Ввод заявок на изменение бюджетных ассигнований

При запуске программы открывается окно «Регистрация в комплексе» (рис.1). В данном окне введите своё имя пользователя и пароль, нажмите на кнопку «ОК», и, если ввели верно, произойдет вход в программный комплекс. 
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Рис.1. Регистрация в комплексе

После успешного входа в программный комплекс Вы увидите панель «Навигатор» в левой части рабочего окна программного комплекса (рис.2). 
[image: ]
Рис.2. Панель «Навигатор»
Кнопка  [image: ] «Навигатора» позволяет свернуть панель навигации.
Кнопка [image: ] «Навигатора» обновляет информацию об элементах в ваших папках.
В «Навигаторе» находится элемент «Папки пользователя», раскройте его, далее раскройте папку «ГРБС» и увидите ваши папки с формами ввода и отчетностью, необходимыми Вам для работы.
Работа ГРБС с заявками на изменение бюджетных ассигнований начинается с открытия расчетной таблицы «02_1. Заявки на изменение БА». Для открытия данной РТ необходимо нажать один раз правой кнопкой мыши по её наименованию и выбрать в контекстном меню пункт «Редактировать» (рис.3), либо щёлкнув по наименованию расчетной таблицы дважды левой кнопкой мыши.
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Рис.3. Открытие расчетной таблицы

Откроется список документов с заявками на изменение бюджетных ассигнований. Так как документы еще не созданы, список документов будет пустым (рис.4).
[image: ]
Рис.4. Список доступных документов

Чтобы создать новый документ, необходимо кликнуть на кнопку «Новый» на панели инструментов (рис.5). После этого откроется окно для создания нового документа. В нем необходимо указать текущую дату, выбрав нужно значение из выпадающего списка в поле дата (рис.6). 
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Рис.5. Кнопка «Новый»

[image: ]
Рис.6. Указание даты в окне «Создание нового документа»

Далее  в этом же окне необходимо определить значения для полей:
- Справочники – Ведомства
- Справочники – Виды изменений
- Справочники – Номер заявки
- Справочники – По вопросу 
Для этого, двойным кликом щелкаем по пустому значению в строчке «Справочники - Ведомства», откроется справочник «Ведомства» с возможностью выбора нужного значения (рис.7).
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Рис.7. Выбор Ведомства

Таким же образом заполняются значения остальных полей. Получаем заполненный заголовок документа и нажимаем кнопку «ОК» (рис.8). 
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Рис.8. Заполненный заголовок документ

Внимание!!! В заявке применяется сквозная нумерация, то есть, независимо от даты,  каждой новой заявке присваивается следующий номер по порядку. 

Созданный документ появится в списке документов. Для его открытия, необходимо двойным щелчком мыши кликнуть по строке с заголовком документа. Откроется таблица для ввода данных  по заявке на изменение бюджетных ассигнований (рис.9). 
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Рис.9. Таблица для ввода заявки на изменение БА

Заявки заполняются в разрезе государственной программы, кодов бюджетной классификации, источника финансирования и основания. Для начала выбираем госпрограмму, для этого кликаем двойным кликом по пустой ячейке в колонке ГП и выбираем нужную программу из списка элементов справочника ГП (рис.10).
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Рис.10. Выбор государственной программы

Таким же образом заполняем значения колонок бюджетной классификации и Источник финансирования. Вводим требуемые изменения на 2015, 2016 и 2017 года (рис.11).
Внимание!!! Заявки на изменение БА вводим в РУБЛЯХ и с двумя знаками после запятой (в противном случае, программа выдаст Блокирующий контроль, который не даст сохранить введенные суммы). 
Колонки для ввода заявок на изменение БА на 2016 и 2017 года доступны только для видов изменений с 011 по 019. 
[image: ]
Рис.11. Введенные данные по ГП, КБК, Источнику финансирования и суммам

Далее заполняем данные по Основанию. Двойным кликом по пустому значению в колонке «Основание», открываем окно с выбором нужного основания (рис.12). 
[image: ]
Рис.12. Окно с выбором Основания

Из списка выбираем Основание. Если в списке отсутствует необходимое Основания, то имеется возможность создать его. Для этого в окне с выбором основания нажимаем на кнопку «Создать» [image: ] (рис. 13). Откроется окно создания нового элемента (рис.13). В нем необходимо ввести нужные значения в поля Код, Наименование и Описание, что соответствует Номеру, Дате и Наименованию Основания.
Внимание!!! 
В поле «Код» – вводим  номер Основания (без знака «№», просто числовое значение)
В поле «Наименование» - вводим дату Основания.
В поле «Описание» - вводим Наименование Основания.
После заполнения всех полей нажимаем на кнопку «Сохранить» (рис.13). Созданный элемент появится в списке Оснований, который можно будет выбрать.

[image: ]
Рис.13. Окно создания нового элемента (Основания)

Далее переходим к колонке - «Прикрепленный файл с обоснованием бюджетных средств». Так же двойным кликом по пустой ячейке в соответствующей колонке, открывается окно «Прикрепленные файлы» (рис.14). В нем содержатся загруженные внешние файлы. Чтобы загрузить новый файл, кликаем по кнопке «Прикрепить» (рис.14). Откроется окно «Прикрепить файл», в котором следует кликнуть по кнопке [image: ] , откроется Проводник, в нем находим нужный Вам файл на локальном диске (рис.15). 
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Рис.14. Окно «Прикрепленные файлы» и кнопка «Прикрепить»

[image: ]
Рис.15. Выбор файла для прикрепления

После того как файл выбран, нажимаем на кнопку «Прикрепить» в окне «Прикрепить файл», выйдет сообщение о том, что файл прикреплен, нажимаем «ОК». Появится информационное сообщение о назначении прав на доступ к файлу (рис.16) – нажимаем «Да». Открывается панель с назначением прав «Права пользователей» (рис.17).
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Рис.16. Назначение прав

В этой панели располагаются 3 функциональные колонки, они выделены красным цветом (рис.17). В левой колонке необходимо выбрать группу пользователей «Минфин», в средней колонке выделяем прикрепленный файл, а в правой колонке галочкой назначаем группе права, в нашем случае – на Чтение и Печать. После выполнения всех действий нажимаем «ОК» и возвращаемся к окну с прикрепленными файлами.

ВАЖНО!!! Необходимо обязательно назначить права группе Минфин, для того, чтобы специалист Министерства финансов (далее Министерства), смог в дальнейшем просмотреть прикрепленный Вами файл.
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Рис.17. Панель назначения прав «Права пользователей»

В окне «Прикрепленные файлы» Вы увидите прикрепленный Вами файл (рис.18). Чтобы занести его в нашу таблицу по заявкам, следует отметить его галочкой, как показано на рисунке 18 и нажать на кнопку «Принять».


[image: ]
Рис.18. Занесение файла в таблицу «Заявка на изменение бюджетных ассигнований на 2015 и плановый период 2016 и 2017 годов»

Внимание!!! Колонка с прикреплением обоснований бюджетных ассигнований является обязательной для ввода. Если Вы попытаетесь сохранить данные без прикрепления файла, программа выдаст ошибку и не даст сохранить (рис.19).
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Рис.19. Сообщение с ошибкой




Остальные поля таблицы заблокированы и недоступны для ввода, они предназначены для сотрудников Министерства финансов (рис.20). 
[image: ]
Рис. 20. Колонки для заполнения сотрудниками Министерства финансов.

 При необходимости, таким же образом заполняются вторая и последующие строки таблицы. Причем Основание по всем строкам должно совпадать по Номеру, Дате и Наименованию! Если вы попытаетесь сохранить расчетную таблицу с разными Основаниями, то сработает контроль, который не даст сохранить введенную заявку (рис.21)
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Рис. 21. Контроль по колонке Основание.
После корректного заполнения всех данных таблицы нажимаем кнопку «Сохранить» на Панели инструментов комплекса (рис.22). Выйдет сообщение об успешном сохранении данных.

[image: ]
Рис.22. Кнопка «Сохранить»

Далее сотрудник Министерства финансов должен просмотреть созданную Вами заявку. Если Вы завершили формирование заявки и хотите его уведомить об этом, в Хранилище имеется система статусов. Чтобы установить статус на документ, выделите нужный документ и кликните на кнопку «Статусы» на панели инструментов (рис.23).
[image: ]
Рис.23. Кнопка «Статусы»

Откроется окно «Смена статуса», в котором в поле «Статус» необходимо выбрать «Готов к проверке» из выпадающего списка статусов (рис.24). При желании также можно указать комментарий к документу в поле «Комментарий». После того как статус выбран, нажмите «ОК». Теперь у Вашего документа имеется статус, по которому вышестоящий орган сможет определить готовность Вашей заявки к проверке.
[image: ]
Рис.24. Выбор статуса документа

Если сотрудник Министерства финансов проверит и утвердит документ, то статус поменяется им на «Отправлено в БКС». В случае имеющихся замечаний по заявке, статус документа изменится на «На доработку». При желании сотрудник МинФина может указать причину, по которой изменил статус на «На доработку». Чтобы увидеть комментарий необходимо сделать следующее: 
- выделить документ,
- в панели инструментов рядом с иконкой «Статус» нажать на стрелочку (рис.25), после чего из выпадающего списка кликнуть по «История статусов». Откроется окно «История смены статусов», в котором можно узнать причину установки статуса в колонке «Комментарий» (рис.25).
[image: ]
Рис.25. История смены статусов

Отчеты
Распечатать Заявку вы сможете - если на Заявке установлен статус «Готов к проверке» или любой статус, устанавливаемый сотрудниками Министерства финансов. 
[image: ]

Вы обязательно должны приложить к своему письму ДАННУЮ ПЕЧАТНУЮ ФОРМУ, чтобы ускорить процесс обработки ваших Заявок сотрудниками Министерства!!!
Для проверки состояния обработки Ваших Заявок можно просматривать общий список Заявок – в поле статус могут стоять следующие статусы:
Установленные Вами:
- Готов к проверке – Заявки ТОЛЬКО с таким статусом будут рассматриваться сотрудниками Министерства финансов;
Установленные сотрудниками Министерства финансов:
- На рассмотрении – принят в работу, Вы не можете изменять содержимое таких заявок;
- Отклонено – отклонены сотрудниками Министерства финансов, в истории статусов можно посмотреть причину;
- Отправлено в БКС – сотрудник Министерства финансов подготовил данную Заявку для формирования соответствующих документов в ПК «Бюджет-Смарт»;
- На доработку – Заявки ТОЛЬКО с таким статусом вы имеете возможность редактировать, также в истории статусов можно посмотреть причину, по которой отправлено на доработку;
- Утверждено – Заявка полностью отработана, сформированы соответствующие документы.

Для того, чтобы посмотреть статусы обработки строки заявок, не заходя в заявки необходимо открыть отчет:
\\Папки пользователя\ГРБС\2015 год\02. Заявка на изменение БА\Список заявок со статусами (на кубе)

[image: ]
[bookmark: _GoBack]Статус обработки строки заявки устанавливают сотрудники Министерства финансов, он может иметь следующие значения:
- К отправке – готово для формирования документов для ПК «Бюджет-Смарт»;
- В пути – в настоящий момент происходит формирование документов для «Бюджет-Смарт»;
- Выгружено – документы сформированы в ПК «Бюджет-Смарт»;
- Отклонено в БКС – документы не приняты для формирования в ПК «Бюджет-Смарт»;
- Забраковано в БКС – документы забракованы в ПК «Бюджет-Смарт»;
- Утверждено – этот статус означает, что документ не просто сформирован в Бюджете-Смарт, но и принят к исполнению.
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