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1 Запуск Системы

Для начала работы с Системой необходимо выполнить следующую последовательность действий:

· запустить интернет-обозреватель двойным нажатием левой кнопки мыши на его ярлыке на рабочем столе или нажать на кнопку «Пуск» и в открывшемся меню выбрать пункт, соответствующий интернет-обозревателю;

· в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес: http://budget.gov.ru/lk;

· на странице Единого портала бюджетной системы необходимо нажать на кнопку «Переход к подсистеме «Бюджетное планирование» (Рисунок 1);
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Рисунок 1. Единый портал бюджетной системы

Примечание. Если переход к подсистеме «Бюджетное планирование» не был осуществлен, необходимо в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес: https://ssl.budgetplan.minfin.ru/http/BudgetPlan/.

· в открывшемся окне нажать на кнопку «Вход по сертификату» (Рисунок 2).

[image: image2.emf]
Рисунок 2. Вход по сертификату
После выбора метода аутентификации «Вход по сертификату» Система автоматически запрашивает сертификат ключа проверки электронной подписи и пин-код сертификата, затем осуществляется поиск пользователя-владельца сертификата, и происходит открытие главного окна Системы.

После выбора логина необходимо нажать на кнопку «Войти» (Рисунок 3).
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Рисунок 3. Вход в Систему
Примечание. Если различные пользователи используют для авторизации один сертификат (например, одно уполномоченное лицо имеет различные роли), то Система предложит выбрать конкретного пользователя.

В результате откроется главное окно Системы (Рисунок 4).
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Рисунок 4. Главное окно Системы

Для смены профиля необходимо нажать на кнопку «Смена профиля» в правом верхнем углу страницы (Рисунок 4).

2 Формирование настроек по ведению бюджетной сметы главного распорядителя бюджетных средств и его подведомственных структур
2.1 Выполнение настроек
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

Для перехода к настройкам необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная смета» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Настройки» (3) (Рисунок 5).
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Рисунок 5. Переход в подраздел «Настройки»

В результате откроется подраздел «Настройки», в котором необходимо перейти в бюджетный цикл «2022-2024», состоящий из вкладок «Аналитика», «Согласование», «Сроки утверждения БС» и «Принятие ОПСП ГРБС (РБС)» (Рисунок 6).
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Рисунок 6. Подраздел «Настройки»

Выполнение настроек дополнительной аналитики по Показателям бюджетных смет
Для работы во вкладке «Аналитика» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 7):

· «Обновить» (1) – обновление страницы;

· «Реестр» (2):

[Добавить] – добавление новой настройки;
[Добавить из предыдущего БЦ] – добавление настройки из предыдущего бюджетного цикла;
[Редактировать] – редактирование сформированной настройки;

[Удалить] – удаление строки;
[Версия/Создать версию] – создание версии по настройке;
[Версия/Удалить версию] – удаление версии по настройке и возврат прошлой;
[Версия/Просмотр версий] – просмотр версий по настройке;
· «Печать» (3):

[Печать реестра] – печать реестра настроек.
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Рисунок 7. Функциональные кнопки вкладки «Аналитика»

2.1.1.1 Добавление настройки
Для добавления настройки необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Добавить] (Рисунок 8).
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Рисунок 8. Добавление настройки
В результате откроется окно «Настройки», в котором необходимо заполнить соответствующие поля (Рисунок 9).
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Рисунок 9. Окно «Настройки»

Важно! Если требуется введение аналитики по определенным группам получателя средств федерального бюджета (далее – ПБС), необходимо установить «галочку» напротив соответствующего поля «Настройка для группы ПБС».
Поле «ПБС» заполняется выбором значения из справочника.

Важно! Поле «ПБС» обязательно для заполнения.

Важно! Поле «Группа ПБС» доступно для заполнения, если установлена «галочка» напротив соответствующего поля «Настройка для группы ПБС».

Поле «Группа ПБС» заполняется выбором значения из справочника.

Важно! Для корректного сохранения настройки необходимо установить хотя бы одну «галочку» напротив соответствующего поля «Детализация по КОСГУ». Иначе появится системное сообщение, информирующее об отмене сохранения (Рисунок 9).
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Рисунок 10. Системное сообщение
Если требуется детализация по классификации операций сектора государственного управления (далее – КОСГУ), необходимо установить «галочку» напротив соответствующего поля «Детализация по КОСГУ». После этого становится активно для заполнения соответствие «КОСГУ» и «Видов расходов» с помощью кнопки «Добавить».
В результате отобразится новая строка, в которой поля «КОСГУ» и «Виды расходов» заполняются выбором значения из справочника.

Важно! Соответствие «КОСГУ» и «Видов расходов» заполняется при необходимости отображения по каким-либо определенным «КОСГУ». Если поле «Перечень КОСГУ» не заполнено, по умолчанию будут отображаться все имеющиеся «КОСГУ».
Если требуется детализация по дополнительной аналитике, необходимо установить «галочку» напротив соответствующего поля «Детализация по доп.аналитике».
Если установлена «галочка» напротив поля «Детализация по доп. аналитике» необходимо заполнить справочник «Дополнительный аналитический код» согласно описанию, в п.п. 2.3 настоящего руководства пользователя.

Для сохранения сформированной настройки необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 11).
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Рисунок 11. Сохранение данных
В результате сформированная настройка отобразится в подразделе «Настройки» (Рисунок 12).
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Рисунок 12. Сформированная настройка

2.1.1.2 Редактирование настройки
Для редактирования сформированной настройки необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Редактировать] (Рисунок 13).
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Рисунок 13. Редактирование настройки
В результате откроется окно «Настройки», в котором необходимо внести соответствующие изменения (Рисунок 14).
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Рисунок 14. Окно «Настройки»

Редактирование сформированной настройки осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.1.1.1 настоящего руководства пользователя.
Примечание. Редактирование настроек недоступно, если уже сформированы бюджетные сметы учреждений, в этом случае необходимо создать новую версию.
2.1.1.3 Удаление настройки

Для удаления сформированной настройки необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Удалить] (Рисунок 15).
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Рисунок 15. Удаление настройки
В результате настройка удалится.
2.1.1.4 Создание версии настройки

Для внесения изменений в текущую настройку необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр», одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Версии/ Создать версию] (Рисунок 16).
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Рисунок 16. Создание версии
Важно! Создание версий доступно, если значение в графе «Дата начала действия» больше текущей даты. 

В результате откроется окно «Настройки», в котором необходимо внести соответствующие изменения (Рисунок 17).
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Рисунок 17. Окно «Настройки»

Редактирование сформированной настройки осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.1.1.1 настоящего руководства пользователя.
После редактирования настройки, необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 18).
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Рисунок 18. Сохранение введенных данных
В результате дата начала действия изменится на текущую дату, данная настройка будет актуальна для работы в модуле Бюджетная смета (Рисунок 19).
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Рисунок 19. Строка с актуальной датой начала действия
Важно! Новая версия настроек применится только после внесений изменений в сметный расчет. Строки типа «КОСГУ», «Аналитика» будут скрыты/ отражены в зависимости от текущей настройки.
2.1.1.5 Удаление версии настройки

Для удаления текущей версии настроек и откат к предыдущей необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр», одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Версии] и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Удалить версию] (Рисунок 20).
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Рисунок 20. Удаление версии
В открывшемся системном сообщении необходимо нажать на кнопку «Да» (Рисунок 21).
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Рисунок 21. Системное сообщение
Выбранная версия строки будет удалена, прошлая версия строки будет установлена как текущая, с датой начала действия равной текущей дате, данная настройка будет актуальна для работы в модуле Бюджетная смета (Рисунок 22).
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Рисунок 22. Строка после удаления новой версии документа
Важно! Новая версия настроек применится только после внесений изменений в сметный расчет. Строки типа КОСГУ, Аналитика будут скрыты/ отражены в зависимости от текущей настройки. 
2.1.1.6 Формирование печатной формы реестра «Настройки»
Для формирования печатной формы реестра необходимо во вкладке «Аналитика» нажать на кнопку «Печать» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Печать/Печать реестра] (Рисунок 23).
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Рисунок 23. Печать реестра
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.

Выполнение настроек по согласованию документов
Для работы во вкладке «Согласование» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 24):

· «Обновить» (1) – обновление страницы;

· «Реестр» (2):

[Добавить] – добавление новой настройки;
[Добавить из предыдущего БЦ] – добавление настройки из предыдущего бюджетного цикла;
[Редактировать] – редактирование сформированной настройки;

[Удалить] – удаление строки;

· «Печать» (3) – печать реестра настроек.
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Рисунок 24. Функциональные кнопки вкладки «Согласование»

2.1.1.7 Добавление настройки согласования
Для добавления настройки согласования необходимо нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Добавить] (Рисунок 25).
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Рисунок 25. Добавление настройки
В результате откроется окно «Настройки», в котором необходимо заполнить соответствующие поля (Рисунок 26).
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Рисунок 26. Окно «Настройки»

Поле «Глава по БК» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.

Для уровня «ПБС» в поле требуемого документа «Бюджетная смета» автоматически установлена «галочка».

Для уровня «ПБС» поле «Согласование» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка.

Важно! Если для уровня «ПБС» в поле «Согласование» выбрано значение «Вышестоящее учреждение», то для заполнения доступны поля требуемый документ «Свод смет учреждений» и «Согласование» уровня «РБС».
Для формирования документа «Свод смет учреждений» на уровне «РБС» необходимо установить «галочку» напротив соответствующего поля требуемого документа «Свод смет учреждений».

Для уровня «РБС» поле «Согласование» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка.

Важно! Если для уровня «РБС» в поле «Согласование» выбрано значение «Вышестоящее учреждение», то для заполнения доступны поля требуемый документ «Свод смет учреждений» и «Согласование» уровня «ГРБС».

Для формирования документа «Свод смет учреждений» на уровне «ГРБС» необходимо установить «галочку» напротив соответствующего поля требуемого документа «Свод смет учреждений».

Для уровня «ГРБС» поле «Согласование» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка.
Область «Учреждения, требующие только внутреннего согласования» заполняется с помощью кнопки «Добавить».

Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 27).
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Рисунок 27. Сохранение данных
В результате сформированная настройка отобразится в подразделе «Настройки» (Рисунок 28).
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Рисунок 28. Сформированная настройка

2.1.1.8 Редактирование настройки согласования
Для редактирования сформированной настройки согласования необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Редактировать] (Рисунок 29).
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Рисунок 29. Редактирование настройки
В результате откроется окно «Настройки», работа в котором осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.1.2.1 настоящего руководства пользователя.
Примечание. Редактирование настроек недоступно, если уже сформированы бюджетные сметы учреждений.

2.1.1.9 Удаление настройки согласования

Для удаления сформированной настройки согласования необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Удалить] (Рисунок 30).
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Рисунок 30. Удаление настройки
В результате сформированная настройка удалится.

2.1.1.10 Формирование печатной формы реестра «Настройки»
Для формирования печатной формы реестра, необходимо во вкладке «Согласование» нажать на кнопку «Печать» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Печать/Печать реестра] (Рисунок 31).
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Рисунок 31. Печать реестра
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.
Выполнение настроек по срокам утверждения документов

Для работы во вкладке «Сроки утверждения БС» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 32):

· «Обновить» (1) – обновление страницы;

· «Реестр» (2):
[Добавить] – добавление новой настройки;
[Добавить из предыдущего БЦ] – добавление настройки из предыдущего бюджетного цикла;
[Редактировать] – редактирование сформированной настройки;

[Удалить] – удаление строки;
[Версия/Создать версию] – создание версии по настройке;
[Версия/Удалить версию] – удаление версии по настройке и возврат прошлой;

[Версия/Просмотр версий] – просмотр версий по настройке.
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Рисунок 32. Функциональные кнопки вкладки «Сроки утверждения БС»

2.1.1.11 Добавление настройки сроков утверждения
Для добавления настройки сроков утверждения необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Добавить] (Рисунок 33).
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Рисунок 33. Добавление настройки
В результате откроется окно «Редактирование настроек сроков утверждения БС», в котором необходимо заполнить соответствующие поля (Рисунок 34).
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Рисунок 34. Окно «Редактирование настроек сроков утверждения БС»

Поля «Глава по БК» и «Наименование главы по БК» заполняются автоматически.

Поле «Срок утверждения БС» заполняется вручную выбором значения в промежутке от 1 до 10.
Область «Учреждения, добавленные в исключения» заполняется с помощью кнопки «Добавить».

Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 35).
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Рисунок 35. Сохранение данных
В результате сформированная настройка отобразится в подразделе «Настройки» (Рисунок 36).
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Рисунок 36. Сформированная настройка

2.1.1.12 Редактирование настройки сроков утверждения
Для редактирования сформированной настройки сроков утверждения необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Редактировать] (Рисунок 37).
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Рисунок 37. Редактирование настройки
В результате откроется окно «Редактирование настроек сроков утверждения БС», работа в котором осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.1.3.1 настоящего руководства пользователя.
Примечание. Редактирование настроек недоступно, если уже сформированы бюджетные сметы учреждений.

2.1.1.13 Удаление настройки сроков утверждения
Для удаления сформированной настройки сроков утверждения необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Удалить] (Рисунок 38).
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Рисунок 38. Удаление настройки
В результате настройка удалится.
2.1.1.14 Создание версии настройки сроков утверждения
Для внесения изменений в текущую настройку необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Версии/ Создать версию] (Рисунок 39).
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Рисунок 39. Создание версии
Важно! Создание версий доступно, если значение в графе «Дата начала действия» больше текущей даты.

В результате откроется окно «Редактирование настроек сроков утверждения БС», в котором необходимо внести соответствующие изменения (Рисунок 40).
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Рисунок 40. Окно «Редактирование настроек сроков утверждения БС»

Редактирование сформированной настройки осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.1.3.1 настоящего руководства пользователя.
После редактирования настройки необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 41).
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Рисунок 41. Сохранение введенных данных
В результате дата начала действия изменится на текущую дату, данная настройка будет актуальна для работы в модуле Бюджетная смета (Рисунок 42).
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Рисунок 42. Строка с актуальной датой начала действия
Выполнение настроек по принятию ОПСП
Для работы во вкладке «Принятие ОПСП ГРБС (РБС)» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 43):

· «Обновить» (1) – обновление страницы;

· «Реестр» (2):

[Добавить] – добавление новой настройки;
[Добавить из предыдущего БЦ] – добавление настройки из предыдущего бюджетного цикла;
[Редактировать] – редактирование сформированной настройки;

[Удалить] – удаление строки;
· [Версия/Создать версию] – создание версии по настройке;
· [Версия/Удалить версию] – удаление версии по настройке и возврат прошлой;

· [Версия/Просмотр версий] – просмотр версий по настройке.
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Рисунок 43. Функциональные кнопки вкладки «Согласование»

2.1.1.15 Добавление настройки принятия ОПСП
Для добавления настройки принятия ОПСП необходимо нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Добавить] (Рисунок 44).
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Рисунок 44. Добавление настройки согласования
В результате откроется окно «Редактирование настроек принятия ОПСП ГРБС (РБС)», в котором необходимо заполнить соответствующие поля (Рисунок 45).
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Рисунок 45. Окно «Редактирование настроек принятия ОПСП ГРБС (РБС)»

Поля «Глава по БК» и «Наименование главы по БК» заполняются автоматически.
Для формирования настройки принятия только на уровне «РБС» необходимо установить «галочку» напротив поля «РБС принимает ОПСП за ГРБС».

Важно! Если установлена «галочка» напротив поля «РБС принимает ОПСП за ГРБС», то для заполнения доступен перечень учреждений РБС, не требующих принятия ОПСП за ГРБС.
Для формирования настройки принятия на уровне «РБС» и «ГРБС» необходимо установить «галочку» напротив соответствующего поля «Требуется дополнительное принятие ОПСП РБС-ом».

Область «Перечень РБС, не требующих принятия ОПСП за ГРБС» заполняется с помощью кнопки «Добавить».

Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 46).
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Рисунок 46. Сохранение данных
В результате сформированная настройка отобразится в подразделе «Настройки» (Рисунок 47).
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Рисунок 47. Сформированная настройка

2.1.1.16 Редактирование настройки принятия ОПСП
Для редактирования сформированной настройки согласования необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Редактировать] (Рисунок 48).
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Рисунок 48. Редактирование настройки
В результате откроется окно «Настройки», работа в котором осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.1.4.1 настоящего руководства пользователя.
Примечание. Редактирование настроек недоступно, если уже сформированы ОПСП учреждений.

2.1.1.17 Удаление настройки принятия ОПСП
Для удаления сформированной настройки согласования необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Удалить] (Рисунок 49).
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Рисунок 49. Удаление настройки
В результате настройка удалится.

2.1.1.18 Создание версии настройки принятия ОПСП
Для внесения изменений в текущую настройку необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Версии/ Создать версию] (Рисунок 50).
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Рисунок 50. Создание версии
Важно! Создание версий доступно, если Дата начала действия настроек больше текущей даты. 

В результате откроется окно «Настройки», в котором необходимо внести соответствующие изменения (Рисунок 51).
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Рисунок 51. Окно «Редактирование настроек принятия ОПСП ГРБС (РБС)»

Редактирование сформированной настройки осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.1.4.1 настоящего руководства пользователя.
После редактирования в окне необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 52).
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Рисунок 52. Сохранение введенных данных
В результате дата начала действия изменится на текущую дату, данная настройка будет актуальна для работы в модуле Бюджетная смета. 
2.2 Заполнение справочника «Группы ПБС»

Для перехода к группам ПБС необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная смета» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Группы ПБС» (3) (Рисунок 53).
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Рисунок 53. Переход в подраздел «Группы ПБС»

В результате откроется подраздел «Группы ПБС», в котором необходимо перейти в бюджетный цикл «2022-2024» (Рисунок 54).
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Рисунок 54. Подраздел «Группы ПБС»

Для работы с подразделом «Группы ПБС» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 55):

· «Обновить» (1) – обновление страницы;

· «Реестр» (2):

[Добавить] – добавление новой настройки;

[Редактировать] – редактирование сформированной настройки;

[Удалить] – удаление строки;

· «Печать» (3):

[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls.
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Рисунок 55. Функциональные кнопки подраздела «Группы ПБС»

Добавление группы ПБС

Для добавления группы ПБС необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 56).
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Рисунок 56. Добавление группы ПБС
В результате откроется окно «Группа ПБС» (Рисунок 57).
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Рисунок 57. Окно «Группа ПБС»

Поля «Код главы по БК» и «Наименование главы по БК» заполняются автоматически после сохранения группы ПБС.

Поле «Наименование группы» заполняется вручную с клавиатуры.

Важно! Поле «Наименование группы» обязательно для заполнения.
Важно! Для корректного сохранения группы ПБС необходимо добавить в группу хотя бы одно учреждение.
Для добавления строк в перечень учреждений необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 58).
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Рисунок 58. Добавление перечня учреждений
В открывшемся окне «Перечень учреждений» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 59).
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Рисунок 59. Выбор учреждения

В результате в перечне учреждений отобразятся новые строки (Рисунок 60).

[image: image60.png]Tpyana N6C

G

Kog rnassi o 5K:

Hauer0saHue ragsi no Bt

Hawerosate rpymsi: HauerosaHue oyt

Nepeens ypegen
2 vomms © Rotsams @ Vasrrs

Hanierosarve yspexaens Kon yepexaers

o4 fem 1 Jwi|r b | & | samcei: [25

Zanuon ¢ 1102, scero 2

[© coparems | (@ 3arpem |




Рисунок 60. Новые строки
Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Группа ПБС» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 61).
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Рисунок 61. Сохранение и закрытие
Редактирование группы ПБС

Для редактирования сформированной группы ПБС необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Редактировать] (Рисунок 62).
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Рисунок 62. Редактирование сформированной группы ПБС
В результате откроется окно «Группа ПБС», в котором необходимо внести соответствующие изменения (Рисунок 63.).
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Рисунок 63. Окно «Группа ПБС»

Редактирование сформированной группы осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.2.1 настоящего руководства пользователя.

Удаление группы ПБС

Для удаления сформированной группы ПБС необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Удалить] (Рисунок 64).
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Рисунок 64. Удаление сформированной группы ПБС
В результате Группа ПБС удалится.

Примечание. Невозможно удалить группу ПБС, если уже сформированы бюджетные сметы учреждений.

Формирование печатной формы подраздела «Группы ПБС»
Для формирования печатной формы подраздела необходимо нажать на кнопку «Печать» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 65).
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Рисунок 65. Печать реестра
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма подраздела в виде файла с расширением *.xls.

2.3 Заполнение справочника «Дополнительный аналитический код»

Для перехода к заполнению справочника «Дополнительный аналитический код» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная смета» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Дополнительный аналитический код» (3) (Рисунок 66).
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Рисунок 66. Переход в подраздел «Дополнительный аналитический код»

В результате откроется подраздел «Дополнительный аналитический код» (Рисунок 67).
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Рисунок 67. Подраздел «Дополнительный аналитический код»

Для работы с подразделом «Дополнительный аналитический код» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 68):

· «Обновить» (1) – обновление страницы;
· «Реестр» (2)
[Добавить] – добавление аналитического кода;

[Импорт] – импортирование данных;

[Экспорт] – экспортирование данных;

· «Печать» (3) – печать реестра;
· «Дата актуальности» (4) – фильтрация данных подраздела по заданной дате;
· «Редактировать» (5) – редактирование строки;

· «Удалить» (6) – удаление строки.
Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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Рисунок 68. Функциональные кнопки подраздела «Дополнительный аналитический код»

Добавление дополнительного аналитического кода

Для добавления дополнительного аналитического кода необходимо нажать на кнопку «Реестр» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Добавить] (Рисунок 69).
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Рисунок 69. Добавление дополнительного аналитического кода
В результате откроется окно «Выбор элементов», в котором необходимо заполнить поля (Рисунок 70).
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Рисунок 70. Окно «Выбор элементов»

Поле «ГРБС» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
Поле «КОСГУ» заполняется выбором значения из справочника.

Поле «Код» и «Наименование» заполняются вручную с клавиатуры.

Важно! Поля «КОСГУ», «Код» и «Наименование» обязательны для заполнения.

Поле «Дополнительный аналитический код» заполняется автоматически после сохранения данных.

Поле «Дата начала действия» заполняется автоматически текущей датой и редактируется выбором записи из календаря.

Поле «Дата окончания действия» заполняется автоматически.

Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 71).
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Рисунок 71. Сохранение данных
В результате дополнительный аналитики код отобразится в подразделе «Дополнительный аналитический код» (Рисунок 72).
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Рисунок 72. Дополнительный аналитический код

Редактирование дополнительного аналитического кода

Для редактирования сформированного дополнительного аналитического кода необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Редактировать» (Рисунок 73).

Важно! Редактирование дополнительного аналитического кода доступно, если данный код не включен в документ «Бюджетная смета», в случае же включения редактировать невозможно.
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Рисунок 73. Редактирование дополнительного аналитического кода
В результате откроется окно «Выбор элементов», в котором необходимо внести соответствующие изменения (Рисунок 74).
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Рисунок 74. Окно «Настройки»

Редактирование сформированной настройки осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.3.1 настоящего руководства пользователя.

Удаление дополнительного аналитического кода

Для удаления сформированного дополнительного аналитического кода необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку и нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 75).

Важно! Удаление дополнительного аналитического кода не доступно, если данный код используется в реестре «Показатели бюджетных смет».

[image: image75.png]' BHOAXKETHOE MJIAHUPOBAHME
SNIEKTPOHHDIV BROAKET

MeHio ~ MaBHasa

CHUNCc

L]

nOﬂOﬂHMTeanblﬁ aHanNUTU4... X

” O6HoBTL || Peectp (4 MevaTb

JononHuTenbHbIi
TPBC...  KOCIY  aHanutu4eckuii kog

& 092 211 211001
& 092 211 211001
& 092 211 211002

\ Crpanuua 1lusl \

001
001
002

| & | 3anuceii: 20

14 pexabps 2021
BTOpHMK

1= lMopTan oby4eruss  «3| CmeHa npocuns

—— —_—

02u45\

T

i

CcBepHyTb

HanmeHosaHve

[Jata akTyansHocTu:

14.12.2021 [@ & CnpasouHas urcdopmaums

[ata Hayana [lata okoH4YaHus

Aencteusa AeuncTeus

a3 a3
28.11.2021 01.01.2099 @
28.11.2021 01.01.2099 @
30.11.2021 01.01.2099

Otobpaxatotest 3anmev ¢ 1 no 3, Beero 3




Рисунок 75. Удаление строки
В результате дополнительный аналитический код удалится.

Формирование печатной формы подраздела «Дополнительны аналитический код»
Для формирования печатной формы подраздела, необходимо нажать на кнопку «Печать» (Рисунок 76).
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Рисунок 76. Формирование печатной формы подраздела
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.

3 Загрузка лимитов бюджетных обязательств

3.1 Загрузка лимитов бюджетных обязательств в реестре «Показатели бюджетных смет»

Загрузка лимитов бюджетных обязательств в реестре «Показатели бюджетных смет» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)».

Строки в реестре «Показатели бюджетных смет» и лимиты бюджетных обязательств появляются при утверждении документов: «Лимиты бюджетных обязательств» главным распорядителем средств федерального бюджета (далее – ГРБС), «Лимиты бюджетных обязательств» распорядителем средств федерального бюджета (далее – РБС), «Бюджетная роспись» ГРБС, «Бюджетная роспись» РБС. (Работа с данными документами осуществляется в реестрах «Документы ГРБС», «Документы РБС» раздела «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС).

3.2 Загрузка документов

Загрузка документа «Расходное расписание»

Загрузка документа «Расходное расписание» в реестре «Расходные расписания» раздела «Бюджетная смета» осуществляется пользователями с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
3.3 Добавление кода бюджетной классификации

Добавление кода бюджетной классификации осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
3.4 Внешнее согласование документа «Остаток доведённых ЛБО по дополнительному финансированию»

Внешнее согласование документа «Остаток доведённых ЛБО по дополнительному финансированию» осуществляется с ролью ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)» и «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)» в подразделе «Документы ФК» раздела «Бюджетная смета».
3.4.1 Формирование резолюции

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)» или «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)».

Для формирования резолюции необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование», выбрать пункт [Внешнее согласование/Резолюция] (Рисунок 77).
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Рисунок 77. Создание резолюции
В результате откроется окно «Резолюция» (Рисунок 78).
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Рисунок 78. Окно «Резолюция»

Поле «Решение» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка нажатием на кнопку [image: image79.png]


.

Поле «Текст решения о согласовании» заполняется вручную с клавиатуры.

Поле «ФИО, должность, структурное подразделение автора резолюции» заполняются автоматически.

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 79).
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Рисунок 79. Сохранение данных
После формирования резолюции необходимо сформировать лист согласования согласно описанию в п.п. 3.4.3 настоящего руководства пользователя.

Также можно просмотреть историю резолюции согласно описанию в п.п. 3.4.2 настоящего руководства пользователя.
3.4.2 Просмотр истории резолюции

Для просмотра истории резолюции необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внешнее согласование/История резолюций] (Рисунок 80).
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Рисунок 80. История резолюций
В результате откроется окно «История резолюций», в котором отражена история резолюции (Рисунок 81).
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Рисунок 81. Окно «История резолюции»

Для просмотра резолюции необходимо нажать на кнопку «Просмотр резолюции» (Рисунок 82).
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Рисунок 82. Просмотр резолюции
В результате откроется окно «Резолюция» (Рисунок 83).
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Рисунок 83. Окно «Резолюция»

3.4.3 Формирование листа согласования

Предусловие: осуществлен вход с ролью «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)» или «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)».

Для формирования листа согласования документа «Остаток доведённых ЛБО по дополнительному финансированию» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование] (Рисунок 84).
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Рисунок 84. Внешнее согласование
В результате откроется окно «Лист согласования» (Рисунок 85).
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Рисунок 85. Лист согласования
3.4.3.1 Заполнение листа согласования вручную

Для добавления согласующих и утверждающего вручную необходимо нажать на кнопки «Добавить» (Рисунок 86).
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Рисунок 86. Добавление согласующего и утверждающего

В открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 87).
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Рисунок 87. Добавление пользователей
Важно! Из списка можно выбрать несколько согласующих лиц и только одно лицо, утверждающее лист согласования. Лист согласования невозможно сохранить, если не выбран утверждающий.
В результате в лист согласования будут добавлены согласующие и утверждающий (Рисунок 88).
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Рисунок 88. Лист согласования

После добавления перечня согласующих и утверждающего реализована возможность сохранения листа согласования в качестве шаблона. Для этого необходимо нажать на кнопку «Сохранить шаблон листа согласования» (Рисунок 89).
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Рисунок 89. Сохранение шаблона листа согласования
После этого откроется окно «Выбор параметров шаблона» (Рисунок 90).

[image: image91.png]BuiGop napameTpos watnona

Hanmesosane wabnora: | Wa6ron mucra cornacosamns

Savers cyuecayiowii 2]x
wabnos:

[RaTa Hauana pelicTans 07.10.2020 [x]
a3 oKossaHuA AeicTBUR: | 01.01.2099 [i]

© Crpasouan coprau © coxpanm | (@ 3apums




Рисунок 90. Окно «Выбор параметров шаблона»
Поле «Наименование шаблона» заполняется автоматически и редактируется вручную с клавиатуры.

Важно! Поле «Наименование шаблона» обязательно для заполнения.

Поле «Заменить существующий шаблон» заполняется выбором значения из справочника.

Важно! Поле «Заменить существующий шаблон» заполняется в том случае, если необходимо заменить уже созданный ранее шаблон.
Поля «Дата начала действия» и «Дата окончания действия» заполняются автоматически и редактируются выбором значения из календаря.

Важно! Поля «Дата начала действия» и «Дата окончания действия» обязательны для заполнения.

Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 91).
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Рисунок 91. Сохранение шаблона
Важно! Если в подразделе «Реестр шаблонов листов согласования» уже имеется шаблон с аналогичным перечнем согласующих и утверждающим, то выводится системное сообщение об отмене сохранения шаблона (Рисунок 92).
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Рисунок 92. Системное сообщение
Важно! Если в блоке «Утверждающий» не выбран пользователь, то выводится системное сообщение о необходимости заполнения блока «Утверждающий» (Рисунок 93).
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Рисунок 93. Системное сообщение
В результате выводится системное сообщение об успешном сохранении шаблона листа согласования (Рисунок 94).
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Рисунок 94. Системное сообщение
3.4.3.2 Заполнение листа согласования на основании шаблона

Для заполнения листа согласования на основании шаблона необходимо нажать на кнопку «Заполнить из шаблона листа согласования» (Рисунок 95).

Важно! Кнопка «Заполнить из шаблона листа согласования» доступна только при формировании листа согласования.

Важно! Использование шаблона возможно в рамках учреждения, к которому относится пользователь.

Важно! Использование шаблона возможно только в том подразделе, в котором он сформирован.

Важно! Если ранее пользователем или другими участниками учреждения не создавались шаблоны, то заполнение листа согласования на основании шаблона невозможно.
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Рисунок 95. Заполнение из шаблона листа согласования

После этого откроется окно «Выбор шаблона листа согласования», в котором необходимо установить «галочку» напротив соответствующего шаблона и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 96).
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Рисунок 96. Окно «Выбор шаблона листа согласования»
В результате лист согласования заполнится на основании выбранного шаблона (Рисунок 97).
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Рисунок 97. Лист согласования, заполненный на основании шаблона

3.4.3.3 Сохранение и редактирование листа согласования

Для сохранения листа согласования необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 98).
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Рисунок 98. Сохранение данных
До начала процесса согласования автору листа согласования доступно редактирование перечня согласующих и утверждающего.

Важно! Удаление ранее выбранного согласующего или утверждающего лица возможно лишь с последующей заменой согласующего или утверждающего лица и, если согласующие или утверждающее лица не приступили к процессу согласования.

Для редактирования перечня согласующих или утверждающих необходимо нажать на кнопку «Редактировать» (Рисунок 99).
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Рисунок 99. Редактирование листа согласования
Для удаления согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 100).
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Рисунок 100. Удаление пользователя
После этого для добавления нового согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 101).
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Рисунок 101. Добавление пользователя
Далее в открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 102).
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Рисунок 102. Добавление пользователя
Для замены согласующего лица необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку и нажать на кнопку «Заменить» (Рисунок 103).
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Рисунок 103. Замена пользователя
Далее в открывшемся окне «Добавление пользователя» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 104).
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Рисунок 104. Добавление пользователя
Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 105).
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Рисунок 105. Сохранение листа согласования
После формирования листа согласования пользователи, внесенные в перечень согласующих и утверждающих, последовательно осуществляют согласование документа согласно п.п. 3.4.4 настоящего руководства пользователя.
Внешнее согласование
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)» или «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)».

Для согласования документа согласующему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование] (Рисунок 106).
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Рисунок 106. Внешнее согласование
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 107).
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Рисунок 107. Окно листа согласования
В окне «Ввод комментария» при необходимости следует вручную с клавиатуры заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 108).
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Рисунок 108. Окно «Ввод данных»
Для отказа в согласовании документа согласующему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование] (Рисунок 109).
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Рисунок 109. Внешнее согласование
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (Рисунок 110).
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Рисунок 110. Лист согласования
В окне «Ввод комментария» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 111).
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Рисунок 111. Окно «Ввод комментария»
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.

После этого документ перейдет в статус «Не согласовано» с возможностью перевести статус в «Черновик» и отправить ее на согласование заново.

Далее, утверждающему с ролью «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование] (Рисунок 112).
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Рисунок 112. Внешнее согласование
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 113).
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Рисунок 113. Окно листа согласования
В окне «Ввод комментария» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 114).
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Рисунок 114. Комментарий
После этого индикатор внешнего согласования в графе «ГРБС» отобразится зеленым цветом.
Важно! После прохождения внешнего согласования в реестрах «Показатели бюджетных смет», «Распределение показателей БР и ЛБО», «Бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств» в графе «Остатки на лицевых счетах за предыдущий период» отразится остаток ЛБО по дополнительному финансированию». В реестрах «Распределение показателей БР и ЛБО», «Бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств» в строках типа «ГРБС», «СП» сумма «Прогноза доходов с учётом остатка за пред. период» увеличиться на сумму утверждённого остатка по дополнительному финансированию. 
Для отказа в утверждении документа, утверждающему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внешнее согласование/Внешнее согласование] (Рисунок 115).
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Рисунок 115. Внешнее согласование
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 116).
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Рисунок 116. Окно листа согласования
В окне «Ввод комментария» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 117).
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Рисунок 117. Комментарий
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.

После этого индикатор внешнего согласования в графе «ГРБС» отобразится красным цветом.
4 Заполнение и согласование обоснований (расчетов) плановых сметных показателей
Заполнение и согласование обоснований (расчетов) плановых сметных показателей осуществляется пользователем с ролями «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)».

5 Принятие обоснований (расчетов) плановых сметных показателей
Предусловие. Осуществлен вход пользователем с ролью «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Принятие ОПСП (Согласование)» или «Принятие ОПСП (Утверждение)».
Важно! Осуществляется вход пользователем с ролью «Принятие ОПСП (Согласование)» или «Принятие ОПСП (Утверждение)» в случае, если РБС принимает ОПСП за ГРБС.

Принятие обоснований (расчетов) плановых сметных показателей осуществляется в подразделе «Показатели бюджетных смет».

Для перехода к подразделу «Показатели бюджетных смет» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная смета» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши в рабочей области открыть подраздел «Показатели бюджетных смет» (3) (Рисунок 118).
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Рисунок 118. Переход к подразделу «Показатели бюджетных смет»

В результате откроется подраздел «Показатели бюджетных смет», в котором необходимо перейти в бюджетный цикл «2022-2024» (Рисунок 119).
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Рисунок 119. Подраздел «Показатели бюджетных смет, вкладки «ЛБО» и «ПНО»

Для принятия обоснований (расчетов) плановых сметных показателей необходимо во вкладке «ЛБО» одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Принятие ОПСП] (Рисунок 120).

[image: image121.png]('.u7TeXHV|l—|eCKaﬂ noanepxka & VBaHosa Mapus ViBaHoBHa cHUnc 7 Tlopran obysesna 43 Cwesa npoduA
8800 350-02-18 'MMHWCTEPCTBO ®MHAHCOB POCCUIACKOW ®EEPALIMM

¥ BIOKETHOE MJIAHWPOBAHUE

SJIEKTPUHHDIN BOAMET ’!|7’19K35W2“2‘ 16| 22
Tpw oGpauenwn GyasTe roToBS! HassaTs CHAC el s =
Menio v CnasHas lokasaTenu GIOKETHBIX CMeT ﬁ

20222024 | 20212023 | 20202022 | 2019-2021 | 2018-2020 || 2017-2019 Crpasouas wibopaws

6o || nHo
2 Obwomums (] Peecrp - (] @opra OnCrT - 3 Maccosoe cornacosase = (@) Onoseuerys a snexTporvyo nosry (8 Mesars = | Peecrp cpopmmposat va aary: | 17.12.2021 ]
»)| vec |mesc|  crme sera {0 rpwerme oncn Kon no Sioaxerwois K1 | KonCl | KOCTY | Avammmsecuit [ — Hocas on dopres
»e naccrdmaum moro « weacre arm
E — S = = T P e
H on Hamerosane (scera) ©
~ v 5 = 5 5
© O Hemonx voary | osowsorzeesoiiz | 15 | 1 2 00100052 | MiHHH POCCHA Her oncn_ot_400 000 300,00
K Toy.. | 09201069970092041 242 00138115 | OKY "IY A3 HUHOMHAP... Her 000 - 000
) nycro nEC | 09201069970092041242 | 14 | 11 00138115 | OKY "IY A3 HUHOMHAP... Her | oncn_02 242 000 - 000
K Tpy.. | 09201069990090011 121 00100092 | MUHOMH POCCHI Her 117551370000 - | 1175513700,00
O O Ymepugeno 1212201 MBC  09201069990090011121 14 11 00100092 HuHOH POCCHA Her  omcn_or211 117551370000 - 1175513700,00
© O vmmamo Kooy | os2ow6so0soiz | 1 | 1 u 00100052 | MiHOHH POCCHN Her oncn_ot_211 o000 1175 513 700,00
K Tby.. | 09201069990090011 129 00100092 | MUHOMH POCCHI Her 355013700,00 - | 355013700,00
© O vmeowgeno 12122021 | MBC | 0920106999009001112 14 | 11 00100092 | HUHOMH POCCHI Her | oncn_oiai 355013700,00 - | 355013700,00 ¥
I
op (1 (w27 [ b M| Sammcei |25 v 3anwon ¢ 1m0 25, scero 657



 
Рисунок 120. Принятие ОПСП
Принятие обоснований (расчетов) плановых сметных показателей (далее – ОПСП) проходит по стандартному алгоритму внутреннего согласования в Системе, без использования электронной цифровой подписи.
Описание функционала представлено в разделе «3.3 Внутреннее согласование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)» в подразделе «Документы РБС» документа «Руководство пользователя по формированию бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
6 Формирование и утверждение документа «Бюджетная смета»
Формирование документа «Бюджетная смета» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».

Утверждение документа «Бюджетная смета» осуществляется пользователями с ролями «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)» или «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)» в зависимости от настроек в пункте меню «Настройки» – «Согласование».
Описание функционала представлено в разделе 7 документа «Руководство пользователя по формированию и ведению бюджетной сметы в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для получателей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/ .
7 Выгрузка информации о показателях бюджетной сметы
Выгрузка информации о показателях бюджетной сметы осуществляется пользователями с ролью «Формирование и ведение бюджетной сметы ПБС (Ввод данных)» в реестре «Показатели бюджетных смет» раздела «Бюджетная смета». Для выгрузки информации о показателях бюджетной сметы необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Экспорт показателей БС в XML] во вкладке «ЛБО» реестра «Показатели бюджетных смет» (Рисунок 121).
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Рисунок 121. Экспорт показателей БС в XML
8 Формирование и утверждение документа «Свод смет учреждений»
8.1 Формирование и утверждение документа «Свод смет учреждений» (РБС)
Формирование документа «Свод смет учреждений» (РБС) осуществляется пользователем с ролью РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Ввод данных)».
Утверждение сводной бюджетной сметы осуществляется пользователями с ролями РБС «Формирование и ведение СБС РБС (Согласование)», «Формирование и ведение СБС РБС (Подписание)», «Формирование и ведение СБС РБС (Утверждение)» или ролями ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)» в зависимости от настроек пункта меню «Настройки» – «Согласование».
8.2 Формирование и утверждение документа «Свод смет учреждений» (ГРБС)
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Ввод данных)».

Формирование и утверждение сводной бюджетной сметы осуществляется в реестре документов ГРБС. Для перехода в реестр документов ГРБС необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная смета» (2) и открыть подраздел «Документы ГРБС» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 122).
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Рисунок 122. Переход в подраздел «Документы ГРБС»

В результате откроется подраздел «Документы ГРБС», в котором необходимо перейти в бюджетный цикл «2022-2024», в котором будет осуществляться работа и перейти во вкладку «Исходящие» (Рисунок 123).
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Рисунок 123. Подраздел «Документы ГРБС»
Для работы с подразделом «Документы ГРБС» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 124):

· «Обновить» (1) – обновление страницы;

· «Реестр» (2):

[Сформировать документ/«Решение об изменении БР и ЛБО (ф.0501154) (ГРБС)] – формирование документа «Решение об изменении бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств»;

[Сформировать документ/«Свод смет учреждений» (ГРБС)] – формирование документа «Свод смет учреждений»; 
[Удалить документ] – удаление документа;
[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;

[Версии/Создать] – формирование версии документа;

[Версии/Удалить] – удаление версии документа;
[Вложения/Добавить]– прикрепление файла;

[Вложения/Удалить] – удаление вложенного файла;
· «Печать» (3):

[Печать/Печать реестра] – формирование печатной формы подраздела с расширением *.xls;

[Печать документа] – формирование печатной формы документа с расширением *.xls или *.doc;

· «Согласование» (4):

[Внутреннее согласование] – отправка документа на Внутреннее согласование;

· «ЭП» (5):

[Подписи документа] – просмотр электронной подписи документа.

Важно! Панель инструментов содержит перечень функциональных кнопок соответствующих настройкам ограничений пользователя.
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Рисунок 124. Функциональные кнопки подраздела «Документы ГРБС»

Формирование документа «Свод смет учреждений» (ГРБС)
Для формирования документа «Свод смет учреждений» необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Сформировать документ/ «Свод смет учреждений» (ГРБС)] (Рисунок 125).
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Рисунок 125. Формирование документа «Свод смет учреждений» (ГРБС)»
В результате откроется окно «Документ «Свод смет учреждений», в котором необходимо заполнить вкладку «Документы основания» (Рисунок 126).

[image: image127.png][oKyMeHT "Caopi cmeT yupexaenvii

I3
U Coopumposars sanrsie || Orversi + [ Orobpasus saniory

© Cripasousasn wrbopHaLs

Homep gokymera: 1-90-092/00100092/0001 [ara cosparms: |14.12.2021
Monyyatens GlomKeTHbIX CPRACTE:

ABTop: | Ugarosa Mapus Msarosta, Hauanshuk oraena

PacniopsauTens GlomXeTHSX CPeACTS:

TnasHeii pacnopaauTens GIOAXETHLIX CpencTs: MUHUCTEPCTB0 duHaHcos Poccyiicoii Genepaumy

| Bovoymermos ocrosar || Pasnen 1. Wroronsie noxasaren Gropwerof cuerss | Pasien 2. Pacos a 6ecneserme ReareocTn yupenier | P2ENS: POcCon a mpetoctannome Gioppkerni wioecruy ||

© nobasars (&) Vaanute %% ObHosuTs |

ws [ Vcropus pesoniouii [ C e Tb ZOKyMeHT
TPEC HoMep fokyMeHTa KpaTKoe HauMeHOBaHMe MonyaTens/PaCriopHAUTENs BIOMKETHLIX CPEACTB. KpaTkoe HauMeHosaHue [asHoro [laTa co3gaHms Bepaus [laTa yTsepXaeHns
(PBC) PacriopAAUTENs BIOKETHbIX CPRACTE.
& = &
| cp. w0 | @ | 3amuceit: |25 v HeT aHHbIX 18 OTOBPAXeHNA

© Coxparums || @ 3akpsiTs





Рисунок 126. Окно «Документ «Свод смет учреждений»
Необходимо выбрать документы «Бюджетная смета» ПБС и/или «Свод смет учреждений» РБС. После сохранения заполнятся все вкладки данными из связанных документов.
8.2.1.1 Заполнение вкладки «Документы основания»

Для обновления данных из реестра необходимо нажать на кнопку «Сформировать данные» (Рисунок 127).
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Рисунок 127. Формирование данных
Для добавления документа основания необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 128).
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Рисунок 128. Добавление документа основания
В открывшемся окне «Выбор записей» необходимо установить «галочки» напротив соответствующих утвержденных документов БС и/ или СБС РБС и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 129).
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Рисунок 129. Сохранение данных
После этого отобразится системное сообщение, в котором необходимо нажать на кнопку «Да» (Рисунок 130).
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Рисунок 130. Системное сообщение

В результате во вкладке «Документы основания» отобразится добавленная строка (Рисунок 131).
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Рисунок 131. Добавленная строка

Для просмотра документа-основания необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку и нажать на кнопку «Открыть документ» (Рисунок 132).
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Рисунок 132. Просмотр документа-основания

Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Документ «Свод смет учреждений» необходимо последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 133).
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Рисунок 133. Сохранение и закрытие
В результате в подразделе «Документы ГРБС» отобразится добавленная строка (Рисунок 134).
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Рисунок 134. Добавленная строка

Для обновления данных реестра необходимо нажать на кнопку «Обновить» (Рисунок 135).
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Рисунок 135. Обновление данных реестра
8.2.1.2 Внутреннее согласование и утверждение документа «Свод смет учреждений»

Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Согласование)».

Для отправки документа «Свод смет учреждений» на внутреннее согласование необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 136).
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Рисунок 136. Внутреннее согласование
Согласование документа «Свод смет учреждений» проходит по стандартному алгоритму внутреннего согласования в системе.
Описание функционала представлено в разделе «10.3.1 Внутреннее согласование документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060) (ГРБС) документа «Руководство пользователя по формированию бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для главных распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
8.2.1.3 Формирование печатной формы реестра «Документы ГРБС»
Для формирования печатной формы реестра необходимо во вкладке «Исходящие» нажать на кнопку «Печать» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Печать/Печать реестра] (Рисунок 137).
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Рисунок 137. Печать реестра
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.

8.2.1.4 Формирование печатной формы отчета Сводная сметная смета
Для формирования отчета необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить документ, нажать на кнопку «Печать», одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Печать документа/Сводная бюджетная смета] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего формата (Рисунок 138).

[image: image139.png]N

\ 2 ViBaHoBa Mapwusi ViBaHOBHa cHUNC 7= Mopran obyuenns | Cuena npodun
BIO[KETHOE MJIAHUPOBAHWE MWHWUCTEPCTBO ®UHAHCOB POCCUMCKON OELEPALIMN

SNEKTPOHHbIN BIOAXET !]g:pe“ﬁmmm ls_J 42
727 TeXHUYeckasi nogaepxka _

MeHto MmaBHas DokymenTbl FPBC @.

2022-2024 | 20212023 | 2020-2022 | 2019-2021 | 2018-2020 | 2017-2019 © Cnpasouas uHGOPMALMA

Mcxopsiume | PaccMoTpenne
42 ObHosuTe || Peecp+ () Mevas + [ Cornacosahiie » <o 31 v

Py, Mo Craryc « AKTYanbHOCTS HauMeHoBaHHe AOKyMeHTa TUN foKyMeHTa | BAR V3MeHeHMs Hovep
rpsc nOKyMeHTa

2 = v Ren v v

0 o Uepross| _Csonras Gomxetan cvera ¥ Adobe Acrobat emii® PeC 1-90-092/00100...

MS Excel 2007
MS Word 2007

‘OpenDocument Writer

UHeiticdoa LA 9o BUeWdobHA

Texct (TXT)
WMsobpaxerme (PNG)
Vso6paxetite (SVG)

Be6 crpanuua (Himi)

OoOoOoOoOOoOOoOOO

csv

«
“ »

|cp. |1 (w1 » | @ | 3anwceit: |25 v 3anuen ¢ 110 1, Beero 1




Рисунок 138. Сводная бюджетная смета
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится отчет в виде файла с выбранным расширением.
8.2.1.5 Формирование печатной формы отчета в формате Сводной бюджетной сметы
Для формирования печатной формы отчета в формате Сводной бюджетной сметы, необходимо (Рисунок 139):

· перейти в подраздел «Показатели бюджетных смет»;

· перейти в бюджетный цикл «2022-2024»;

· перейти во вкладку «ЛБО»;

· нажать на кнопку «Печать»;
· одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Печать отчета о бюджетной смете/Печать в формате Сводной бюджетной сметы].
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Рисунок 139. Печать отчета о бюджетной смете
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма Отчета в формате Сводной бюджетной сметы в виде файла с расширением *.xls.

Печатная форма содержит информацию об утвержденных строках кода бюджетной классификации (далее – КБК) актуальных на дату формирования реестра по всем подведомственным учреждениям ГРБС.
9 Формирование и утверждение изменений к бюджетной смете
9.1 Внесение изменений, не требующих изменений документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060) и «Сводная бюджетная роспись» (тип изменений 301, 302 в бюджетном цикле 2017-2019, 500, 510 в бюджетном цикле 2018-2020 и 810, 820, 830, 840 в бюджетном цикле 2022-2024 и выше), в том числе при выделении дополнительных лимитов бюджетных обязательств
Внесение изменений, при изменении аналитики в формах ОПСП

9.1.1.1 Формирование документа «Предложение по внесению изменений в сметный расчет» ПБС

Формирование предложений по внесению изменений в сметные показатели осуществляется с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в реестре «Предложений по внесению изменений в сметный расчет» раздела «Бюджетная смета».
Описание функционала представлено в разделе «8.1.1.1 Формирование документа «Предложение по внесению изменений в сметный расчет» ПБС» документа «Руководство пользователя по формированию и ведению бюджетных смет в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для получателей бюджетных средств», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
9.1.1.2 Согласование документа «Предложения по внесению изменений в сметный расчет» в случае отсутствия изменений по суммам
Согласование предложений по внесению изменений в сметные показатели осуществляется с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в реестре «Предложений по внесению изменений в сметный расчет» раздела «Бюджетная смета».
Описание функционала представлено в разделе «9.1.2 Согласование документа «Предложение по внесению изменений в сметный расчет» ПБС» документа «Руководство пользователя по формированию и ведению бюджетных смет в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для получателей бюджетных средств», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.

9.1.1.3 Отправка ОПСП на принятие ГРБС (РБС)

Отправка ОПСП на принятие ГРБС (РБС) осуществляется с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в реестре «Предложений по внесению изменений в сметный расчет» раздела «Бюджетная смета».
Описание функционала представлено в разделе «9.1.1.3 Отправка ОПСП на принятие ГРБС (РБС)» документа «Руководство пользователя по формированию и ведению бюджетных смет в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для получателей бюджетных средств», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.

9.1.1.4 Принятие обоснований (расчетов) плановых сметных показателей

Предусловие. Осуществлен вход пользователем с ролью «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Принятие ОПСП (Согласование)» или «Принятие ОПСП (Утверждение)».
Важно! Осуществляется вход пользователем с ролью «Принятие ОПСП (Согласование)» или «Принятие ОПСП (Утверждение)» в случае, если РБС принимает ОПСП за ГРБС.

Принятие обоснований (расчетов) плановых сметных показателей осуществляется в подразделе «Предложения по внесению изменений в сметный расчет».

Для перехода к подразделу «Предложения по внесению изменений в сметный расчет» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная смета» (2) и в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Предложения по внесению изменений в сметный расчет» (3) (Рисунок 140).
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Рисунок 140. Переход к подразделу «Предложения по внесению изменений в сметный расчет»

В результате откроется подраздел «Предложения по внесению изменений в сметный расчет», в котором необходимо перейти в бюджетный цикл «2022-2024», в котором будет осуществляться работа (Рисунок 141).
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Рисунок 141. Подраздел «Предложения по внесению изменений в сметный расчет»
Для принятия обоснований (расчетов) плановых сметных показателей необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Принятие ОПСП] (Рисунок 142).
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Рисунок 142. Принятие ОПСП
Принятие ОПСП проходит по стандартному алгоритму внутреннего согласования в Системе, без использования электронной цифровой подписи.
Описание функционала представлено в разделе «3.3 Внутреннее согласование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)» в подразделе «Документы РБС» документа «Руководство пользователя по формированию бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.

9.1.1.5 Формирование и утверждение документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020)

Формирование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) осуществляется с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в реестре «Документы ПБС» раздела «Бюджетная смета».
Описание функционала представлено в разделе «8.1.3 Формирование и утверждение документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020)» документа «Руководство пользователя по формированию и ведению бюджетных смет в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для получателей бюджетных средств», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
Внутреннее согласование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020)

Внутреннее согласование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) осуществляется с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)» согласно стандартному алгоритму внутреннего согласования в системе.
Описание функционала представлено в разделе «10.3.1 Внутреннее согласование документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060) (ГРБС) документа «Руководство пользователя по формированию бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для главных распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
Формирование резолюции

Предусловие: осуществлен вход с ролью РБС «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», с ролью ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)» в зависимости от Настроек Согласования.
Для начала внешнего согласования необходимо сформировать резолюцию в реестре «Документы ГРБС» или «Документы РБС» раздела «Бюджетная смета» согласно стандартному алгоритму внешнего согласования в системе.
Описание функционала представлено в разделе «2.2.5.3.9 Внешнее согласование документа «Решение об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154)» документа «Руководство пользователя по ведению бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для главных распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
Внешнее согласование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020)

Предусловие: осуществлен вход с ролью РБС «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», с ролью ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)» в зависимости от Настроек Согласования.
Внешнее согласование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) осуществляется в реестре «Документы ГРБС» или «Документы РБС» раздела «Бюджетная смета» согласно стандартному алгоритму внешнего согласования в системе.
Описание функционала представлено в разделе «2.2.5.3.9 Внешнее согласование документа «Решение об изменении БР и ЛБО» (ф.0501154)» документа «Руководство пользователя по ведению бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для главных распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
После утверждения документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) в реестре «Показатели бюджетных смет» создаются новые версии КБК со статусом «Утверждено».

Формирование печатной формы документа «Изменение бюджетной сметы» (ф. 0501020)

Предусловие: осуществлен вход с ролями ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)», под ролями РБС «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», под ролями ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)» в зависимости от Настроек Согласования.
Формирование печатной формы документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) осуществляется в реестре «Документы ПБС» раздела «Бюджетная смета».
Выгрузка в XML информации о показателях бюджетной сметы
Предусловие: осуществлен вход с ролями ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)», под ролями РБС «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», под ролями ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)» в зависимости от Настроек Согласования.
Выгрузка в XML информации о показателях бюджетной сметы осуществляется в реестре «Показатели бюджетных смет» раздела «Бюджетная смета».
Внесение изменений, при получении дополнительных лимитов бюджетных обязательств

9.1.1.6 Формирование документа «Предложение по внесению изменений в сметный расчет» ПБС

Формирование документа «Предложение по внесению изменений в сметный расчет» ПБС осуществляется с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в реестре «Предложений по внесению изменений в сметный расчет» раздела «Бюджетная смета».

9.1.1.7 Загрузка документа «Расходное расписание» ПБС

Загрузка документа «Расходное расписание» осуществляется с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в разделе «Бюджетная смета» подраздел «Расходные расписания» вкладка «Входящие» и выполняется аналогично описанию в п.п. 3.2.1 настоящего руководства пользователя.
9.1.1.8 Заполнение формы ОПСП

Заполнение формы ОПСП осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
9.1.1.9 Отправка ОПСП на принятие ГРБС (РБС)

Заполнение формы ОПСП осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
9.1.1.10 Принятие обоснований (расчетов) плановых сметных показателей

Предусловие. Осуществлен вход пользователем с ролью «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)», «Принятие ОПСП (Согласование)» или «Принятие ОПСП (Утверждение)».
Важно! Осуществляется вход пользователем с ролью «Принятие ОПСП (Согласование)» или «Принятие ОПСП (Утверждение)» в случае, если РБС принимает ОПСП за ГРБС.

Принятие обоснований (расчетов) плановых сметных показателей осуществляется в подразделе «Предложения по внесению изменений в сметный расчет».

Для перехода к подразделу «Предложения по внесению изменений в сметный расчет» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная смета» (2) и в рабочей области одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Предложения по внесению изменений в сметный расчет» (3) (Рисунок 143).
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Рисунок 143. Переход к подразделу «Предложения по внесению изменений в сметный расчет»

В результате откроется подраздел «Предложения по внесению изменений в сметный расчет», в котором необходимо перейти в бюджетный цикл «2022-2024», в котором будет осуществляться работа (Рисунок 144).
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Рисунок 144. Подраздел «Предложения по внесению изменений в сметный расчет»
Для принятия обоснований (расчетов) плановых сметных показателей необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Принятие ОПСП] (Рисунок 145).
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Рисунок 145. Принятие ОПСП
Принятие ОПСП проходит по стандартному алгоритму внутреннего согласования в Системе, без использования электронной цифровой подписи.
Описание функционала представлено в разделе «3.3 Внутреннее согласование документа «Справка о распределении БА и ЛБО» по учреждениям (ф. 0501152)» в подразделе «Документы РБС» документа «Руководство пользователя по формированию бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.

9.1.1.11 Формирование и утверждение документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020)

Формирование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) осуществляется с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в реестре «Документы ПБС» раздела «Бюджетная смета».
Описание функционала представлено в разделе «8.1.3 Формирование и утверждение документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020)» документа «Руководство пользователя по формированию и ведению бюджетных смет в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для получателей бюджетных средств», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
Внутреннее согласование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020)

Внутреннее согласование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) осуществляется с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)» согласно стандартному алгоритму внутреннего согласования в системе.
Описание функционала представлено в разделе «10.3.1 Внутреннее согласование документа «Бюджетная роспись» (ф. 0501060) (ГРБС) документа «Руководство пользователя по формированию бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для главных распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу : https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
Формирование резолюции

Предусловие: осуществлен вход с ролью РБС «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», с ролью ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)» в зависимости от Настроек Согласования.
Для начала внешнего согласования необходимо сформировать резолюцию в реестре «Документы ГРБС» или «Документы РБС» раздела «Бюджетная смета» согласно стандартному алгоритму внешнего согласования в системе.
Описание функционала представлено в разделе «2.2.5.3.9 Внешнее согласование документа «Решение об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154)» документа «Руководство пользователя по ведению бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для главных распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
Утверждение документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020)

Предусловие: осуществлен вход с ролью РБС «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», с ролью ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)» в зависимости от Настроек Согласования.
Внешнее согласование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) осуществляется в реестре «Документы ГРБС» или «Документы РБС» раздела «Бюджетная смета» согласно стандартному алгоритму внешнего согласования в системе.
Описание функционала представлено в разделе «2.2.5.3.9 Внешнее согласование документа «Решение об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154)» документа «Руководство пользователя по ведению бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для главных распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
После утверждения документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) в реестре «Показатели бюджетных смет» создаются новые версии КБК со статусом «Утверждено».

Формирование печатной формы документа «Изменение бюджетной сметы» (ф. 0501020)

Предусловие: осуществлен вход с ролями ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)», под ролями РБС «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», под ролями ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)» в зависимости от Настроек Согласования.
Формирование печатной формы документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) осуществляется в реестре «Документы ПБС» раздела «Бюджетная смета».
Выгрузка в XML информации о показателях бюджетной сметы
Предусловие: осуществлен вход с ролями ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БС ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение БС ПБС (Подписание)», «Формирование и ведение БС ПБС (Утверждение)», под ролями РБС «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», под ролями ГРБС «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)» в зависимости от Настроек Согласования.
Выгрузка в XML информации о показателях бюджетной сметы осуществляется в реестре «Показатели бюджетных смет» раздела «Бюджетная смета».
9.2 Внесение изменений, требующие изменений бюджетной росписи вышестоящего учреждения 
Формирование документа «Предложение по внесению изменений в сметный расчет» ПБС

Формирование документа «Предложение по внесению изменений в сметный расчет» ПБС осуществляется с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в реестре «Предложений по внесению изменений в сметный расчет» раздела «Бюджетная смета».
Формирование и утверждение документа «Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501153) ПБС

Формирование документа «Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501153) осуществляется с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в реестре «Документы ПБС» раздела «Бюджетная смета».
Формирование и утверждение документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501159) ПБС

Формирование документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501159) осуществляется с ролью ПБС «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в реестре «Документы ПБС» раздела «Бюджетная смета». 
Примечание: Документ «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501159)» формируется только в том случае, если глава ведет лимиты бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию.
Изменение показателей бюджетной сметы в случае, если распорядителю бюджетных средств не требуется доведение лимитов от вышестоящего учреждения

9.2.1.1 Формирование и утверждение документа «Решение об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154) РБС

Формирование и утверждение документа «Решение об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154) РБС выполняется с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)» в разделе «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» в подразделе «Документы РБС».

Описание функционала представлено в разделе «2.2.4.1 Формирование и утверждение документа «Решение об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154) РБС» документа «Руководство пользователя по ведению бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
9.2.1.2 Формирование документа «Расходное расписание» РБС

Формирование документа «Расходное расписание» осуществляется с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)» в разделе «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» подраздел «Расходные расписания» вкладка «Исходящие».

Описание функционала представлено в разделе «2.2.4.2 Формирование документа «Расходное расписание» РБС» документа «Руководство пользователя по ведению бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
9.2.1.3 Загрузка документа «Расходное расписание» ПБС
Загрузка документа «Расходное расписание» осуществляется с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в разделе «Бюджетная смета» подраздел «Расходные расписания» вкладка «Входящие» и выполняется аналогично описанию в п.п. 3.2.1 настоящего руководства пользователя.
9.2.1.4 Формирование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020)

Формирование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» и выполняется аналогично описанию в п.п. 9.1.1.5 настоящего руководства пользователя.
В результате в документ включаются по ПБС все документы «Предложение по внесению изменений в сметный расчет» в статусе «Черновик», «Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501153) ПБС или «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501159) ПБС в статусе «Утверждено» вышестоящим учреждением.
После утверждения документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) в реестре «Показатели бюджетных смет» создаются новые версии КБК со статусом «Утверждено».

Изменение показателей бюджетной сметы в случае, если распорядителю бюджетных средств требуется доведение лимитов от вышестоящего учреждения

9.2.1.5 Формирование и утверждение документа «Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501153) РБС

Формирование документа «Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501153) РБС осуществляется с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БР РБС (Согласование)», «Формирование и ведение БР РБС (Утверждение)» в разделе «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» в подразделе «Документы РБС», вкладка «Исходящие».

Описание функционала представлено в разделе «2.2.5.1 Формирование и утверждение документа «Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501153) РБС» документа «Руководство пользователя по ведению бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
9.2.1.6 Формирование и утверждение документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501159) РБС

Формирование документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501159) РБС осуществляется с ролью «Формирование и ведение БР РБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение БР РБС (Согласование)», «Формирование и ведение БР РБС (Утверждение)» в разделе «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» в подразделе «Документы РБС», вкладка «Исходящие».

Описание функционала представлено в разделе «2.2.5.2 Формирование и утверждение документа «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501159) РБС» документа «Руководство пользователя по ведению бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
Примечание. Документ «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501159)» формируется только в том случае, если глава ведет лимиты бюджетных обязательств по дополнительному бюджетному финансированию.

9.2.1.7 Формирование и утверждение «Решение об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154) ГРБС
Формирование и утверждение документа «Решение об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154) ГРБС выполняется с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» в разделе «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» в подразделе «Документы ГРБС».

Описание функционала представлено в разделе «2.2.5.3 Формирование и утверждение документа «Решение об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501154) ГРБС» документа «Руководство пользователя по ведению бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для главных распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
9.2.1.8 Формирование документа «Расходное расписание» ГРБС
Формирование документа «Расходное расписание» осуществляется с ролью «Формирование и ведение БР ГРБС (Ввод данных)» в разделе «Бюджетная роспись и ЛБО (ГРБС)» подраздел «Расходные расписания» вкладка «Исходящие».

Описание функционала представлено в разделе «2.2.5.6 Формирование документа «Расходное расписание» ГРБС» документа «Руководство пользователя по ведению бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для главных распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
9.2.1.9 Загрузка документа «Расходное расписание» ПБС
Загрузка документа «Расходное расписание» осуществляется с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в разделе «Бюджетная смета» подраздел «Расходные расписания» вкладка «Входящие» и выполняется аналогично описанию в п.п. 3.2.1 настоящего руководства пользователей.
9.2.1.10 Формирование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) ПБС
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)».
Формирование документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) осуществляется аналогично описанию в п.п. 9.1.1.5 настоящего руководства пользователя.

В результате в документ включаются по ПБС все документы «Предложение по внесению изменений в сметный расчет» в статусе «Черновик», «Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501153) ПБС или «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501159) ПБС в статусе «Утверждено» вышестоящим учреждением.

После утверждения документа «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020) в реестре «Показатели бюджетных средств» создаются новые версии КБК со статусом «Утверждено».
10 Внешнее согласование документов ПБС в реестре «Документы ГРБС» или «Документы РБС»
Предусловие: осуществлен вход пользователем с ролью «Утверждение БС ПБС (Согласование/РБС)», «Утверждение БС ПБС (Утверждение/РБС)», «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Согласование/ГРБС)» или «Утверждение БС ПБС и СБС РБС (Утверждение/ГРБС)»
В реестре «Документы ГРБС» или «Документы РБС» по вкладке «Рассмотрение» осуществляется просмотр и внешнее согласование документов:

· «Бюджетная смета (ф. 0501020)»;
· «Изменение показателей бюджетной сметы» (ф. 0501020);
· «Свод смет учреждений»;
· «Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501053)»;
· «Справка об изменении ЛБО по доп. финансированию» (ф. 0501159);
· «Справка об изменении БР и ЛБО (ф. 0501153) (ИФДБ)»;
· «Уведомление о выполнении условий снятия блокировки».
Необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Бюджетная смета» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Документы ГРБС» или «Документы РБС» (3) (Рисунок 146).

[image: image147.png]N 2 CmupHoBa Hatanbs UropeBHa | chunc at B
EIOJUKETHOE IIAHHPOBAHUE MMHWUCTEPCTBO ®UHAHCOB POCCUACKOW OEEPALIMKA

SNEKTPOHHbIW BIOAXET
1

14 gerabpn 2020
Mowegenssn 1720

» 27 TEXHUYECKas MoAAepKKa

nasxas -
epm
Nocx...
2 [A2 RononHuTensHuii ananmeckii koa 2 Npeioxens no eHecenvio vameneruii B cueTHsilt pacver
[Z Hacrpoiin L .
[ Noxasaten Gomxereix cuer [ reynns nsC
12 Hacrpoicn 12 Aoxymesms s

[I2 Npoexr GomeeTsof cvetst

7, Texueccn noanepicca [{2 Blomxemsie obszatenscrza

3

2 Aomesms o





Рисунок 146. Переход в подраздел «Документы ГРБС» или «Документы РБС» 
В результате откроется подраздел «Документы ГРБС» или «Документы РБС», в котором необходимо перейти в бюджетный цикл «2022-2024», в котором будет осуществляться работа и во вкладку «Рассмотрение» (Рисунок 147).
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Рисунок 147. Вкладка «Рассмотрение»
По умолчанию в реестре отображаются как рассмотренные, так и нерассмотренные документы.
Для того, чтобы в реестре отображались только нерассмотренные документы, необходимо установить «галочку» напротив соответствующего поля «Скрыть рассмотренные» (Рисунок 148).
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Рисунок 148. Скрытие рассмотренных документов
Для того, чтобы в реестре отображались только документы «Справка об изменении БР и ЛБО» (ф. 0501153) (типа ПБС и РБС) с текстом резолюции «Принято на учет для внесения изменения в СБР и ЛБО», необходимо установить «галочку» напротив поля «Принято на учет для внесения в СБР» (Рисунок 149).
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Рисунок 149. Фильтрация реестра по принятым на учет для внесения в СБР документам

Для отправки документов на внешнее согласование необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Внешнее согласование/Резолюция] (Рисунок 150).
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Рисунок 150. Создание резолюций
Внешнее согласование осуществляется согласно стандартному алгоритму внешнего согласования в системе.
Описание функционала представлено в разделе «2.2.5.3.9 Внешнее согласование документа «Решение об изменении БР и ЛБО» (ф.0501154)» документа «Руководство пользователя по ведению бюджетной росписи в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для главных распорядителей средств федерального бюджета», который размещен по адресу: https://www.minfin.ru/ru/ismf/pk-bp/revenue/.
11 Просмотр настроек по ведению бюджетной сметы подведомственных учреждений 

Предусловие. Осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение СБС ГРБС (Просмотр)».

Просмотр настроек структурного подразделения (далее – СП) подведомственных учреждений осуществляется в подразделе «Настройки». Для перехода к подразделу «Настройки» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке одним нажатием левой кнопки мыши выбрать раздел «Бюджетная смета» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Настройки» (3) (Рисунок 151).
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Рисунок 151. Переход в подраздел «Настройки»

В результате откроется подраздел «Настройки», в котором необходимо перейти во вкладку соответствующего бюджетного цикла и вкладку «Настройки СП для ПБС» (Рисунок 152).
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Рисунок 152. Подраздел «Настройки», вкладка «Настройки СП для ПБС»
Для просмотра структурных подразделений, сформированных учреждением, необходимо одним нажатием левой кнопки мыши в правой панели реестра выделить необходимую строку (Рисунок 153).
[image: image154.png]2 VBaHoBa Mapwus iBaHoBHa cHINC

1= Mopran obyserun

4l Cwera npoduna

»
BIO[UKETHOE IUIAHWPOBAHHE MUHUCTEPCTBO OUHAHCOB POCCUICKON ®EQEPALIN

WO IOKET 14 pexaGpa 2021
ME "
= i BB 5o 19 16
v TexHnyeckas nogaepikka
Metto v  TnasHas P
cnepmyTs,
2022-2024 || 2021-2023 || 2020-2022 | 2019-2021 || 2018-2020 | 2017-2019
Avanutuka | Cornacosanme || Cpoxw yreepwpenus 5C | MpunsTue ONCN IPBC (PEC) || Hactpoixu CM | Hactpoiixn CNl paa NBC | Onosewenme o nosenenn BA u JI50
4 ObosnTs @ CoxpanTs || Peectp + () MevaTs + © Cnpasoutas uHpopvaya %% OBHoBUTb || Peectp ~
Tnasa no 6K ~ TBC o CeoaHomy peectpy s Kon ~ Havmerosate [laavasana  [laTa OKoH-aHUA
o et neiicrena neiicrens
=] )
092 00100092 MUHOWH POCCM Visarosa Mapws] 01 [lenapTameHT ynpasnexust eNami 1 KOHTPOnst 23.11.2021 01.01.2099  ~
02 [lenapTameHT GIOfXETHO METOMONOrMA U dUHaHCOBO/ ... | 23.11.2021 01.01.2099
03 [lenapTaMeHT HanoroBOit M TAMOXEHHOM NOMATUK 23.11.2021 01.01.2099
04 [lenapTaMeHT FoCyAADCTBEHHOTO AONTa U FOCYAapCTBeHH...  23.11.2021 01.01.2099
[ [lenapTaeHT QyHaHCOBO NOUTHIH 23112021 01.01.2099
06 [lenapTaMeHT MeXGIODKETHBIX OTHOWeHIE 23112021 01.01.2099
07 [lenapTameHT perynupoBaHus Gyxrantepckoro yueta, ¢.. | 23.11.2021 01.01.2099
081 Mpasosoit fenapramerT 29.11.2021 01.01.2099
09 eNZDTaMEHT NIPAEOBOTO ETY/IMDOBaHHS BIODKETHSIX O... 23112021 01012099
“« BIK »
lcp. 1 w1 | @ | 3anwceit: 25 v 3anucn ¢ 1o 1, Beero 1 lcp 1 w1 | @ | 3anwceit: 25 v 3anucn ¢ 1 1o 23, Beero 23





Рисунок 153. Просмотр структурных подразделений
В результате в правой части реестра отобразится список структурных подразделений сформированых пользователем. 
12 Формирование обращений в техническую поддержку
В случае возникновения проблем при работе с подсистемой бюджетного планирования государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» следует обращаться службу технической поддержки:

8 800 350-02-18
круглосуточно

Возможно создание обращений в техническую поддержку в электронном виде, с прикреплением скриншотов экрана в подразделе «Обращения в техническую поддержку. 

Для перехода к подразделу «Обращения в техническую поддержку» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1) либо нажать на кнопку «Техническая поддержка» (1.1) в верхней части экрана, далее в открывшейся колонке выбрать раздел «Техническая поддержка» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Обращения в техническую поддержку» (3) (Рисунок 154).
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Рисунок 154. Переход в подраздел «Обращения в техническую поддержку»

В результате откроется подраздел «Обращения в техническую поддержку», в котором для создания обращения необходимо нажать на кнопку «Сформировать» (Рисунок 155).
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Рисунок 155. Формирование обращения в техническую поддержку
В результате откроется окно «Карточка обращения», в котором необходимо заполнить поля (Рисунок 156).
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Рисунок 156. Окно «Карточка обращения»

После заполнения карточки обращения, для сохранения и отправки заявки в техническую поддержку необходимо нажать на кнопку «Отправить» (Рисунок 157).
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Рисунок 157. Отправка обращения в техническую поддержку
Для просмотра созданной заявки, необходимо двойным нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку (Рисунок 158).
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Рисунок 158. Выделенная строка

В нижней области окна «Карточка обращения» отображается история переписки по заявке со специалистом технической поддержки (Рисунок 159).
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Рисунок 159. Нижняя область окна «Карточка обращения»

Для перехода к подразделу «Часто задаваемые вопросы» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1) либо нажать на кнопку «Техническая поддержка» (1.1) в верхней части экрана, далее в открывшейся колонке выбрать раздел «Техническая поддержка» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Часто задаваемые вопросы» (3) (Рисунок 160).
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Рисунок 160. Переход в подраздел «Часто задаваемые вопросы»
