированию только на сумму утверждённых остатков по доп. финансированию. При выборе этого вида изменения к документу необходимо добавить сопроводительный документ «Справка об изменении ЛБО по доп. Финансированию» (ф. 0501159), чтобы утвердить его в составе данного документа.
Поле «Дополнительно» заполняется вручную с клавиатуры.
Поля «Документ согласован», «Дата согласования», «Документ утвержден» и «Дата утверждения» заполняются автоматически после согласования и утверждения документа соответственно и недоступны для редактирования.
Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 144).
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[bookmark: _Ref507486529]Рисунок 144. Окно документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156)»
В результате для заполнения станут доступными вкладки «Документ - основание», «Сопроводительные документы» и «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию».
[bookmark: _Toc91239213]Заполнение вкладки «Документ - основание»
Во вкладке «Документ - основание» необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 145).
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[bookmark: _Ref507486541]Рисунок 145. Вкладка «Документ - основание»
Важно! В качестве документов-оснований отображаются «Справка о распределении БА и ЛБО (ф.0501152) по учреждениям» у которых заполнена вкладка «ЛБО по доп. финансированию», находящиеся в конечном статусе внутреннего согласования и не включенные в другие документы.
Важно! В качестве документов-оснований не отображаются «Справка о распределении БА и ЛБО (ф.0501152) по учреждениям у которых не заполнена вкладка «ЛБО по доп. финансированию». 
В открывшемся окне «Окно выбора документов оснований» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 146).
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[bookmark: _Ref507486546]Рисунок 146. Выбор документа основания
В результате во вкладке «Документ - основание» отобразится новая строка.
Важно! При добавлении документа-основания могут возникнуть блокирующие сообщения:
«Вы не можете добавить документ-основание, так как он уже неактуальный и требует переформирования»;
«В документ включены неактуальные документы-основания».
[bookmark: _Toc91239214]Заполнение вкладки «Сопроводительные документы»
Во вкладке «Сопроводительные документы» необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 147).
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[bookmark: _Ref50106781]Рисунок 147. Вкладка «Сопроводительные документы»
Важно! В окне выбора сопроводительных документов отображаются «Справки об изменении ЛБО по доп. Финансированию» (ф. 0501159) с желтым индикатором внешнего согласования, без созданной резолюции и не включенные в другие документы (за исключением отклоненных на внешнем согласовании документов). 
В открывшемся окне «Окно выбора сопроводительных документов» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 148).
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[bookmark: _Ref56673916]Рисунок 148. Выбор документа основания
В результате во вкладке «Сопроводительные документы» отобразится новая строка.
[bookmark: _Toc91239215]Заполнение вкладки «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию»
Вкладка «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию» заполняется автоматически (Рисунок 149).
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[bookmark: _Ref507486552]Рисунок 149. Вкладка «Лимиты бюджетных обязательств по доп. финансированию»
[bookmark: _Toc91239216]Утверждение документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156)
Внутреннее согласование документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156)
Предусловие: осуществлен вход с ролями «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БР ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение БР ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение БР ГРБС (Подписание)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Для отправки документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию (ф. 0501156)» на внутреннее согласование необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 150).
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[bookmark: _Ref507486557]Рисунок 150. Внутреннее согласование
Согласование документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156) осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.3.1 настоящего руководства пользователя.
После успешного внутреннего согласования документ перейдет в статус «Утверждено» и индикатор внешнего согласования в графах «Рук. ГРБС» и «МФ» отобразится желтым цветом (Рисунок 151).
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[bookmark: _Ref507486564]Рисунок 151. Строка со статусом «Утверждено»
Внешнее согласование документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156)
Предусловие: осуществлен вход с ролями «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БР ГРБС (Согласование)», «Формирование и ведение БР ГРБС (Утверждение)», «Формирование и ведение БР ГРБС (Подписание)» и структурным подразделением пользователя является «Финансовое подразделение».
Внешнее согласование документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156) осуществляется аналогично описанию в п.п. 8.3.2 настоящего руководства пользователя.
Важно! После прохождения внешнего согласования происходит изменение строк в подразделе «Бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств» во вкладке «ЛБО по доп. финансированию» по значениям в столбце «Утвержденные ЛБО» и «Распределено».
После успешного внешнего согласования у документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156) индикатор внешнего согласования в графах «Рук. ГРБС» и «МФ» отобразится зеленым цветом. Также будут положительно согласованы документы, включенные в документ «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501156) в качестве документов оснований и сопроводительных документов.
[bookmark: _Toc1373046][bookmark: _Toc1377400][bookmark: _Toc91239217]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 открыть подраздел «Обращения в техническую поддержку» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 152).
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[bookmark: _Ref521686644]Рисунок 152. 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 153).
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[bookmark: _Ref469068471]Рисунок 153. Формирование обращений
В результате откроется окно «Карточка обращения», в котором необходимо заполнить поля (Рисунок 154).
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[bookmark: _Ref469068475]Рисунок 154. Окно «Карточка обращения»
После заполнения карточки обращения, для сохранения и отправки заявки в техническую поддержку необходимо нажать на кнопку «Отправить» (Рисунок 155).
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[bookmark: _Ref486850402]Рисунок 155. Сохранение и отправка заявки
Для того чтобы просмотреть созданную заявку, необходимо выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 156).
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[bookmark: _Ref469068480]Рисунок 156. Выделенная строка
В нижней области окна «Карточка обращения» отображается история переписки по заявке со специалистом технической поддержки (Рисунок 157).
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[bookmark: _Ref501029429]Рисунок 157. 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 открыть подраздел «Часто задаваемые вопросы» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 158).
[image: ]
[bookmark: _Ref521686649]Рисунок 158. Переход в подраздел «Часто задаваемые вопросы»
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