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1. Введение

1.1. Назначение документа

В документе представлено описание подсистемы учета и отчетности государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» в части обеспечения централизованного составления, представления, свода и консолидации отчетности об исполнении федерального бюджета и бухгалтерской отчетности федеральных бюджетных и автономных учреждений (далее – Подсистема/Подсистема учета и отчетности), а также описание операций, выполняемых пользователем при работе с подсистемой.

1.2. Список терминов и сокращений

Список терминов и сокращений, используемых в данном документе, приведен в таблице 1. 

Таблица  1. Термины и обозначения

	Термин
(сокращение)
	Определение

	РФ
	Российская Федерация

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

	Электронный документ
	Документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме

	Формуляр
	Мета-описание структуры данных, алгоритмов контроля данных и визуального представления одного информационного объекта предметной области (электронный документ, справочник, реестр, отчет)

	Бизнес-процесс
	Процесс финансово–хозяйственной деятельности организаций сектора государственного управления, регламентируемый законодательными и иными нормативными правовыми актами государственных органов исполнительной власти Российской Федерации.

	Комплект отчетности
	Набор форм отчетности за определенный период времени, представляемый субъектом отчетности пользователю отчетности в установленном порядке в соответствии с бюджетными полномочиями субъекта отчетности.

	Отчетность
	Отчетность об исполнении федерального бюджета Российской Федерации и бухгалтерская отчетность государственных учреждений федерального уровня.

	Подсистема, Подсистема учета и отчетности
	Подсистема учета и отчетности государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» в части обеспечения централизованного составления, представления, свода и консолидации отчетности об исполнении федерального бюджета и бухгалтерской отчетности федеральных бюджетных и автономных учреждений.

	Пользователь отчетности
	Субъект отчетности, ответственный за формирование сводной и (или) консолидированной отчетности.

В контексте работ по созданию Системы рассматривается главный распорядитель, распорядитель средств федерального бюджета, главный администратор доходов федерального бюджета, главный администратор источников финансирования дефицита федерального бюджета.

	Пользователь Подсистемы, пользователь
	Зарегистрированный в системе «Электронный бюджет» сотрудник организации сектора государственного управления, которому предоставлены полномочия на выполнение определенных функций по обработке информации в соответствии с его ролью в бизнес-процессе организации.

	Субъект отчетности
	Главный распорядитель (распорядитель) средств федерального бюджета, получатель средств федерального бюджета, главный администратор (администратор) доходов федерального бюджета, главный администратор (администратор) доходов федерального бюджета, администратор источников финансирования дефицита федерального бюджета, государственное автономное и бюджетное учреждение федерального уровня.

	Формуляр
	Часть Метаинформации системы «Электронный бюджет», содержащая описание структуры данных, правил контроля данных, визуального и печатного представления одного информационного объекта предметной области (электронный документ, справочник, классификатор, реестр, отчет).

	Экземпляр формуляра
	Электронный документ, отчет, запись справочника, формируемые пользователями Системы (либо поступающие из внешних информационных систем) в ходе исполнения бизнес-процессов.

	ЭП
	Электронная подпись.


2. Введение 

2.1. Область применения
В документе представлено описание работы пользователя в Подсистеме учета и отчетности.

Подсистема учета и отчетности предназначена для автоматизации деятельности субъектов и пользователей отчетности по составлению, представлению, своду и консолидации отчетности об исполнении федерального бюджета Российской Федерации и бухгалтерской отчетности государственных учреждений федерального уровня.

2.2. Требования к пользователям

Пользователи Подсистемы учета и отчетности должны обладать практическими навыками работы с графическим пользовательским интерфейсом операционных систем семейства Windows, а также навыками работы в web-обозревателе.

2.3. Возможности системы

Подсистема предоставляет пользователю следующие функциональные возможности:

· создание и настройка формуляров отчетных форм;

· заполнение форм отчетности путем ручного ввода;

· предзаполнение форм отчетности данными из других отчетных форм;

· загрузка данных из структурированных файлов в формы отчетности;

· автоматическое формирование протоколов контролей;

· запуск пакета контролей над формой (-ами) отчетности;

· настройка контрольных соотношений для различных уровней;

· согласование и подписание форм отчетности;

· мониторинг процесса составления и представления отчетности;

· выгрузка форм отчетности в соответствие с Требованиями к форматам текстовых файлов;

· ведение справочников, необходимых для процесса составления и представления форм отчетности.
2.4. Перечень эксплуатационной документации, с которой необходимо ознакомиться пользователю.

Для облегчения понимания материала, изложенного в данном документе, необходимо предварительно ознакомиться с технологическим регламентом для подсистемы учета и отчетности государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» в части обеспечения централизованного составления, представления, свода и консолидации отчетности об исполнении федерального бюджета и бухгалтерской отчетности федеральных бюджетных и автономных учреждений.
3. Назначение и условия применения

3.1. Назначение подсистемы учета и отчетности
Подсистема учета и отчетности выполняет задачи по автоматизации процессов централизованного составления, представления, свода и консолидации отчетности об исполнении федерального бюджета и бухгалтерской отчетности федеральных бюджетных и автономных учреждений в соответствии с требованиями нормативных правовых и иных документов в сфере бюджетной деятельности и отчетности по следующим направлениям:

1. Осуществление главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами доходов федерального бюджета, главными администраторами источников финансирования дефицита федерального бюджета сбора, контроля и представления бюджетной отчетности, а также составления сводной и консолидированной бюджетной отчетности на основе отчетности, представленной:

· распорядителями средств федерального бюджета;

· администраторами доходов федерального бюджета;

· администраторами источников финансирования дефицита федерального бюджета; 

· получателями средств федерального бюджета;

· иными получателями бюджетных средств, федеральными бюджетными и автономными учреждениями.

2. Осуществление главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, осуществляющими в отношении федеральных бюджетных и (или) автономных учреждений функции и полномочия учредителя, сбора, контроля и представления бухгалтерской отчетности, а также составление сводной и консолидированной бухгалтерской отчетности на основе отчетности, представленной федеральными бюджетными и автономными учреждениями.

Пользователями Подсистемы являются уполномоченные лица организаций сектора государственного управления – Пользователи отчетности и Субъекты отчетности:

· получатели средств федерального бюджета;

· бюджетные и автономные учреждения федерального уровня;

· распорядители средств федерального бюджета;

· главные распорядители средств федерального бюджета;

· администраторы доходов федерального бюджета;

· главные администраторы доходов федерального бюджета;

· администраторы источников финансирования дефицита федерального бюджета;

· главные администраторы источников финансирования дефицита федерального бюджета;

· иные получатели бюджетных средств, федеральные бюджетные и автономные учреждения.

В Подсистеме не осуществляется обработка и хранение сведений, составляющих государственную тайну.

3.2. Требования к составу общего ПО клиентского уровня

Общее ПО клиентского уровня должно удовлетворять требованиям, приведенным в разделе 3 документа «Требования к автоматизированному рабочему месту пользователя системы «Электронный бюджет», размещенному на официальном сайте Федерального казначейства www.roskazna.ru в разделе «ГИС\Электронный бюджет\Подключение к системеПримечание.
 В браузере должна быть включена поддержка Java.

4. Подготовка к работе

4.1. Авторизация в личном кабинете

Для авторизации в «Личном кабинете» подсистемы  используется электронно-цифровой ключ. 
Условие выполнения операции: пользователю предоставлен электронно-цифровой ключ  для авторизации в «Личном кабинете».

Последовательность действий: 

3. В адресной строке браузера указать адрес доступа в «Личный кабинет пользователя» Портала. 
4. Появится окно TLS-Клиента, приведенное на рисунке 1, в котором необходимо выбрать сертификат. 
[image: image1.png]Kony seigar [ Kensonan [ Aciicramenenc | Acicramrenenno [ ce
26032015 185133 26.06.2016 18:51:33 0
1L06.2015 11:24:53  1L09.2016 11:2453  0c

S —

Nlapons kpuToorTefiepa®: [
*Mapons woxer 6o nycreim. [WH-on Gyaet sanpouen noske.

™ 3anomurms Bni6parsti cepTiguKaT 1 n2pons KATTOKOHTEHEpa

= le=]





Рисунок 1 . Выбор сертификата пользователя
5. В появившееся окно ввода ПИН-кода ввести ПИН- код
6. При успешном вводе кода откроется главное меню подсистемы, показанное не рисунке 2.
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Рисунок 2 . Рабочее место пользователя
7. Для перехода в рабочее место Пользователя отчетности или Субъекта отчетности перейти в «Меню – Учет и отчетность – Формирование и представление отчетности» (рис. 2)

4.2. Рабочее место Субъекта отчетности

При переходе в рабочее место Субъекта отчетности откроется окно, внешний вид которого приведен на рисунке 3.
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Рисунок 3 . Рабочее место Субъекта отчетности

Цифрами на рисунке обозначены следующие области:

· 1 – дерево навигации «Субъекты отчетности»;
· 2 – поля задания отчетного периода;
· 3 – дерево навигации «Комплекты отчетности»;
· 4 – cписковая форма документов;
· 5 – область отображения формы быстрого просмотра выделенного документа. 
На вкладке «Лист согласования» (рис. 4) можно отследить статус согласованности документа.
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Рисунок 4 . Форма быстрого просмотра документа. Вкладка «Лист согласования»
Дерево навигации «Субъекты отчетности» отражает только субъект отчетности текущего пользователя системы «Электронный бюджет» (рис. 5).
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Рисунок 5 . Дерево навигации «Субъекты отчетности» Субъекта отчетности

Значения полей отчетного периода, а также отметки (галочки) чек-боксов дерева навигации «Комплекты отчетности» для Субъекта отчетности проставляются автоматически (рис. 6).
[image: image6.jpg]rop [2015®@| Mepuop [-Main  ©

| KomnnexTei oTéeTHOCTH

© @ Exemechuanomemiocts MEC




Рисунок 6 . Дерево навигации «Комплекты отчетности» Субъекта отчетности

4.3. Рабочее место Пользователя отчетности


Типовые операции выполняются Пользователями отчетности в личном кабинете пользователя системы «Электронный бюджет» в соответствии с утвержденными сроками составления, представления, свода и консолидации отчетности. 

При переходе в рабочее место Пользователя отчетности откроется окно, структура которого аналогична рабочему месту Субъекта отчетности (рис. 3).
В дереве навигации «Субъекты отчетности» отображаются все субъекты отчетности, которые подведомственны Пользователю отчетности (рис. 7).
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Рисунок 7 . Дерево навигации «Субъекты отчетности» пользователя отчетности

Для доступа к дереву навигации «Комплекты отчетности» пользователю отчетности нужно в дереве навигации «Субъекты отчетности» отметить необходимые субъекты и выбрать необходимый период. После выполнения данных действий в дереве навигации «Комплекты отчетности» отобразиться перечень доступных комплектов отчетности, доступных (рис. 8).
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Рисунок 8 . Дерево навигации «Комплекты отчетности» пользователя отчетности после установки субъектов отечности и отчетного периода

4.4. Списковая форма документов

Список документов, относящихся к установленным в дереве навигации «Субъекты отчетности» Субъектам отчетности, заданному отчетному периоду и комплектам отчетов, отмеченных в дереве навигации «Комплекты отчетности», отображается в списковой форме документов (рис. 9).
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Рисунок 9 . Списковая форма документов

Цифрами на рисунке обозначены следующие области:

· 1 – панель инструментов списковой формы. Состав панели инструментов может меняться в зависимости от статуса выбранных документов;
· 2 – результат прохождения контролей (далее – «регистр флагов»). Если контроль еще не пройден, то в регистре флагов находится серая метка [image: image10.png]


. По результатам прохождения контроля, в регистр флагов заносится метка, соответствующая результату контроля: 

· [image: image11.png]


 – пройден;

· [image: image12.png]


 – есть ошибки.

При двойном щелчке на метку можно перейти к протоколу данного контроля.

· 3 – отметки выбора (активности) документа;
· 4 – форма быстрого просмотра активного документа.
4.5. Общая структура отчетных форм

Для удобства заполнения и визуального восприятия отчетная форма разделена на вкладки. Пример визуальной формы отчета представлен на рисунке 10.
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Рисунок 10 . Визуальная форма отчета
На первой вкладке визуальной формы отчета размещен заголовок формы (при создании отчета часть полей заголовка заполняется автоматически). 

Остальные реквизиты отчета разделены на разделы. Каждый раздел вынесен на отдельную вкладку. Реквизиты раздела могут быть представлены как статическими строками (рис. 11), так и динамическими (далее – «Табличная часть») (рис. 12).
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Рисунок 11 . Статические строки отчетной формы
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Рисунок 12 . Табличная часть отчетной формы

Добавление строк в табличную часть производится по кнопке «Добавить строки»/«Добавить строку». Если табличная часть заполнена большим количеством строк, то заголовок табличной части при прокрутке строк фиксируется. Под заголовком отчетной формы располагаются поля фильтрации для каждой графы.

В зависимости от правил заполнения реквизитов, поля могут быть доступны/недоступны для редактирования. Если поле недоступно для редактирования, то оно обозначено серым цветом. На рисунке 13 представлен пример поля недоступного для редактирования.
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Рисунок 13 . Поле графы 4 строки 500 недоступно для редактирования

На рисунке 14 представлен пример поля доступного для редактирования.
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Рисунок 14 . Поле графы 6 строки 450 доступно для редактирования

 Если раздел имеет большое количество строк и граф, то снизу и справа появляются горизонтальная и вертикальная полосы прокрутки (рис. 15). 
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Рисунок 15 . Горизонтальная и вертикальная полосы прокрутки 
Каждый отчет содержит вкладку: 
- «Порядок заполнения» (рис. 16). Содержимое данной вкладки заполняется автоматически при создании документа из справочника «Порядок заполнения» и содержит выдержки из НПА или простое текстовое описание, которое будет служить подсказкой при заполнении отчетной формы;
- «Подписи» (рис. 17). Содержит информацию о подписантах.
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Рисунок 16 . Вкладка «Порядок заполнения»
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Рисунок 17 . Вкладка «Подписи»
4.6. Справочники, используемые в процессе составления и представления отчетности 

В процессе составления и представления отчетности используются следующие справочники:

8. ОКВ – общероссийский классификатор валют. Объектами классификации являются валюты - денежные единицы стран и территорий.
9. ОКЕИ – общероссийский классификатор единиц измерения.
10. Коды финансовых вложений - Перечень кодов видов финансовых вложений.
11. ОКПО – общероссийский классификатор предприятий и организаций. Объектами классификации ОКПО являются хозяйствующие субъекты, к которым относятся юридические лица, их филиалы и представительства, организации, осуществляющие свою деятельность без образования юридического лица, индивидуальные предприниматели.
12. ОКСМ – общероссийский классификатор стран мира. Предназначен для идентификации стран мира и используется в процессе обмена информацией при решении задач международных экономических, научных, культурных, спортивных связей и т.д.
13. ОКТМО – общероссийский классификатор территорий муниципальных образований.
14. Бюджеты – предназначен для хранения информации о бюджетах бюджетной системы РФ.
15. Уровни бюджета – содержит информацию об уровнях бюджетов РФ.
16. КОСГУ – содержит коды классификации операций сектора государственного управления. Является группировкой операций, осуществляемых в секторе государственного управления, в зависимости от их экономического содержания.
17. КБК – содержит перечень кодов классификации доходов бюджетов, кодов классификации расходов бюджетов и кодов классификации источников финансирования дефицита бюджетов. Формируется на основании бюджетной росписи и применяется при составлении отчетности.

18.  План счетов (162н) – предназначен для хранения счетов бухгалтерского (бюджетного) учета, содержащих синтетические и аналитические коды (базовый план счетов).
19. Коды глав по БК – содержит перечень кодов глав доходов, расходов и источников финансирования дефицитов бюджетов, устанавливаемый законом (решением) о соответствующем бюджете.
20. Виды доходов бюджета – содержит перечень видов доходов бюджета.
21. Подвиды доходов бюджета – содержит перечень подвидов доходов бюджета.
22. Разделы, подразделы расходов бюджета – содержит перечень разделов и подразделов расходов бюджета.
23. Коды целевых статей расходов бюджета - содержит перечень кодов целевых статей расходов бюджета.
24. Виды расходов бюджета – содержит перечень видов расходов бюджета.
25. Группы, подгруппы источников финансирования дефицита бюджета –  содержит перечень групп и подгрупп источников финансирования дефицита бюджета.
26. Статьи источников финансирования дефицита бюджета – бюджетная классификация статей источников финансирования дефицита бюджета.
27. Виды источников финансирования дефицита бюджета – содержит перечень видов источников финансирования дефицита бюджета.
28. Государственные программы – перечень федеральных целевых программ, подпрограмм, ведомственных целевых программ и мероприятий.
29. «Рабочий план счетов» – предназначен для хранения информации о рабочем плане счетов бухгалтерского (бюджетного) учета учреждений.
30. Перечни – справочник – контейнер, в котором хранятся такие справочники как виды КВПВ, бланки строгой отчетности, типы КППВ и т.д.

31. Организации – предназначен для хранения информации об учреждениях. 
32. Классификационные признаки поступлений и выбытий («КППВ») – используется для формирования записей справочника «Рабочий план счетов».

33. Лицевые счета учреждений  –  справочник предназначен для ведения лицевых счетов учреждений открытых в учреждениях осуществляющих полномочия по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов.
34. Расчетные счета учреждений – справочник предназначен для ведения расчетных счетов учреждений открытых в кредитных организациях.
35. «Контрагенты» – предназначен для хранения сведений о контрагентах.
36. Субъекты бюджетного планирования – предназначен для ведения перечня субъектов бюджетного планирования.
37. Коды объектов ФАИП – предназначен для ведения перечня объектов федеральной адресной инвестиционной программы.
38. Виды долговых инструментов – предназначен для ведения перечня видов долговых инструментов.
39. Причины расхождения валюты баланса – предназначен для хранения причин изменения остатка на начало отчетного финансового года: реорганизация, изменение типа учреждения, иные причины, предусмотренные законодательством РФ.
40. Отклонение показателей.
41. КОФК – содержит информацию о территориальных органах федерального казначейства
42. Федеральные округа – содержит перечень федеральных округов.
43. Субъекты РФ.
44. Аналитический код – содержит аналитический коды (последние три символа к КБК доходов и источников)

45. Отчетные формы – содержит перечень отчетных форм, используемых в рамках сбора и сведения отчетности.
46. Отчетные периоды – содержит перечень периодов отчетности, используемых в процессе сбора и сведения отчетности.
47. Типы субъектов отчетности – содержит информацию о типах субъектов отчетности.
48. Субъекты отчетности – предназначен для формирования подведомственной сети Пользователя отчетности.

49. Справочник контрольных соотношений – предназначен для заполнения шаблонов контрольных соотношений различных уровней:  уровень НПА, уровень ГРБС.
50. Порядок заполнения отчетных форм – предназначен для хранения информации о порядке заполнения отчетных форм (выдержки из НПА, произвольный текст).

51. Настройка согласования отчетных форм – предназначен для определения порядка согласования и списка согласующих.

Доступ к справочникам осуществляется через вкладку «Формуляры» рабочего места Пользователя/Субъекта отчетности (рис. 18). 
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Рисунок 18 . Рабочее место Пользователя отчетности / Субъекта отчетности. Вкладка «Формуляры»
Все справочники разделены на группы:

· Бюджетная классификация;
· Организации и контрагенты;
· Отчетность и учет.
Для просмотра справочников конкретной группы нужно раскрыть соответствующую ветку, нажав кнопку [image: image22.png]


 (рис. 19).
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Рисунок 19 . Дерево навигации вкладки «Формуляры»
Создание новой записи справочника производится по нажатию кнопки [image: image24.png]


.

Справочник «Порядок заполнения отчетных форм» (рис. 20) – может содержать выдержки из НПА или простое текстовое описание, которое будет служить подсказкой при заполнении отчетных форм. Заполняется Пользователем отчетности. Информация из данного справочника автоматически подтягивается в соответствующую отчетную форму при ее создании.
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Рисунок 20 . Списковая форма справочника «Порядок заполнения отчетных форм»
Справочник «Субъекты отчетности» (рис. 21) – предназначен для хранения информации об учреждениях, участвующих в процессе сбора и сведения бухгалтерской и бюджетной отчетности. Заполняется Пользователем отчетности для своей сети подведомственных учреждений.
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Рисунок 21 . Списковая форма справочника «Субъекты отчетности»
Справочник «Комплекты отчетности» (рис. 22) ​– позволяет собрать отчетные формы в комплекты отчетности для последующего их представления учреждениями в рамках процесса сбора и сведения отчетности. Справочник преднастроен для всех участников подсистемы «Учет и отчетность». Дополняется и изменяется на уровне ФК. 
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Рисунок 22 . Списковая форма справочника «Комплекты отчетности»
Справочник «Настройка согласования отчетных форм» – служит для настройки согласования отчетных форм (рис. 23). 
Порядок согласования и подписания форм отчетности задается в табличной части справочника для каждой отчетной формы. Заполнятся Пользователем/Субъектом отчетности. 

Порядок согласования и подписания форм отчетности задается в табличной части справочника для каждой отчетной формы. Заполнятся Пользователем отчетности / Субъектом отчетности.
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Рисунок 23 . Справочник «Настройка согласования отчетных форм»
Справочник «Организации» (рис. 24) ​– предназначен для хранения информации об учреждениях. Дополняется и изменяется на уровне ФК. 
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Рисунок 24 . Справочник «Организации»

5. Создание комплекта отчетности Пользователем отчетности
Пользователь отчетности выполняет составление задания на формирования форм отчетности/комплекта отчетности для Субъектов отчетности.

Условие выполнения операции: успешная авторизация в веб-обозревателе Пользователя отчетности в «Личном кабинете».
Последовательность действий: 

52. Выполнить вход в рабочее место Пользователя отчетности: «Меню – Учет и отчетность – Формирование и представление отчетности» (рис. 25).
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Рисунок 25 . Рабочее место Пользователя отчетности

53. Отметить в дереве навигации «Субъекты отчетности» необходимые субъекты (при помощи кнопки «Все» можно отметить все Субъекты отчетности) (рис. 26). 
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Рисунок 26 . Дерево навигации «Субъекты отчетности»

54. Отчетный период устанавливается автоматически в соответствии с текущей датой, и при необходимости может быть изменен. Для этого следует выбрать нужное значение из выпадающего списка. 

После выбора субъектов отчетности и отчетного периода автоматически заполняется дерево навигации «Комплекты отчетности» и устанавливаются соответствующие отметки (галочки) в чек–боксах.
55. Создать комплект отчетов. Для этого на панели инструментов списковой формы нажать кнопку [image: image33.png]


 «Создать комплект отчетов» (рис. 27). По нажатию данной кнопки будут созданы комплекты как для Пользователя отчетности так и для его подведомственных Субъектов отчетности. 
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Рисунок 27 . Создание комплекта отчетов

Созданные отчеты имеют статус документа «Новый» (рис.28).
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Рисунок 28 . Созданный комплект отчетов

6.  Формирование и представление отчетности Субъектом отчетности

Субъектом отчетности являются организации, представляющие первичную отчетность пользователям отчетности:
- ПБС для РБС или ГРБС;

- РБС для ГРБС;

- ГРБС для МОУ ФК;

- филиалы для головных организаций.

6.1. Формирование отчетности Субъектом отчетности

В Подсистеме предусмотрена возможность формирования отчетных форм следующими способами:

56. Ручной ввод данных (6.1.1).
57. Путем загрузки данных из структурированного файла (6.1.2).
58. Путем формирования на основе данных другого отчета (предзаполнение части данных) (6.1.3)

6.1.1. Формирование отчетов путем ручного ввода данных

Условия выполнения операции:

· успешная авторизация в веб-обозревателе Пользователя отчетности / Субъекта отчетности в «Личном кабинете»;

· созданы отчет/комплект отчетов (Статус «Новый»).

Последовательность действий: 

59. Выполнить вход в рабочее место Субъекта/Пользователя отчетности: «Меню –Учет и отчетность – Формирование и представление отчетности»

60. Отметить отчет, подлежащий заполнению (статус «Новый»), и нажать на кнопку «Открыть документ на редактирование» [image: image36.png]


 на панели инструментов списковой формы (рис. 29).
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Рисунок 29 . Списковая форма. Выбор документа для заполнения путем ручного ввода данных
61. Заполнить доступные для редактирования реквизиты отчетной формы в соответствии с правилами их заполнения, в том числе с использованием справочников.

62. Документ сохранить и закрыть (отчет примет статус «Создан»)

При заполнении табличной части документа доступен множественный выбор данных из справочника. 

Порядок действий:

63. Нажать на кнопку «Добавить строки» [image: image38.png]AobasuTs cTPOKM.



. Появится окно с выбором записей из справочника (рис. 30):
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Рисунок 30 . Окно выбора данных из справочника «Коды бюджетной классификации»
64. Выделить записи (рис. 31), данные из которых должны быть добавлены в табличную часть отчета, нажать кнопку «Ок».
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Рисунок 31 . Окно выбора данных из справочника «Коды бюджетной классификации». Множественный выбор данных

Соответствующие поля заполнены данными из выбранных записей справочника (рис. 32).
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Рисунок 32 . Табличная часть отчета. Результат добавления нескольких строк
Для удаления строк из табличной части отчетной формы нужно отметить строки путем установки галочки в чек-бокс напротив удаляемых строк и нажать кнопку «Удалить строку» [image: image42.png]


. В результате будут удалены все отмеченные строки. 
6.1.2. Формирование отчетов путем загрузки данных из структурированного файла

Условия выполнения операции:

· успешная авторизация в веб–обозревателе Пользователя/Субъекта отчетности в «Личном кабинете»;

· созданы отчет/комплект отчетов (статус «Новый»);

· отчетная дата в структурированных файлах совпадает с отчетной датой формируемого отчета.
Последовательность действий: 

65. Выполнить вход в рабочее место Субъекта отчетности: «Меню – Учет и отчетность – Формирование и представление отчетности»

66. Открыть отчет. Для этого нажать на кнопку «Открыть документ на редактирование» [image: image43.png]


на панели инструментов списковой формы.

67. Внутри отчетной формы нажать кнопку «Импорт из файла» [image: image44.png]


, выбрать по кнопке «Загрузить» необходимый структурированный файл, нажать на кнопку «Сохранить» (рис. 33). 
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Рисунок 33 . Загрузка структурированного файла

68. Сохранить документ и закрыть, нажав на кнопку [image: image46.png][#) Coxpanwms  sakpuTs




6.1.3. Предзаполнение отчетных форм на основании данных отчетных форм сформированных ранее
В Подсистеме учета и отчетности предусмотрена возможность составления отчетности путем расчета значений показателей на основании значений показателей других отчетных форм. 

Условия выполнения операции:

· успешная авторизация в веб–обозревателе Пользователя отчетнсоти / Субъекта отчетности в «Личном кабинете»;

· созданы отчет/комплект отчетов (статус «Новый»);

· сформированы отчетные формы, на основании которых будут заполняться данные формируемой отчетной формы.
Последовательность действий: 

69. Выполнить вход в рабочее место Пользователя отчетности / Субъекта отчетности: «Меню – Учет и отчетность – Формирование и представление отчетности».
70. При необходимости выбрать период, в котором был создан отчет.
71. Отметить отчет, подлежащий заполнению (статус «Новый»), и нажать на кнопку «Открыть документ на редактирование» [image: image47.png]


 на панели инструментов списковой формы.
72. На панели инструментов отчета нажать кнопку «Выбрать родительский документ» [image: image48.png]


.
73. В появившемся окне (рис. 34) выбора отметить родительский документ для заполнения и нажать кнопку «Ок».
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Рисунок 34 . Окно выбора родительского документа

6.2. Контроль форм отчетности

С целью проверки достоверности показателей форм отчетности, должна быть выполнена процедура проверки форм отчетности. Процедура проверки включает: форматно-логический, внутридокументный, междокументный, внешний контроли. По результатам проверки формируются соответствующие протоколы контролей.

Условие выполнения операции: сформированы отчеты/комплекты отчетов для проведения процедуры контролей.

Последовательность действий: 

74. Отметить галочкой документ, подлежащий контролю.
75. Нажать кнопку «Контроли» [image: image50.png]


 на панели инструментов списковой формы. Вид выполняемого контроля (контролей) можно выбрать в выпадающем списке кнопки «Контроли» (рис. 35).
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Рисунок 35 . Выпадающий список выбор вида контролей

76. По результатам прохождения контролей в списке форм отчетности в соответствующих виду контроля графах (ФЛК, ВДК, МДК, ВНК) автоматически будет отражен результат контроля в регистре флагов (рис. 36). 
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Рисунок 36 . Списковая форма документов с заполненным в соответствии с результатами контролей регистром флагов

При наличии ошибок контроля документ автоматически принимает статус «Создан с ошибками» (рис. 37). Если по результатам контролей в документе ошибок не обнаружено, то статус документа принимает значение «Создан без ошибок».
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Рисунок 37 . Списковая форма. Пример изменения статуса документа

6.3. Согласование и подписание форм отчетности

После выполнения процедуры проверки пользователь приступает к процессу согласования и подписания форм отчетности. 

Условия выполнения операции:

· по результатам прохождения контролей заполнен регистр флагов;

· кнопка [image: image54.png][ ]



 «Согласование форм отчетности» активна и доступна пользователю.
Последовательность действий:

77. Отметить документы для подписи и нажать кнопку «Согласовать форму отчетности». Согласование форм отчетности осуществляется в соответствии со схемой подписи Справочника «Настройка согласования отчетных форм». Если у текущего пользователя в данном справочнике тип согласования «Согласует», то согласование проходит без применения ЭП. Если у текущего пользователя в данном справочнике тип согласования «Подписывает», то согласование проходит с использованием ЭП.
78. До тех пор пока документ согласован не всеми пользователями, указанными в схеме подписи, документ находится на статусе «Согласование» (рис. 38).
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Рисунок 38 . Списковая форма. Документ на статусе «Согласование»
79. После полного подписания, документ переходит в статус «Согласовано» (рис. 39).
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Рисунок 39 . Списковая форма. Документ на статусе «Согласовано»
6.4. Представление отчетности

По окончании процесса согласования и подписания форм отчетности Субъект отчетности представляет форму(ы) отчетности Пользователю отчетности.

Условия выполнения операции:

· форма(ы) отчетности на статусе «Согласовано»;
· кнопка [image: image57.png]


 «Представление форм отчетности» активна и доступна пользователю.
Последовательность действий: 

80. Отметить документы, имеющие статус «Согласовано», нажать кнопку «Представление форм отчетности» (рис. 40). 

[image: image58.jpg]B/l -ls -]E]

5 on
O own  orancomen orihon  Hans Moo | Onemangaa  ACRPROMETOO  Tionen  onc B MK BHC
15 DOpMel

nepoza =
Lz of of o eof o
‘CoeqeH#R 05 oCTaTIaX AEHEXHAX = : .
@ 1 Comacosawo 0503178  CpefcsHa cuerax nonyuarens Mecy 01062015 Mepensnsii 9 9 9 ©
GlomeTbix cpencTa
‘Crpaska o KoHCoMMANDYEMEIM i > -
O (2186 |comacosawo 0503125 | STRaAn Mecy 01062015 120711.000 Mepaiasii © 9 9 ©
‘Crpaska o KoRcoTMANDYEMI E v ’
O (3187 |comaosawo 0503125 | STRaEan Mecay 01062015 130404.000 Mepaisii 0 9 9 ©
= ‘Crpaska o KoHCOMMAUDYEMEIM : i | & v v
© 1008 Comaomawo 0503125 Cbaman Mecay 01062015 120711000 Tepaasi 9 9 9 ©
@ 172 Comacosamo 0503127 OmeroGucromsesmSomrera  Mecay 01062015 Mepaasin 9 0 0 ©




Рисунок 40 . Представление форм отчетности

81. В случае успешного выполнения операции «Представление форм отчетности», статус соответствующих документов принимает значение «Представлен» (рис. 41).
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Рисунок 41 . Списковая форма. Документ на статусе «Представлен»
7. принятие, свод, консолидация и выгрузка отчетности  пользователем отчетности
Пользователем отчетности является организация, которая осуществляет прием отчетности от субъекта отчетности:

- МОУ является пользователем отчетности по отношению к ГРБС;

- ГРБС, к РБС и ПБС;

- РБС к ПБС;

- головные организации по отношению к филиалам.

7.1. Принятие и контроль Пользователем отчетности форм отчетности, предоставленных Субъектами отчетности
Условия выполнения операции:

· форма(ы) отчетности на статусе «Представлен»;

· кнопка  [image: image60.png]


 «Все контроли» активна и доступна пользователю

Последовательность действий: 

82. Отметить в дереве навигации «Субъекты отчетности» отбираем субъект отчетности, в отношении которого проводим процедуру приема отчетных форм. Можно воспользоваться строкой поиска, например, по коду субъекта отчетности (рис. 42)
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Рисунок 42 . Поиск субъекта отчетности по коду

83. Отметить отчеты на статусе «Представлен». 

84. Нажать кнопку «Все контроли» (рис. 43). Если документ не содержит ошибок, то он перейдет на статус «Контроль пройден», иначе – «Контроль не пройден».
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Рисунок 43 . Списковая форма. Результат выполнения операции «Все контроли»
85. Нажать кнопку «Принятие форм отчетности». Отчетные формы автоматически перейдут на один из статусов:

· статус «Принят», если статус документа до принятия был «Контроль пройден» (в регистре флагов все индикаторы зеленые);

· статус «Принят условно» (рис. 44), если статус документа до принятия был «Контроль не пройден» (в регистре флагов присутствует индикаторы оранжевого цвета).
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Рисунок 44 . Списковая форма. Документы на статусе «Принят условно» и «Принят»
7.2. Формирование сводного отчета 

Свод отчетности формируется Пользователями отчетности на основе отчетности субъектов отчетности на определенный отчетный период. 

Условия выполнения операции:

· создан отчет для формирования свода (статус «Новый»);

Последовательность действий: 

86. Открыть отчет (статус «Новый»), отметив его в списковой форме и нажав кнопку «Открыть документ на редактирование» [image: image64.png]


. 

87. Изменить «Тип отчета» на «Сводный», выбрав соответствующую строку в выпадающем списке (рис. 45), на панели инструментов появится кнопка «Свод»[image: image65.png]


. 
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Рисунок 45 . Изменение типа отчета

88. При необходимости изменить значения в полях «Аналитический разрез», «Вид деятельности», «Код счета бюджетного учета», воспользовавшись кнопками выбора из справочника [image: image67.png]


 (рис. 46, рис. 47). 
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Рисунок 46 . Окно выбора аналитического разреза из справочника
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Рисунок 47 . Вид заголовка формы

89. На панели инструментов документа нажать кнопку «Свод». 

90. В появившемся окне выбора записей (рис. 48), отметить отчеты для включения в свод и нажать «Ок». 

Примечание.
 Для выбора документов, которые следует включить в свод, нужно поставить в галочки у соответствующих отчетов. 
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Рисунок 48 . Окно выбора документа для включения в свод
Отчет заполнен данными (рис. 49).
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Рисунок 49 . Документ после выполнения операции «Свод»
91. Документ сохранить и закрыть.
Имеется возможность посмотреть детализацию вычислений сводного отчета. Для этого нужно выполнить двойной щелчок левой кнопкой мыши по полю, детализацию которого требуется посмотреть. Откроется окно, состоящее из двух частей (рис. 50). В области «1» содержится информация о сводном документе и поле, которое детализируется. В области «2» содержится список документов и полей, которые участвовали в формировании детализируемого поля.
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Рисунок 50 . Окно детализации поля сводного отчета

Можно вывести детализацию вычислений на печать, нажав кнопку [image: image73.png]


. Система предложит сохранить файл *.xls, содержащий информацию из окна детализации.

7.3. Формирование консолидированного отчета 

Консолидация отчетности формируется Пользователями отчетности на основе ранее сформированных сводных отчетных форм. 

Условие выполнения операции: 
· созданы отчеты для консолидации (Тип отчета «Консолидированный»); 
· предварительно сформированы отчетные формы для их консолидации.
Последовательность действий: 

92. Открыть отчет (статус «Новый»), отметив его в списковой форме и нажав кнопку «Открыть документ на редактирование» [image: image74.png]


.
93. Изменить Тип отчета на «Консолидированный», выбрав соответствующую строку в выпадающем списке (рис. 51), на панели инструментов появится кнопка «Консолидация» [image: image75.png]


.
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Рисунок 51 . Изменение типа отчета на «Консолидированный»
94. Нажать на кнопку «Консолидация» на панели инструментов документа. 

95. В окне выбора записи отметить отчеты, подлежащие консолидации (рис. 52).
Примечание. 
Для выбора документов, которые следует включить в консолидацию, нужно поставить в галочки у соответствующих отчетов. 
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Рисунок 52 . Окно выбора документов для Консолидации

Новый отчет заполнен консолидированными данными.
96. Документ сохранить и закрыть.
7.4.  Выгрузка форм отчетности
Формы отчетности могут быть переданы (одна или несколько) во внешние системы в виде архива в соответствии с Требованиями к форматам файлов (далее - ТФФ), размещенным на сайте roskazna.ru  в разделе ГИС/Документы.
Условия выполнения операции:

· успешная авторизация в веб–обозревателе Пользователя / Субъекта отчетности в «Личном кабинете»;

· созданы отчет/комплект отчетов для передачи.
Последовательность действий: 

97. Переход в рабочее место Пользователя /Субъекта отчетности.
98. В списковой форме отчетности установить отметку в чек–боксе для отчетной формы, подлежащей передаче (рис. 53). Если требуется передать несколько отчетных форм, установить отметку в чек–боксе для соответствующих документов).
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Рисунок 53 . Списковая форма отчетных форм. Выбор форм, подлежащих передаче
99. На панели инструментов списковой формы нажать кнопку «Экспорт» [image: image79.png]


. Формат выгружаемых файлов можно выбрать в выпадающем списке кнопки «Экспорт» (рис. 54). 
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Рисунок 54 . Выпадающий список кнопки «Экспорт»
Будет сформирован архив, содержащий документ в выбранном формате. В случае передачи нескольких документов будет сформирован один архив, в составе которого находятся архивы для каждой отчетной формы. Архивы для каждой отчетной формы соответствуют ТФФ.

100. Сохранить сформированный архив.

7.5. Отправление отчетов в вышестоящую организацию.
После представления Пользователем отчетности (головной организацией, РБС, ГРБС) сводных отчетов, составленных на основании первичных отчетов принятых от своего субъекта отчетности (филиала, ПБС, РБС) пользователь отчетности должен выступить в качестве субъекта отчетности для организации, которой он представляет отчетность (РБС, ГРБС, МОУ ФК).

Для этого ему необходимо отправить сводные отчеты на статусе «представлен» своему  пользователю отчетности.

Условия выполнения операции:

· успешная авторизация в веб–обозревателе Пользователя отчетности в «Личном кабинете»;

· создан, проконтролирован, согласован и представлен отчет/комплект отчетов для отправки в МОУ ФК.

Последовательность действий: 

101. Переход в рабочее место Пользователя  отчетности.

102. В списковой форме отчетности установить отметку в чек–боксе для отчетной формы, подлежащей отправке. Если требуется отправить в несколько отчетных форм, установить отметку в чек–боксе для соответствующих документов).
103. Нажать кнопку «отправить» [image: image81.png]



Отчет будет отправлен пользователю отчетности, в правой нижней части экрана появится сообщение об успешном завершении отправки отчета. 

8. формирование и Представление отчетности пользователем отчетности за своего субъекта отчетности.

В Подсистеме предусмотрена возможность формирования и представления отчетности Пользователем отчетности за своих Субъектов отчетности, в том случае, когда Субъекты отчетности не имеют доступа к Подсистеме.
8.1. Настройка справочника «Субъектов отчетности» для формирования и представления отчетности Пользователем отчетности за своего Субъекта отчетности.

Для формирования и представления отчетности Пользователем отчетности за своих Субъектов отчетности необходимо отредактировать записи в справочник «субъекты отчетности» записи по тем Субъектам отчетности, которые не имеют доступа к Подсистеме, изменив значение поля «организация» на организацию Пользователя отчетности.

Условия выполнения операции:

· успешная авторизация в веб–обозревателе Пользователя отчетности в «Личном кабинете»;

· В справочнике «субъекты отчетности» присутствуют данные по Пользователю и Субъекту отчетности.
Последовательность действий: 

104. Перейти в справочник «Субъекты отчетности».
105. Открыть документ Субъекта отчетности на редактирование.

106. Выбрать из справочника организацию Пользователя отчетности.

107. Сохранить и закрыть документ. 

Запись в справочнике будет иметь вид, как на рис. 55.
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Рисунок 55. Запись в справочнике «субъекты отчетности» для формирования и представления отчетности Пользователем отчетности за своего Субъекта отчетности.

8.2. Формирование и представление отчетности Пользователем отчетности за своего Субъекта отчетности

Условия выполнения операции:

· успешная авторизация в веб–обозревателе Пользователя / Субъекта отчетности в «Личном кабинете»;

· Выполнена настройка справочника «субъекты отчетности» для формирования и представления отчетности Пользователем отчетности за своего Субъекта отчетности.

Последовательность действий: 

108. Переход в рабочее место Пользователя отчетности.

109. Раскрыть дерево Субъектов отчетности и выбрать Субъекта Отчетности  (рис. 56.)
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Рисунок 56. Выбор Субъекта отчетности.

110. Выполнить дальнейшие действия аналогично п. 5, 6 настоящего руководства. 
9. Аварийные ситуации

В случае возникновения ошибок в процессе запуска или работы процессов необходимо обратиться в  службу поддержки по многоканальному телефону: 8 (800) 222-27-77, либо посредством электронного письма по адресу: support_EB@roskazna.ru, при этом обращению присваивается номер с литерой SD;

в случае длительного (более 2-х дней) рассмотрения обращений (вопросов) пользователю необходимо обратиться в территориальный орган Федерального казначейства и сообщить номер обращения;

территориальный орган Федерального казначейства, в свою очередь, сообщает о возникших проблемах в адрес Управления финансовых технологий Федерального казначейства посредством электронного письма по адресу GorshkovAI@fsfk.local;
при возникновении методологических вопросов, они направляются в адрес территориального органа Федерального казначейства с указанием контактных данных организации.

10. Рекомендации по освоению

В целях улучшения понимания процесса составления и представления отчетности при работе в подсистеме пользователю необходимо:

· предварительно ознакомиться с описанием заполнения справочников;

· наполнить справочники соответствующими данными;

· изучить интерфейс личного кабинета;

· учитывать требования технологического регламента по составлению и представлению отчетности и выполнять операции с учетом разграничение полномочий, указанных в технологическом регламенте
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