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1. 
Введение
Настоящее руководство пользователя описывает операции пользователя для выполнения процессов ведения реестра соглашений (договоров) о предоставлении субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам – производителям товаров (работ, услуг) в подсистеме управления расходами государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» в соответствии с положениями  Приказа Министерства Финансов Российской Федерации от 31.12.2015 № 224н «О Порядке ведения реестра соглашений (договоров) о предоставлении субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам – производителям товаров (работ, услуг), бюджетных инвестиций юридическим лицам, не являющимся федеральными государственными учреждениями и федеральными государственными унитарными предприятиями, субсидий, субвенций, иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, бюджетам субъектов Российской Федерации».

2. Общие сведения о рабочем интерфейсе
2.1. Общее описание экранных форм для работы пользователя системы «Электронный бюджет»
Для работы с Подсистемой «Управление расходами» пользователю необходимо войти в «Личный кабинет пользователя» в интернет-браузере Mozilla Firefox версии 32.0 или выше.
Для просмотра перечня доступных документов пользователю необходимо нажать пункт «Меню» и справа на панели выбрать закладку «Управление расходами», после чего на интерфейсе отобразится перечень доступных документов в подсистеме «Управление расходами» (Рисунок 1).

Активировать нужный рабочий интерфейс можно, выбрав соответствующий пункт меню (например, списковая форма «Все документы» и щелкнув по нему левой кнопкой мыши (Рисунок 2)).
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Рисунок 1. Структура рабочих интерфейсов

Для перехода к списковой форме документов определенного вида нужно в  «Меню» выбрать вид деятельности (например, «Управление расходами»). Далее на закладке «Формуляры», перемещаясь по дереву навигации, перейти к искомому виду документов. Например, переход по пути «Реестр соглашений – Сведения о соглашении/об изменении соглашения – Сведения о соглашении/об изменении соглашения – Все документы» (Рисунок 2) откроет списковую форму всех документов  «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» (Рисунок 1).
[image: image2.png]| &5 Bee noxymem < |

el “Bee samucu °
O B Howep comauenny o, BamaanRE  aenosaine
. Crane OK 8 Myom Howepaoymedta  [lata aowuenta opuamroro | CORALEHITAIOB0ANATA  yopuamveroro Mpaosoro  Cymua cyBcnaM B pY6TAK Hi
; peect p&Bo0B010 2kt U opkaTUe ama
0 Hoawit ©| o] e | 01102015 44508 01102015 48877,00 5
0 Hoawit ©|®|®|moe 14102015 2 14102015 1200
0 Hoawit oo e|mun 05102015
0 Hoawit ©| oo 01102015 55226 01102015 50000
O |vieeoxaen @ © © o 12102015 4554 01102015 500000
O |vieeoxaen @ @ o o 12102015 12101 12102015 50000 1€
O |vieeoxaen ©|o| oo 09102015 755114 00102015 50000
O |vieeoxaen ©|o|®|moss 08.102015 12364 08102015 50000
sy 2020909090902 2 2 »
OTobpaxeHo: 203 ? MogpobHee. Beiperieno: 0 14 4 1 1?2 b M

A =S e |





Рисунок 2. Внешний вид интерфейса
2.2. Фильтр-папки


Для более оперативной работы в дереве навигации  закладки «Формуляры» реализованы «Фильтр–папки», которые позволяют фильтровать документы по различным условиям (Рисунок 1). Для документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» фильтрация по папкам выполняется по условиям, описанным в таблице 1. 

Таблица 1. Фильтр-папки документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения»

	№
	Наименование папки
	Условия фильтрации

	1. 
	Все документы
	Отображаются все актуальные экземпляры документов «Сведения о государственном задании/ об исполнении государственного задания».

	2. 
	В работе (Мое)
	Отображаются экземпляры документов в статусе «Новый», ответственным исполнителем в которых является текущий пользователь. 

	3. 
	На согласовании
	Отображаются экземпляры документов в статусе «На согласовании».

	4. 
	На согласовании (Мое)
	Отображаются экземпляры документов в статусе «На согласовании», ответственным за согласование которых на текущем этапе в соответствии с порядком согласования является текущий пользователь.

	5. 
	Направленные на согласование (Мое)
	Отображаются экземпляры документов в статусе «На согласовании», созданные текущим пользователем.

	6. 
	Требуют доработки (Мое)
	Отображаются экземпляры документов в статусе «Требует доработки», ответственным исполнителем в которых является текущий пользователь.

	7. 
	Требуют доработки
	Отображаются экземпляры документов в статусе «Требует доработки».

	8. 
	На утверждении
	Отображаются экземпляры документов в статусе «На утверждении».

	9. 
	На утверждении (Мое)
	Отображаются экземпляры документов в статусе «На утверждении», ответственным за утверждение которых является текущий пользователь.

	10. 
	Направленные на утверждение (Мое)
	Отображаются экземпляры документов в статусе «На утверждении», созданные текущим пользователем.

	11. 
	На согласовании в ФК (Мое)
	Отображаются экземпляры документов на статусе «Утвержден» и созданные текущим пользователем.

	12. 
	На согласовании в ФК
	Отображаются экземпляры документов на статусе «Утвержден».

	13. 
	Включенные в реестр (Мое)
	Отображаются экземпляры документов в статусе «Утвержден», для которых в фонарной группе «Включение в реестр» отражается зелёный сигнал.

	14. 
	Включенные в реестр
	Отображаются экземпляры документов в статусе «Утвержден» и созданные текущим пользователем, для которых в фонарной группе «Включение в реестр» отражается зелёный сигнал. 

	15. 
	Не согласованные в ФК (Мое)
	Отображаются экземпляры документов на статусе «Утвержден» и созданные текущим пользователем, для которых в фонарной группе «ФК» отражается красный сигнал.

	16. 
	Не согласованные в ФК
	Отображаются экземпляры документов на статусе «Утвержден», для которых в фонарной группе «ФК» отражается красный сигнал.

	17. 
	Архив
	Отображаются все экземпляры документов, в том числе неактуальные.


2.3. Панель инструментов
Для управления экземплярами документов в Системе реализована панель инструментов, содержащая набор функций (кнопок), вызывающих доступные действия над экземплярами документов. Описание кнопок панели представлено в таблице 2.

Таблица 2. Описание функциональных кнопок

	Вид кнопки на интерфейсе
	Значение кнопки (действия, функции)
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	Создать новый документ – при нажатии на кнопку открывается окно с активными полями для ввода данных.
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	Открыть документ на редактирование – при нажатии на кнопку открывается окно для просмотра введенных данных.
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	Открыть документ на просмотр – при нажатии на кнопку открывается окно для просмотра введенных данных без возможности редактирования.
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	Удалить – удаление документа из Системы;

В корзину – удаление документа в корзину
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	Печать списка – вывод на печать выбранных документов.
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	Пользовательский фильтр – вызывает окно для задания параметров поиска по документам.
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	Обновить список документов – обновление списка документов на интерфейсе.
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	Применить фильтр.
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	Сбросить фильтр (находится справа от элемента "Пользовательский фильтр").
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	Печать документа.
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	Экспорт – выгрузка документа в формате текстового файла или XML-файла.
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	Импорт – загрузка файла в текстовом формате в Систему.
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	Копия с вложениями – создать новый документ с данными, скопированными из выбранного документа.
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	Подписать – наложение на документ электронной подписи.
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	Удаление подписи – удаление наложенной ранее на документ электронной подписи.
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	«Направить на согласование» – при нажатии на кнопку открывается диалоговое окно заполнения сведений по согласующим и утверждающим документ пользователям.
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	«Согласовать» – при нажатии на кнопку открывается диалоговое окно с вариантами решения.

«Утвердить» – при нажатии на кнопку открывается диалоговое окно с вариантами решения.
 «Взять в работу» –   при нажатии на кнопку документ в статусе «Не согласован» переводится в статус «Новый».
«Создать новую версию документа» - при нажатии на кнопку текущему документу проставляется флаг актуальности «Не актуален», создаётся новый документ на основе текущего с флагом актуальности «Актуален».
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	Настройки списковой формы – при нажатии на кнопку открывается окно для задания параметров списковой формы.


2.4. Списковая форма
Списковая форма «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» содержит перечень экземпляров документов, введенных пользователем. Набор полей списковой формы зависит от атрибутов формируемых документов и может быть различным в зависимости от выбранного справочника или документа.
Перечень полей, присутствующих в списковой форме: 

· Статус;

· ФК;
· Включение в реестр;
· Публикация
· Номер документа;

· Дата документа;

· Номер соглашения/договора/нормативного правого акта;

· Дата заключения соглашения/договора/дата принятия нормативного правого акта;

· Наименование нормативного правого акта;

· Сумма субсидии в рублях;

· Номер БО.
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Рисунок 3. Интерфейс Списковой формы «Сведений о соглашении»
3. Порядок работы 
Процесс формования и ведения Реестра соглашений регламентируется следующими нормативными правовыми документами:  Приказа Министерства Финансов Российской Федерации 31.12.2015 №224н «О Порядке ведения реестра соглашений (договоров) о предоставлении субсидий юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам - производителям товаров (работ, услуг), бюджетных инвестиций юридическим лицам, не являющимся федеральными государственными учреждениями и федеральными государственными унитарными предприятиями, субсидий, субвенций, иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, бюджетам субъектов Российской Федерации».
3.1. Формирование и ведение справочников 
В подсистеме «Управления расходами» при формировании документа «Сведения о соглашении  используются следующие справочники:

Централизованные:

· Справочник «ЕГРЮЛ»;

· Справочник «Лицевые счета»;

· Справочник «Виды НПА»;

· Справочник «Субъекты РФ»;

· Справочник «ТОФК»;

· Справочник «Бюджеты»;
· Справочник «Сводный реестр»;

· Справочник «КБК.10 Расходы».

Общероссийские:

· Справочник «ОКВ»;
· Справочник «ОКСМ»;
· Справочник «ОКТМО»;

· Справочник «Таб. ОКАТО-ОКТМО».

Отраслевые справочники:

· Справочник «Таблица соответствия Видов Типам »;

· Справочник «Виды соглашений»;

· Справочник «ФАИП».

3.2.  Описание операций
3.2.1. Формирование «Сведений о соглашении/об изменении соглашения»
3.2.1.1. Условия выполнения операции

· наличие у пользователя соответствующих полномочий;

· документ «Сведения о соглашении» на бумажном носителе;

· должны быть заполнены справочники для обеспечения корректной работы системы.
3.2.1.2. Последовательность действий

Для формирования документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» с типом «Первичный», необходимо выполнить следующие действия:

1) Выбрать в меню пункт «Все документы» (Рисунок 4).
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Рисунок 4. Внешний вид интерфейса
2) Создать экземпляр формуляра «Сведение о соглашении/об изменении соглашении» с типом «Первичный», одним из возможных способов (статус «Новый»):
a. нажать кнопку [image: image23.png]


 – добавить новый документ. 
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Рисунок 5. Создание нового документа «Сведения о соглашении/об изменении»
b. нажать на кнопку [image: image25.png]


 – копия с вложениями.
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Рисунок 6. Создание нового документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения»
c. нажать на кнопку [image: image27.png]


 – Импорт
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Рисунок 7. Создание нового документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» через импорт
В открывшемся окне выбрать файл (или файлы) с расширением *.CI*, который требуется загрузить и нажать кнопку [image: image29.jpg]+ Coxpanute



 «Сохранить».
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Рисунок 8. Окно импорта документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения»
d. выбрать документ, утвержденный в организации (согласованный или не согласованный в ФК), нажать кнопку [image: image31.png]


 – создать новую версию документа (описание процесса создания новой версии документа описано в п. 3.2.9).
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Рисунок 9. Создание новой версии документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения»

Вкладка «Основная информация»
После создания нового документа на вкладке «Основная информация» следующие поля заполнятся автоматически из справочника «Сводный реестр»: 

· Код ГРБС по классификации расходов федерального бюджета;

· Код ГРБС по Сводному реестру;

· Учетный номер организации, присваиваемый в ФК;

· Код организационно-правовой формы ГРБС;

· Полное наименование ГРБС;

· Сокращенное наименование ГРБС;

· Номер лицевого счета ГРБС:
· Наименование ТОФК;
· ИНН;
· КПП;
· Дата постановки на учет в налоговом органе;
· Код ТОФК;
· Кодовое обозначение субъекта Российской Федерации;
· Наименование субъекта Российской Федерации;
· Почтовый индекс;
· Тип населенного пункта;
· Наименование населенного пункта;
· Тип и наименование объекта улично-дорожной сети;
· Тип и цифровое или буквенно-цифровое обозначение объекта адресации;
· Тип и наименование элемента планировочной структуры;
· Код территории населенного пункта по ОКТМО.
[image: image33.jpg]B





Рисунок 10. Автозаполнение реквизитов после создания нового документа
Вкладка «Реквизиты соглашения (договора), НПА»
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Рисунок 11. Вкладка «Реквизиты соглашения (договора), нормативного правового акта»

 Заполнение полей на данной вкладке приведено ниже в таблице 3 для 004, 005, 006, 007, 008, 009 видов соглашения:
Таблица 3. Описание заполнения полей для 004, 005, 006, 007, 008, 009 видов соглашения
	Наименование поля
	Описание правила заполнения поля

	Код вида соглашения  МФ
	Выбор значения 004, 005, 006, 007, 008 или 009 из справочника «Виды соглашений» 

	Наименование вида соглашения МФ
	Автозаполнение

	Код вида соглашения (договора)/ нормативного правового акта
	Автозаполнение на основании выбранного кода соглашения МФ

	Наименование вида соглашения (договора)/ нормативного правового акта
	Автозаполнение на основании выбранного кода соглашения МФ

	Уникальный номер реестровой записи реестра государственных заданий на оказание государственных услуг (выполнение работ)
	Ввод вручную.

	Уникальный номер записи реестра, содержащей информацию о соглашении (договоре), в соответствии с которым получателю субсидии предоставлена субсидия, средства которой направляются третьим лицам
	Не заполняется.

	Номер соглашения (договора)/нормативного правового акта
	Ввод вручную.

	Наименование вида нормативного правового акта
	Не заполняется.

	Номер регистрации в Министерстве юстиции Российской Федерации

	Не заполняется.

	Дата регистрации в Министерстве юстиции Российской Федерации

	Не заполняется.

	Дата заключения соглашения (договора)/дата принятия нормативного правового акта
	Выбор из календаря для значений реквизита

	Дата вступления в силу соглашения (договора)/нормативного правового акта
	Выбор из календаря для значений реквизита

	Дата окончания срока действия соглашения (договора)/нормативного правового акта
	 Выбор из календаря для значений реквизита

	Наименование нормативного правового акта
	Не заполняется.

	Размер субсидии/ бюджетных инвестиций/ межбюджетного трансферта (средств) в единице валюты соглашения
	Ввод вручную.

	Код валюты по ОКВ
	Автозаполнение. Возможен выбор значения из справочника

	Наименование валюты по ОКВ
	Заполняется автоматически.

Отображается значение реквизита «Наименование» из справочника

	Курс иностранной валюты по отношению к рублю
	Выбор значения из справочника. Отображается значение реквизита «Код».

	Размер субсидии/ бюджетных инвестиций/ межбюджетного трансферта (средств) в рублевом эквиваленте
	Заполняется автоматически.

	Объем бюджетных ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации на реализацию расходного обязательства, в целях софинансирования которого предоставляется субсидия бюджету субъекта Российской Федерации
	Не заполняется.

	Объем бюджетных ассигнований муниципальных бюджетов на реализацию расходного обязательства, в целях софинансирования которого предоставляется субсидия бюджету субъекта Российской Федераци
	Не заполняется.
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Рисунок 12. Заполнение полей для 004, 005, 006, 007, 008, 009 видов соглашения
Заполнение полей на вкладке «Реквизиты соглашения (договора), НПА» приведено ниже в таблице 4 для 010 вида соглашения:
Таблица 4. Описание заполнения полей для 010 вида соглашения

	Наименование поля
	Описание правила заполнения поля

	Код вида соглашения  МФ
	Выбор значения 010 из справочника «Виды соглашений» 

	Наименование вида соглашения МФ
	Автозаполнение

	Код вида соглашения (договора)/ нормативного правового акта
	Автозаполнение на основании выбранного кода соглашения МФ

	Наименование вида соглашения (договора)/ нормативного правового акта
	Автозаполнение на основании выбранного кода соглашения МФ

	Уникальный номер реестровой записи реестра государственных заданий на оказание государственных услуг (выполнение работ)
	Не заполняется.

	Уникальный номер записи реестра, содержащей информацию о соглашении (договоре), в соответствии с которым получателю субсидии предоставлена субсидия, средства которой направляются третьим лицам
	Ввод вручную.

	Номер соглашения (договора)/нормативного правового акта
	Ввод вручную.

	Наименование вида нормативного правового акта
	Не заполняется.

	Номер регистрации в Министерстве юстиции Российской Федерации

	Не заполняется.

	Дата регистрации в Министерстве юстиции Российской Федерации

	Не заполняется.

	Дата заключения соглашения (договора)/ дата принятия нормативного правового акта
	Выбор из календаря для значений реквизита 

	Дата вступления в силу соглашения (договора)/нормативного правового акта
	 Выбор из календаря для значений реквизита

	Дата окончания срока действия соглашения (договора)/нормативного правового акта
	Выбор из календаря для значений реквизита

	Наименование нормативного правового акта
	Не заполняется.

	Размер субсидии/ бюджетных инвестиций/ межбюджетного трансферта (средств) в единице валюты соглашения
	Ввод вручную.

	Код валюты по ОКВ
	Выбор значения из справочника

	Наименование валюты по ОКВ
	Заполняется автоматически.

Отображается значение реквизита «Наименование» из справочника

	Курс иностранной валюты по отношению к рублю
	Выбор значения из справочника. Отображается значение реквизита «Код».

	Размер субсидии/ бюджетных инвестиций/ межбюджетного трансферта (средств) в рублевом эквиваленте
	Заполняется автоматически.

	Объем бюджетных ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации на реализацию расходного обязательства, в целях софинансирования которого предоставляется субсидия бюджету субъекта Российской Федерации
	Не заполняется.

	Объем бюджетных ассигнований муниципальных бюджетов на реализацию расходного обязательства, в целях софинансирования которого предоставляется субсидия бюджету субъекта Российской Федераци
	Не заполняется.
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Рисунок 13. Заполнение полей для 010 вида соглашения
Заполнение полей на вкладке «Реквизиты соглашения (договора), НПА» приведено ниже в таблице 5 для 011 вида соглашения:

Таблица 5. Описание заполнения полей для 011 вида соглашения

	Наименование поля
	Описание правила заполнения поля

	Код вида соглашения  МФ
	Выбор значения 011 из справочника «Виды соглашений» 

	Наименование вида соглашения МФ
	Автозаполнение

	Код вида соглашения (договора)/ нормативного правового акта
	Автозаполнение на основании выбранного кода соглашения МФ

	Наименование вида соглашения (договора)/ нормативного правового акта
	Автозаполнение на основании выбранного кода соглашения МФ

	Уникальный номер реестровой записи реестра государственных заданий на оказание государственных услуг (выполнение работ)
	Не заполняется.

	Уникальный номер записи реестра, содержащей информацию о соглашении (договоре), в соответствии с которым получателю субсидии предоставлена субсидия, средства которой направляются третьим лицам
	Не заполняется.

	Номер соглашения (договора)/ нормативного правового акта
	 Ввод вручную для значений реквизита

	Наименование вида нормативного правового акта
	Реквизит заполняется из справочника 

	Номер регистрации в Министерстве юстиции Российской Федерации
	Реквизит заполняется из справочника 

	Дата регистрации в Министерстве юстиции Российской Федерации
	Реквизит заполняется из справочника 

	Дата заключения соглашения (договора)/дата принятия нормативного правового акта
	Выбор из календаря для значений реквизита

	Дата вступления в силу соглашения (договора)/нормативного правового акта
	Выбор из календаря для значений реквизита

	Дата окончания срока действия соглашения (договора)/нормативного правового акта
	Выбор из календаря для значений реквизита.
При отсутствии срока действия нормативного правового акта указывается дата «01.01.2999»

	Наименование нормативного правового акта
	Реквизит заполняется из справочника 

	Размер субсидии/ бюджетных инвестиций/ межбюджетного трансферта (средств) в единице валюты соглашения
	Ввод вручную.

	Код валюты по ОКВ
	Выбор значения из справочника

	Наименование валюты по ОКВ
	Заполняется автоматически.

Отображается значение реквизита «Наименование» из справочника

	Курс иностранной валюты по отношению к рублю
	Выбор значения из справочника. Отображается значение реквизита «Код».

	Размер субсидии/ бюджетных инвестиций/ межбюджетного трансферта (средств) в рублевом эквиваленте
	Заполняется автоматически.

	Объем бюджетных ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации на реализацию расходного обязательства, в целях софинансирования которого предоставляется субсидия бюджету субъекта Российской Федерации
	Не заполняется.

	Объем бюджетных ассигнований муниципальных бюджетов на реализацию расходного обязательства, в целях софинансирования которого предоставляется субсидия бюджету субъекта Российской Федераци
	Не заполняется.
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Рисунок 14. Заполнение для 011 вида соглашения
Заполнение полей на вкладке «Реквизиты соглашения (договора), НПА»  приведено ниже в таблице 6 для 001, 002, 003видов соглашения:
Рисунок 6. Описание заполнения полей для 001, 002, 003 видов соглашения

	Наименование поля
	Описание правила заполнения поля

	Код вида соглашения  МФ
	Выбор значения 001, 002 или 003 из справочника «Виды соглашений» 

	Наименование вида соглашения МФ
	Автозаполнение

	Код вида соглашения (договора)/ нормативного правового акта
	Автозаполнение на основании выбранного кода соглашения МФ

	Наименование вида соглашения (договора)/ нормативного правового акта
	Автозаполнение на основании выбранного кода соглашения МФ

	Уникальный номер реестровой записи реестра государственных заданий на оказание государственных услуг (выполнение работ)
	Не заполняется.

	Уникальный номер записи реестра, содержащей информацию о соглашении (договоре), в соответствии с которым получателю субсидии предоставлена субсидия, средства которой направляются третьим лицам
	Не заполняется.

	Номер соглашения (договора)/ нормативного правового акта
	Ввод вручную для значений реквизита 

	Наименование вида нормативного правового акта
	Не заполняется.

	Номер регистрации в Министерстве юстиции Российской Федерации

	Не заполняется.

	Дата регистрации в Министерстве юстиции Российской Федерации

	Не заполняется.

	Дата заключения соглашения (договора)/дата принятия нормативного правового акта
	 Выбор из календаря для значений реквизита

	Дата вступления в силу соглашения (договора)/нормативного правового акта
	Выбор из календаря для значений реквизита

	Дата окончания срока действия соглашения (договора)/нормативного правового акта
	Выбор из календаря для значений реквизита

	Наименование нормативно-правового акта
	Ввод вручную.

	Размер субсидии/ бюджетных инвестиций/ межбюджетного трансферта (средств) в единице валюты соглашения
	Ввод вручную.

	Код валюты по ОКВ
	Выбор значения из справочника

	Наименование валюты по ОКВ
	Заполняется автоматически.

Отображается значение реквизита «Наименование» из справочника

	Курс иностранной валюты по отношению к рублю
	Выбор значения из справочника. Отображается значение реквизита «Код».

	Размер субсидии/ бюджетных инвестиций/ межбюджетного трансферта (средств) в рублевом эквиваленте
	Заполняется автоматически.
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Рисунок 15. Заполнение полей для 001, 002, 003 видов соглашения
Вкладка «Реквизиты получателя субсидии»
Навкладке «Реквизиты получателя субсидии». необходимо нажать на кнопку [image: image39.png]


. Дальнейшее заполнение полей приведено в таблице 7.
Таблица 7. Описание заполнения полей на вкладке «Реквизиты получателя субсидии»

	Наименование поля
	Описание правила заполнения поля

	Номер строки
	Заполняется автоматически

	Признак иностранного лица
	Чекбокс активен/не активен

	ИНН
	1.Выбор значения из справочника, если значение реквизита «ИНН» – 10 символов

2.Если значение реквизита «ИНН» – 12 символов – ввод вручную

	КПП
	1.Заполняется автоматически из справочника, если значение реквизита «ИНН» – 10 символов

2. При отсутствии значения в справочнике, поле остается пустым

	Полное наименование юридического лица/ иностранного юридического лица / ФИО физического лица, на русском языке
	1.Заполняется автоматически из справочника, если значение реквизита «ИНН» – 10 символов

2.Ввод вручную если значение реквизита «ИНН» – 12 символов

	Сокращенное наименование юридического лица на русском языке
	1.Заполняется автоматически из справочника, если значение реквизита «ИНН» – 10 символов

2.При отсутствии значения в справочнике, поле остается пустым

	Код по сводному реестру
	1. Заполняется автоматически из справочника, если значение реквизита «ИНН» – 10 символов

2. При отсутствии значения в справочнике, поле остается пустым

	Номер лицевого счета 
	1.Выбор значения из справочника, если значение реквизита «ИНН» – 10 символов

2. При отсутствии значения в справочнике, поле остается пустым

	Наименование бюджета субъекта Российской Федерации
	Заполнятся автоматически из справочника «Бюджеты». Отображение значение реквизита «Бюджета субъекта РФ».

Заполнение только при выборе вида соглашения 123 и 130 (Для 130 вида не обязательно не заполнения).

	Код по организационно-правовой формы
	1.Заполняется автоматически  из справочника, если значение реквизита «ИНН» – 10 символов

2.При отсутствии значения в справочнике, поле остается пустым

	Дата постановки на учет в налоговом органе
	Заполняется автоматически если значение реквизита «ИНН» – 10 символов

	Полное наименование юридического лица / ФИО физического лица с использованием букв латинского алфавита
	Ввод вручную. 

	Код налогоплательщика в стране регистрации или его аналог
	Ввод вручную.

Поле может заполняться, только если в реквизите «Код страны по ОКСМ» указано значение, отличное от «643».

	Блок реквизитов в табличной части «Место нахождения юридического/физического лица получателя субсидии, получателя средств»

	Наименование субъекта Российской Федерации
	Заполняется автоматически.

Отображается значение реквизита «Наименование субъекта РФ» из справочника

	Кодовое обозначение субъекта Российской федерации
	Заполняется автоматически.

Отображается значение реквизита «Код субъекта РФ» из справочника

	Почтовый индекс
	Заполняется автоматически.

Отображается значение реквизита «Почтовый индекс» из справочника

	Тип населенного пункта
	Заполняется автоматически.

Отображается значение реквизита «Тип населенного пункта» из справочника

	Код территории населенного пункта по ОКТМО
	Заполняется автоматически.

Отображается значение реквизита «Код по ОКТМО» из справочника

	Код территории субъекта Российской федерации по ОКТМО
	Отображается значение реквизита «Код по ОКТМО» из справочника «Таблица соответствия кодов ОКАТО кодам ОКТМО».

Заполнение только при выборе вида соглашения 123 и 130 (Для 130 вида не обязательно не заполнения).

	Наименование населенного пункта
	Заполняется автоматически.

Отображается значение реквизита «Наименование населенного пункта» из справочника

	Тип и наименование элемента планировочной структуры
	Ввод вручную.

	Тип и наименование объекта улично-дорожной сети
	Ввод вручную.

	Тип и цифровое или буквенное обозначение объекта адресации
	Ввод вручную.

	Блок реквизитов в табличной части «Место нахождения иностранного юридического лица на территории РФ» (заполняется для иностранных юридических лиц)

	Код страны регистрации иностранного юридического лица
	Выбор значения из справочника

	Страна регистрации иностранного юридического лица
	Заполняется автоматически

	Наименование субъекта Российской Федерации
	Ввод вручную.

	Кодовое обозначение субъекта Российской Федерации
	Ввод вручную.

	Почтовый индекс
	Ввод вручную.

	Тип населенного пункта
	Ввод вручную.

	Код территории населенного пункта по ОКТМО
	Ввод вручную.

	Наименование населенного пункта
	Ввод вручную.

	Тип и наименование элемента планировочной структуры
	Ввод вручную.

	Тип и цифровое или буквенное обозначение объекта адресации
	Ввод вручную.

	Тип и наименование объекта улично-дорожной сети
	Ввод вручную.
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Рисунок 16. Заполнение строки «Реквизиты получателя субсидии»
Вкладка «График платежей»
На вкладке «График платежей» нажать на кнопку [image: image41.png]


. Дальнейшее заполнение полей приведено в таблице 8.
Таблица 8. Описание заполнения полей на вкладке «График платежей»
	Наименование поля
	Описание правила заполнения поля

	№ строки п/п
	Заполняется автоматически.

	Признак ФАИП
	Чекбокс (активен/неактивен)

	Код объекта ФАИП
	Заполняется только при активном чекбоксе.

Заполняется автоматически.

	Наименование объекта ФАИП
	Заполняется только при активном чекбоксе.
Выбор значения из справочника.

Отображается значение реквизита «Полное наименование» справочника

	Вид средств для перечисления субсидий
	Ввод вручную

	КБК
	Выбор значения из справочника

	Аналитический код
	Заполняется автоматически.

	Цель и направление расходования средств
	Ввод вручную

	Признак безусловности платежа
	Выбор значения из справочника.

	Сумма исполненного обязательства прошлых лет 
	Ввод вручную

	Сумма неисполненного обязательства прошлых лет 
	Ввод вручную

	Сумма на январь-декабрь в валюте соглашения
	Ввод вручную

	Сумма (размер) субсидии на текущий финансовый год
	Заполняется автоматически.

	Сумма (размер) субсидии в валюте соглашения на первый год планового периода
	Ввод вручную

	Сумма (размер) субсидии в валюте соглашения на второй год планового периода
	Ввод вручную

	Сумма (размер) субсидии в валюте соглашения на третий год планового периода
	Ввод вручную

	Сумма (размер) субсидии в валюте соглашения на четвертый год планового периода
	Ввод вручную

	Сумма (размер) субсидии в валюте соглашения на последующие годы
	Ввод вручную

	Примечание
	Ввод вручную
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Рисунок 17. Вкладка «График платежей» чекбокс – Признак ФАИП
Табличная часть «Итого по ФАИП» заполняется автоматически при активном чекбоксе.
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Рисунок 18. Заполнение вкладки «Графика платежей»

Вкладка «Отметка органа ФК»
Вкладка «Отметка органа ФК». заполняется автоматически при получении из органа ФК номера зарегистрированного БО.
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Рисунок 19. Закладка «Отметка органа ФК»
Вкладка «Лист согласования»
Заполнение полей приведено в таблице:

Таблица 9. Описание заполнения полей на вкладке «Лист согласования»

	Наименование поля
	Описание правила заполнения поля

	Фамилия, Имя, Отчество
	Заполняется автоматически.

	Должность
	Заполняется автоматически.

	Дата заполнения
	Заполняется автоматически.

	Пропустить согласование
	Чекбокс (активен/неактивен). Если поле не заполнено, то согласование документа не требуется.


[image: image45.png]CBeEHIR 0 COTNALIEHIIOD HIMeHEHIH COraleHI

& @

B

awwAg, 1, oTiecTED

HomkHocTs

fata aanonvenws 10022015

[ Mponyerute comacosanme

Hata fata
nochjnnenus  comacosania

Ne  Pewewte  Mpuweuanne 1o HorskHocTs.

Hem nexermos

awwAg, 1, oTiecTED

HomkHocTs

[aTa noATHEaHHA ADKYMEHTA

Mpuaesanie.

Peluenve pykosoauTens





Рисунок 20. Закладка «Лист согласования»

3) Для проверки документа нажать на кнопку [image: image46.png]


 «Проверить документ».
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Рисунок 21. Результат прохождения всех контролей

4) После прохождения всех контролей необходимо сохранить экземпляр формуляра «Сведения о соглашении/об изменении соглашения», нажав на кнопку «Сохранить» окна «Результаты проверки».
5) Далее необходимо закрыть экземпляр формуляра «Сведения о соглашении/об изменении соглашения», нажав на кнопку [image: image48.bmp] «Закрыть окно редактирования» в верхнем правом углу.
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Рисунок 22. Закрытие экземпляра формуляра «Сведения о соглашении/об изменении соглашения»
Статус документа «Новый».
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Рисунок 23. Статус документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» – Новый
6) Далее необходимо заполнить «Лист согласования»  для этого необходимо нажать на кнопку [image: image51.jpg]


 «Направить на согласование».
7) В открывшемся окне «Сформировать лист согласований» (Рисунок 24) заполнить сведения о согласующих и утверждающих лицах. Для этого с помощью кнопки [image: image52.jpg]


 выбрать соответствующие данные из списка возможных значений. Если задано несколько согласующих лиц, то необходимо установить порядок согласования. Для этого в поле «Порядок» требуется указать соответствующий порядку согласования номер.
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Рисунок 24. Окно «Сформировать лист согласований»

8) Нажать кнопку «Ok» в окне «Сформировать лист согласований».

Успешным результатом выполнения  операции «Направить на согласование» является смена статуса документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» на «На согласовании» (Рисунок 25).
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Рисунок 25. Завершение операции «Направить на согласование», статус документа «На согласовании»
Так же пользователю доступен ряд действий над документом в спиской форме:

9) Открыть документ на редактирование [image: image55.png]


.
10) Открыть документ на просмотр [image: image56.png]


.
11) Печать документа [image: image57.png]


.
12) Обновить список документов [image: image58.png]


.
13) Экспорт документа [image: image59.png]


 в формате ТФФ доступен со статуса документа «Включен в реестр».
14) Создать копию документа [image: image60.png]


.
15) Со статуса «Новый» доступно удаление документа [image: image61.png]


.

3.2.2. Согласование документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения»
Для согласования направленного экземпляра формуляра «Сведения о соглашении» пользователю, наделенному соответствующими полномочиями, необходимо выполнить следующие действия:

16) Выбрать в пункте меню «На согласовании (Мое)» («Навигатор – Управление расходами – Реестр соглашений – Сведения о соглашении/об изменении соглашения») документ на статусе «на согласовании».
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Рисунок 26. Внешний интерфейс

17) В случае положительного решения согласующему лицу необходимо нажать кнопку [image: image63.png]


 «Согласовать».
18) В открывшемся окне «Согласование» в поле «Комментарий» при необходимости указать дополнительную информацию.

[image: image64.png]



Рисунок 27. Окно «Согласование»

Нажать на кнопку «Согласовать».

В открывшемся информационном окне нажать кнопку «ОК».
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Рисунок 28. Информационное сообщение

Документ перейдёт на статус «На утверждении».
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Рисунок 29. Экземпляр формуляра «Сведения о соглашении» на утверждении
3.2.3. Отмена документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашении»

В случае отрицательного решения по документу «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» согласующему лицу необходимо нажать кнопку «Отклонить» [image: image67.png]


 в окне «Согласование» (Рисунок 27), указав Причину отклонения.
Документ изменит свой статус на «Не согласован», а в документе будет указана причина отклонения документа. 
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Рисунок 30. Результат выполнения операции «Отклонить»

3.2.4. Утверждение руководителем документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения»

Для утверждения экземпляра формуляра «Сведения о соглашении» руководителю необходимо выполнить следующие действия:

19) Выбрать в пункте меню «На утверждении (Мое)» («Навигатор – Управление расходами – Реестр соглашений – Сведения о соглашении/об изменении соглашения») (Рисунок 26) документ на статусе «На утверждении».

20) В случае положительного решения руководителя документу Сведения о соглашении, руководителю необходимо нажать кнопку [image: image69.png]


 «Утвердить».

21) В открывшемся окне утверждения (рисунок 31) в поле «Примечание» указать дополнительную информацию.

[image: image70.png]



Рисунок 31. Окно утверждения

Нажать на кнопку [image: image71.jpg]/ YTeepauTe



 «Утвердить».

22) Выполнить подписание документа. Для этого необходимо в открывшемся окне «Документ на подпись» просмотреть подписываемый документ и нажать кнопку [image: image72.png]


 «Подписать» (Рисунок 32).
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Рисунок 32. Окно документа на подпись
В окне «Выбор сертификата пользователя» выбрать сертификат и нажать кнопку «ОК» (Рисунок 33).
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Рисунок 33. Окно выбора сертификата пользователя

23) В результате выполнения операции статус документа примет значение «Утвержден», документ будет автоматически направлен на согласование в ФК (Рисунок 34).
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Рисунок 34. Документ утвержден

3.2.5. Печать документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения»

Для печати документа необходимо открыть документ, выбрать пункт «Печать» [image: image76.png]


 на панели инструментов, пример печатной формы приведен на рисунках 35-37.
Для печати всего списка документов необходимо не выделяя документы выбрать пункт «Печать списка» [image: image77.png]


 на панели инструментов.
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Рисунок 35. Печатная форма документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» вкладка «Основная информация»
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Рисунок 36. Печатная форма документа  «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» вкладка «Реквизиты получателя»
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Рисунок 37. Печатная форма документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» вкладки «График платежей» и «Отметка органа Федерального казначейства»

3.2.6. Экспорт документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» руководителем

Для выгрузки документа в формате XML или текстового файла, необходимо выбрать интересующий документ и нажать кнопку [image: image81.jpg]


 «Экспорт» (Рисунок 38).
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Рисунок 38. Выбор формата экспорта документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения»

В результате будет сформирован файл документа.

3.2.7. Отправка на доработку документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» руководителем

В случае отрицательного решения руководителя по утверждению документа Сведения о соглашении руководителю необходимо нажать кнопку «Отправить на доработку» [image: image83.png](OTpasyTs Ha 0patoTy.



 окна утверждения (Рисунок 31), указав Причину доработки документа в поле «Примечание».
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Рисунок 39. Результат выполнения операции «Отправить на доработку»

Документ изменит свой статус на «Требует доработки», а в документе будет указана причина доработки документа. Документ возвращается пользователю с ролью «Ответственный Исполнитель», который корректирует документ (п. 3.2.8), после чего документ заново проходит весь цикл согласования.

3.2.8. Редактирование документов «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» не прошедших согласование или утверждение

Документы, не прошедшие этап согласования или утверждения руководством ГРБС, отражаются  у пользователя в статусе «Не согласован» или «Требует доработки». Если в документ требуется внести правки и отправить на повторное согласование и утверждение, то их необходимо перевести в статус «Новый». Для этого пользователю необходимо выполнить следующие действия:

24) Выбрать в пункте меню «Требуют доработки (Мое)» или «Все документы» («Навигатор – Управление расходами – Реестр соглашений – Сведения о соглашении/об изменении соглашения») (Рисунок 4) выбрать документ в статусе "не согласован" или "требует доработки".

25) Нажать кнопку [image: image85.png]


 «Взять работу».

26) Формуляр примет статус «Новый», после чего будет доступен для  редактирования.

3.2.9. Создание новой версии документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения»

Создание новой версии документа может потребоваться для документа, не прошедшего согласование в ФК, либо при необходимости внести изменения в информацию, включенную в реестр соглашений.

Для создания новой версии документа необходимо выполнить следующую последовательность действий:

27) Выбрать в пункте меню «Все документы» («Навигатор – Управление расходами – Реестр соглашений – Сведения о соглашении/об изменении соглашения») (Рисунок 4) документ на статусе «утвержден», в который необходимо внести изменения.

28) Нажать кнопку [image: image86.png]


 «Создать новую версию документа».

29) Будет создан новый формуляр на статусе «Новый». В документе будет проставлена связь с предыдущей версии формуляра. Для документа, созданного на основании формуляра, включённого в реестр, значение реквизита «Тип документа» будет установлено на «Изменение».
30) С формуляра предыдущей версии будет снят атрибут актуальности, неактуальная версия документа будет перенесена в архив. Актуальным документом будет новая версия формуляра.
31) Внести вручную необходимые изменения либо нажать кнопку [image: image87.png]


 «Импорт». В открывшемся окне выбрать файл с раширением *.CJ*, который требуется загрузить и нажать кнопку [image: image88.jpg]+ Coxpanute



 «Сохранить».
Для создания новой версии мигрированного документа, необходимо выполнить следующую последовательность действий: 

32) Нажать кнопку [image: image89.png]


 «Создать новый документ» в пункте меню «Все документы» («Навигатор – Управление расходами – Реестр соглашений – Сведения о соглашении/об изменении соглашения») (Рисунок 4).

33) Будет создан новый формуляр на статусе «Новый». Выбрать в реквизите «Тип документа» значение «Изменение», нажать кнопку [image: image90.jpg]


  «Создать новую версию документа из мигрированных АСС», выбрать документ, в который необходимо внести изменение. В документе будет проставлена связь с предыдущей версией формуляра. 

34) Актуальным документом будет новая версия формуляра.
35) Внести вручную необходимые изменения либо нажать кнопку [image: image91.png]


 «Импорт». В открывшемся окне выбрать файл с раширением *.CJ*, который требуется загрузить и нажать кнопку [image: image92.jpg]+ Coxpanute



 «Сохранить».
3.2.10. Работа с документами «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» после их согласования в Федеральном Казначействе РФ 
Документы, прошедшие этап согласования в Федеральном Казначействе РФ, отражаются  у пользователя. Экземпляр формуляра «Сведения о соглашении/об изменении соглашения» может быть согласован или не согласован в ФК. Если документ согласован в ФК, то в колонке «ФК»  будет отражаться зеленый фонарь. В случае несогласования в ФК, в колонке «ФК»  будет отражаться  красный фонарь (Рисунок 40).
Информация о БО заполняется автоматически в экземпляре формуляра «Сведения о соглашении/об изменении соглашения». После включения информации в реестр в колонке «Включен в реестр» отразится зеленый фонарь (Рисунок 41).
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Рисунок 40. Документ не согласован в ФК
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Рисунок 41. Документ включен в реестр
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Рисунок 42. Автозаполнение закладки «Отметка органа ФК»
4. Реестр соглашений
Реестр соглашений отражается на интерфейсе «Реестр соглашений» (наполнение данного реестра осуществляется после автоматического включения Сведения о соглашении в Реестр соглашений путем согласованных ФК экземпляров формуляров Сведений о соглашении).
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Рисунок 43. Интерфейс «Реестр соглашений»

Данный интерфейс является информационным, на нем отображается перечень актуальных Сведений о соглашении (Рисунок 44).
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Рисунок 44. Реестровые записи базового (отраслевого) перечня услуг и работ

При необходимости изменения данных в Соглашении и отражения этих изменений в Реестре соглашений пользователь ГРБС создаёт новую версию документа. Создание новой версии документа описано в п. 3.2.9. 
4.1. Регистрация протокола
Уполномоченный пользователь ФК осуществляет проверку сведений о соглашении:
· на наличие обязательных реквизитов, предусмотренных НПА;

· на соблюдение сроков предоставления информации ГРБС;

· на соответствие показателей, содержащихся в сведениях о соглашении, показателям сведений об изменении соглашения.

В случае успешной проверки и согласования соответствующей информации по соглашению пользователь ФК уведомляет об этом ГРБС с помощью протокола, содержащего информацию о поставленном на учет БО, если информация по соглашениям требует постановки на учет БО. 
После регистрации экземпляра формуляра «Протокол» с типом «Согласование» выполняется:

36) Актуализация формуляра «Сведения о соглашении» в части информации о поставленном на учет БО и подписантах (для случаев, когда БО регистрируется);

37) Расчет порядкового номера изменений для включения в уникальный номер реестровой записи;

38) Изменения цвета индикатора «ФК» экземпляра формуляра «Сведения о соглашении» на «зеленый»;

39) Актуальное состояние экземпляра формуляра «Сведения о соглашении», мы можем просмотреть в списковой форме Реестра соглашений.
В случае если сведения о соглашении содержат неточности или несоответствия, уполномоченный пользователь ФК отказывает в согласовании соответствующей информации и уведомляет об этом ГРБС при помощи соответствующего протокола, содержащего информацию о причинах не прохождения проверки экземпляра формуляра и причинах отказа в согласовании.

Протокол об отказе в согласовании автоматически регистрируется в Системе в соответствии с бизнес-процессом «Регистрация протокола» и с использованием формуляра «Протокол» с типом «Отказ». После регистрации экземпляра формуляра «Протокол» с типом «Отказ» в Системе у экземпляра формуляра «Сведения о соглашении» автоматически в колонке «ФК» загорится красный фонарь. В этом случае реестровая запись по Соглашению в регистре «Реестр соглашений» не формируется. 

Форма экземпляра формуляра «Протокол» с типом «Согласование»,  будет содержать реквизиты документа «Сведения о соглашении/об изменении соглашения», а так же информацию о поставленном на учет БО (для случаев, когда БО регистрируется).  Статус экземпляра формуляра «Протокол» будет изменен на  «Зарегистрирован». 

4.2. Размещение Реестра соглашений на ЕПБС
После формирования/актуализации записи в регистре «Реестр соглашений» и присвоения записи уникального реестрового номера, реестровая запись, а также включенная в нее информация, подлежат размещению на едином портале бюджетной системы (далее – ЕПБС) в форме открытых данных.

4.3. Регистрация информации о перечислении субсидии
При поступлении информации о платеже  ФК формирует документ «Информация о перечислении субсидии», который может содержать в себе как информацию о перечислении субсидии, так и о ее возврате в зависимости от типа документа.

Документ «Информация о перечислении субсидии» регистрируется в Системе в соответствии с бизнес-процессом «Регистрация информации о перечислении субсидии». 

В меню навигации открыть «Управление расходами – Реестр соглашений – Информация о перечислении субсидии». В списковой форме найти и открыть форму экземпляра формуляра «Информация о перечислении субсидии». Отобразится форма экземпляра «Информация о перечислении субсидии», которая может содержать в себе как информацию о перечислении субсидии, так и о ее возврате в зависимости от типа документа.

Убедиться, что статус экземпляра формуляра «Информация о перечислении субсидии» изменен на «Зарегистрирован».

Закрыть экземпляр формуляра «Информация о перечислении субсидии».

Автоматически запустится бизнес-процесс «Формирование/изменение реестровой записи в Реестре соглашений».
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Рисунок 45. Экранная форма «Информации о перечислении субсидии»
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